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Prot. n.  2899/C1                                                                                 Salerno 31/03/2014 
                                                                                          

 Al personale docente 
impegnato nei progetti Pof 
e Pon 

 Agli studenti 
                                                                                         p.c. 

 Ai direttori dei laboratori di 
informatica 

 Agli assistenti tecnici dei 
laboratori suddetti 

 Al DSGA 
 Sito web 

 
Circ. n.245 

 
OGGETTO: utilizzo laboratori in orario extrascolastico 
 
L’accesso ai Laboratori presuppone il possesso di una competenza di base 
nell’utilizzo della strumentazione ed è consentito solo in presenza di un preciso 
progetto didattico o di ricerca collegata alla didattica.  
I docenti che hanno bisogno di utilizzare i laboratori di informatica con le classi 
o gruppi di studenti dovranno preventivamente istruire in modo adeguato gli 
alunni sull’uso corretto della strumentazione del laboratorio.  
Le chiavi saranno consegnate al docente dal  personale ATA incaricato. La 
presa in consegna e la restituzione delle chiavi devono essere effettuate di 
persona dal docente. 
Il docente indicherà sull’apposito registro, l’orario, il gruppo classe e l’attività 
da svolgere. Controllerà lo stato della strumentazione e si farà carico del 
corretto impiego di tutte le attrezzature e dei materiali in dotazione per tutta la 
durata dell’attività. Particolare cura avrà il docente nell’uso della rete Internet 
e di accesso ai siti web in consultazione, controllando scrupolosamente nel 
contempo  le attività svolte dagli allievi. 
I Laboratori possono essere utilizzati da gruppi di alunni/corsisti 
esclusivamente  con la presenza, il controllo e l’assistenza del docente/tutor e 
per nessuna ragione è consentito lasciarli soli. 
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Durante lo svolgimento delle attività, il docente dovrà utilizzare con la massima 
cura ed in modo appropriato la strumentazione disponibile e vigilerà sul 
corretto uso della stessa da parte degli studenti/corsisti. 
Al termine della sessione di lavoro, il docente/tutor si accerterà delle condizioni 
del materiale (attrezzature, cd-rom, mouse, tastiere, accessori) e di eventuali 
anomalie. Verificherà inoltre che:  
 tutte le apparecchiature siano spente;  
  l’aula sia pulita e in ordine, con le finestre chiuse, le luci spente …  
Inoltre il docente annoterà sul registro, eventuali danneggiamenti e/o 
malfunzionamento delle strutture informatiche ed avrà cura di segnalarle 
prontamente all’Assistente Tecnico e al Direttore di laboratorio. 
Qualora si verifichino, durante le attività, guasti o anomalie alle attrezzature, 
gli alunni devono tempestivamente avvertire il docente presente, che si 
premurerà di comunicare subito quanto accaduto ai referenti suindicati, in caso 
di non reperibilità dei suddetti annoterà l’anomalia sul registro. Per i guasti che 
richiedano l’intervento dell’assistenza tecnica, il docente, oltre a compiere le 
operazioni sopraddette, spegnerà adeguatamente ogni attrezzatura, 
lasciandola inattiva e con cartello di “workstation non operativa”.  
E’ vietato manomettere apparecchiature o impianti di qualsiasi natura. Il 
danneggiamento per mancato rispetto delle regole o cattivo utilizzo delle 
attrezzature e del materiale può prevedere l'obbligo di risarcimento totale in 
denaro, a debito di chi utilizza i Laboratori o in casi più gravi si possono anche 
prevedere provvedimenti disciplinari e l’interdizione all’uso degli stessi.  
E’ fatto divieto assoluto introdurre nei Laboratori cibi, liquidi, oggetti  di ogni 
genere e quant'altro non risulti strettamente attinente alle esigenze didattiche. 
         

 
       Il Dirigente Scolastico 

               Anna Maria PAOLINO 
 


