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Al Personale Docente

Al Personale ATA

Alle studentesse e agli studenti
e p. c. Al DSGA

Al Sito Web

Agli Atti

Comunicazione n° 022

OGGETTO: Vademecum uso Laboratori (Aule e carrelli)

PREMESSA

| laboratori dell’lstituto sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e la tutela delle
attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere I'efficienza del laboratorio
stesso.

Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste, compreso il risarcimento degli
eventuali danni arrecati.

Ai laboratori si accede solo per ragioni inerenti all’attivita scolastica, sia di tipo strettamente didattico (ore
curricolari di laboratorio, attivita didattiche integrative e di recupero, progetti PTOF, PNRR) che di
organizzazione del lavoro individuale del docente (piani di lavoro, progetti, autoaggiornamento, altre attivita
accessorie all'insegnamento della propria materia). In particolare, va ricordato che I'accesso agli studenti e
consentito solo in presenza di un docente.

Siinvitano gli utenti a rispettare le seguenti disposizioni per un corretto utilizzo delle aule di laboratorio e dei
laboratori mobili (carrelli).

DISPOSIZIONI GENERALI

La scuola dispone di aule laboratorio e di laboratori mobili, in entrambe le sedi, il cui uso é riservato ad attivita
didattiche sotto la supervisione di un docente che si assume la responsabilita di garantirne il buon uso e
I'integrita, ribadendo agli studenti le corrette modalita di utilizzo ed effettuando I’'opportuna sorveglianza.

Chiunque utilizzi le strumentazioni, le apparecchiature e le attrezzature in dotazione ai laboratori (aule e/o

mobili) ne & direttamente responsabile sotto tutti gli aspetti e sara chiamato a rimborsare i danni derivanti
da un uso improprio e superficiale degli strumenti, nonché in caso di negligenza nell’uso stesso.

PER LA PRENOTAZIONE DEI LABORATORI:

Il docente dopo aver verificato la disponibilita sul RE deve inviare una mail, almeno 48 ore prima, alla prof.ssa
Virone: assistenza@bassi.edu.it con l'indicazione della data/ora/classe/sezione interessata (carrello o
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laboratorio). Successivamente ricevera una mail di risposta. Se la prenotazione sara andata a buon fine il
docente potra verificare anche sul RE.

Se pil docenti richiedono lo stesso laboratorio contemporaneamente, la priorita sara data alla prima
richiesta pervenuta. Tuttavia, si applichera la rotazione se un docente ha gia utilizzato il laboratorio nelle
settimane precedenti.

Le aule che ospitano i laboratori (lingue, CAD, ecc.) saranno disponibili e prenotabili esclusivamente nelle
ore non coperte dall’orario scolastico oppure previa richiesta di disponibilita al docente in servizio nell’orario
interessato.

Per I'utilizzo del laboratorio di Chimica e Fisica (sede centrale) le prenotazioni dovranno pervenire al tecnico
di laboratorio sig. Gilfredo Intrieri.

LABORATORIO MOBILE

| diversi laboratori mobili/carrelli sono conservati ai diversi piani della scuola in locali appositamente

predisposti e sotto la sorveglianza di un collaboratore scolastico. Non & consentito lo spostamento del

carrello su piani diversi da quello allocato.

La consegna del laboratorio mobile, nel giorno e nell’ora prenotati sul registro elettronico, avviene a cura del

collaboratore scolastico.

Il laboratorio mobile viene ritirato 5 minuti prima del termine dell’'ora dal collaboratore scolastico che

provvede a riposizionarlo nella postazione e a metterlo sotto carica.

Il docente che prenota il carrello & responsabile del buon uso e della sua integrita e della chiusura del

carrello.

In particolare, dovra:

o all'inizio dell’ora, verificare che il numero di computer presenti nel laboratorio mobile corrisponda a

quanto indicato e, qualora riscontri delle difformita, € tenuto a segnalarlo immediatamente
all’Assistente Tecnico: gangemi.tommaso@bassi.edu.it (sede centrale) carnevale.sara@bassi.edu.it

(sede staccata); stessa procedura in caso di eventuali danni o malfunzionamenti riscontrati o occorsi
durante I'utilizzo;

e sorvegliare sul corretto utilizzo dei pc da parte degli studenti e segnalare attraverso
annotazioni/richiami/note disciplinari eventuali comportamenti non adeguati/scorretti/dannosi;

e controllare che tuttii pc vengano riposizionati al loro posto di carica nel laboratorio mobile e collegati
al cavo di alimentazione al termine dell’ utilizzo;

E fatto divieto di prelevare singoli computer da un laboratorio mobile e trasportare i dispositivi al di fuori
dell’edificio scolastico.

Gli studenti NON sono autorizzati a prelevare, autonomamente, dal laboratorio mobile, i computer.

| collaboratori scolastici addetti alla sorveglianza dei carrelli avranno cura di far rispettare i seguenti divieti.
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DISPOSIZIONI PER GLI STUDENTI

e Gli studenti devono tenere un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle cose, non
dissimile da quello richiesto in qualsiasi altro ambiente scolastico.

e Durante lo svolgimento delle lezioni, ogni studente € responsabile del proprio dispositivo, completo
di accessori.

e Lo studente deve avere cura dei beni adottando tutte le necessarie cautele.

e Ogni utente del laboratorio (aula e/o mobile) & tenuto a verificare, all’'inizio della sua sessione di
lavoro, che le attrezzature assegnate siano funzionanti e in ordine; in caso di anomalie deve
provvedere a comunicarlo immediatamente al docente e per suo tramite ai collaboratori o
all’assistente tecnico.

e Eventuali danni/manomissioni/malfunzionamenti riscontrati dagli studenti devono essere
comunicati immediatamente al docente.

e Lo studente utilizza i dispositivi durante le ore di lezione esclusivamente per usi e scopi didattici,
secondo le indicazioni degli insegnanti. E vietato 'utilizzo dei dispositivi mobili per giocare, ascoltare
musica, vedere film, accedere ai social network e qualunque altra attivita non autorizzata dal
docente. In caso di violazione I'insegnante procedera al ritiro del bene e all’applicazione di eventuali
sanzioni disciplinari, informando il Dirigente Scolastico.

e Lo studente & personalmente responsabile del materiale prodotto o visionato, dei danni
eventualmente causati a terzi e delle violazioni di legge effettuate tramite la navigazione in Internet
e per uso personale dello strumento.

e | docenti e i tecnici hanno la facolta, in qualunque momento, di accedere al dispositivo e ai dati
trattati da ciascuno studente e potranno procedere alla rimozione di file e applicazioni ritenuti
pericolosi per la sicurezza e/o inadeguati al corretto uso dello strumento.

e [ vietato effettuare qualsiasi modifica o alterazione del sistema operativo.

DISPOSIZIONI PER DOCENTI

e | docenti possono utilizzare il laboratorio (aula e/o mobile) dopo avere effettuato la prenotazione e
se questa compare sul RE. E possibile prenotare un laboratorio per un massimo di due settimane
consecutive, con assegnazione basata sulla priorita cronologica. Al termine di questo periodo,
qualora il laboratorio risulti ancora libero, potra essere nuovamente occupato; in tal caso, tuttavia,
non si applichera il criterio della priorita, ma verra favorito un principio di rotazione tra i docenti.

e Nelcasoin cuiil docente sia impossibilitato, o non abbia piu bisogno di usufruire del laboratorio, avra
cura di avvisare, tramite la stessa procedura effettuata per la prenotazione, per permetterne la
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prenotabilita e la fruizione da parte di altri docenti/classi. La mancata osservanza di questa regola
comportera la perdita della priorita di prenotazione.

Il carrello verra portato nella classe dal collaboratore scolastico.

Ogni dispositivo verra consegnato agli studenti abbinando numero di dispositivo/numero studente
nel registro della classe, in modo da individuare I’utilizzatore dell’apparecchio.

Gli studenti, all’atto della consegna del dispositivo, sono invitati dal docente a controllare il
funzionamento dell’apparecchio e I'integrita del materiale: in caso di anomalie sia gli studenti che i
docenti sono tenuti ad informare tempestivamente i tecnici.

Nel caso in cui i docenti e/o gli studenti riscontrino delle anomalie anche durante le attivita didattiche
devono dare tempestiva informazione agli assistenti tecnici.

Il docente, che abbia riscontrato irregolarita nell’utilizzo del dispositivo e/o violazione delle norme
tali da arrecare danno all’apparecchio, deve immediatamente informare gli assistenti tecnici, il
Dirigente Scolastico o il suo sostituto. Il Dirigente potra prendere opportuni provvedimenti
disciplinari. In caso di manomissioni, i tecnici provvederanno a definire il danno che sara addebitato
allo studente negligente e/o genitori.

DISPOSIZIONI PER IL PERSONALE ATA

L'apertura del laboratorio (aula) e/o la consegna del laboratorio mobile avverra solo dietro
prenotazione visibile sul RE.

Il laboratorio mobile dovra essere consegnato nelle classi solo dai collaboratori del piano e ritirato
dagli stessi 5 minuti prima del termine della lezione.

Il Collaboratore Scolastico, a fine giornata, ha il compito di provvedere alla pulizia dei carrelli.

Il personale tecnico, periodicamente, provvedera al controllo delle attrezzature e settimanalmente
effettuera la normale manutenzione.

Il personale tecnico comunichera eventuali anomalie riscontrate al Dirigente scolastico e si
adoperera per risolverle nel pil breve tempo possibile.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Vincenza Landro

Firma autografata sostituita a mezzo stampa
Ai sensi dell’art. 3 c.2 D.Lgs n 39/1993
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