

[bookmark: _GoBack]REGOLAMENTO DEI LABORATORI D’INFORMATICA
(deliberato nel Consiglio d’istituto del 27 settembre 2017)

Definire all'interno dell'Istituzione scolastica regole chiare è una buona prassi per lavorare serenamente, sicuri di aver posto in atto quanto possibile in chiave di prevenzione.
A tal fine si predispone un regolamento per l’utilizzo e il corretto funzionamento delle aule e delle postazioni informatiche tramite l’indicazione di prassi opportune e l’invito a un uso sempre più professionale da parte di tutto il personale.

REGOLE GENERALI
E’ assolutamente vietato:
1. non rispettare gli arredi,
2. introdurre nelle sale cibo bevande e chewing gum,
3. far entrare nei laboratori persone non autorizzate,
4. manomettere impropriamente le macchine,
5. modificare lo sfondo del desktop, la risoluzione del video, le impostazioni del mouse e delle schede audio,
6. modificare le connessioni di rete.

DISPOSIZIONI SULL’USO DEL LABORATORIO
1. Le apparecchiature presenti nella scuola sono un patrimonio comune quindi, vanno utilizzate con il massimo rispetto.
2. Si accede al laboratorio secondo quanto previsto dal calendario delle prenotazioni, evitando di disturbare chi lo utilizza. 
3. Si prenota il laboratorio almeno 1 giorno prima scrivendo classe, ora e docente nell’apposita griglia attaccata sulla porta del laboratorio. 
4. Non si accede al laboratorio occasionalmente e senza prenotazione.
5. Chi volesse utilizzare una o più postazioni del laboratorio con singoli alunni può farlo, evitando sovrapposizioni con le attività programmate.
6. Il laboratorio informatico e le postazioni informatiche dell’Istituto possono essere utilizzati esclusivamente per attività d’insegnamento, funzionali all’insegnamento e di formazione del personale docente e non docente.
7. Quando un insegnante, da solo o con la classe, usufruisce del laboratorio deve obbligatoriamente registrare il proprio nome e l’eventuale classe nell’apposito registro delle presenze di laboratorio, indicando l’orario di ingresso, quello d’uscita.
8. L’ingresso degli allievi nei laboratori è consentito solo in presenza dell’insegnante.
9. Il docente accompagnatore è responsabile del corretto uso didattico di hardware e software.
10. Nei laboratori è vietato utilizzare CD personali, penne usb se non dopo opportuno controllo con antivirus.
11. E’ vietato cancellare o alterare file - dati presenti in hard-disk in particolare è assolutamente vietato aprire, spostare o eliminare dati e cartelle altrui. I propri file vanno memorizzati nella cartella “Documenti condivisi”, lì sarà presente una cartella per ogni docente nella quale memorizzare i dati in modo ordinato.
12. Il laboratorio non deve mai essere lasciato aperto e incustodito quando nessuno lo utilizza.
13. All’uscita dal laboratorio sarà cura di chi lo ha utilizzato lasciare il mobilio in ordine, le macchine spente correttamente.
14. [bookmark: 5]In caso di malfunzionamento o guasto dei computer bisogna darne tempestiva segnalazione al referente del laboratorio; in caso non sia possibile, segnare il riferimento del docente, il computer e il guasto relativo nel quaderno presente nella postazione docente.
15. Per motivi di manutenzione straordinaria in casi di guasti o di virus i PC possono essere formattati senza preavviso. Si consiglia pertanto di salvare i dati importanti su penne USB/Cloud periodicamente. In caso di formattazione ordinaria ci sarà un preavviso
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