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Titolo I: Disposizioni generali 

 

Art. 1  

Costituzione 

 

I laboratori costituiscono le strutture fondamentali del Liceo Classico Statale Sperimentale “J. Joyce” 

e sono situati nella sede centrale (multimediale-informatico e multimediale-linguistico) e nella sede 

di Vallericcia (multimediale). I laboratori comprendono elaboratori elettronici, apparecchiature 

hardware necessarie per il loro uso avanzato, strumenti di comunicazione elettronica, software 

necessario per il funzionamento di tutte le apparecchiature. Finalità, organizzazione e funzionamento 

sono stabiliti dal presente regolamento. 

Tutte le aule sono dotate di PC e LIM occorre garantirne la gestione ottimale. 

 

Art. 2  

Finalità 

 

I Laboratori hanno le seguenti finalità: 

 

1) Multimediale-informatico 

a) fornire supporto didattico; 

b) fornire la possibilità di recuperare informazioni tramite Internet; 

c) consentire l'elaborazione di lavori multimediali ed informatici mediante il ricorso a 

tecnologie avanzate sempre aggiornate; 

d) promuovere e stimolare l'utilizzo delle competenze informatiche e multimediali; 

e) fornire agli studenti e ai docenti la possibilità di comunicare mediante le nuove tecnologie; 

 

2) Multimediale-linguistico 

a) fornire supporto didattico; 

b) consentire l’attività didattica curricolare linguistica mediante il ricorso a tecnologie 

avanzate sempre aggiornate; 

c) svolgere attività linguistiche attraverso tecnologie multimediali; 

d) promuovere e stimolare l'utilizzo delle competenze informatiche e multimediali; 

e) perfezionare l’apprendimento delle competenze linguistiche; 

f) fornire agli studenti e ai docenti la possibilità di comunicare mediante le nuove tecnologie, 

anche in vista di progetti europei (videoconferenze), per lo svolgimento di esami ESOL, 

DELF, FIT o DELE. 

 

Art. 3  

Gestione 

 

La gestione delle attività di laboratorio avviene tramite: 

1. gli Assistenti Tecnici addetti ai laboratori; 

2. i docenti Responsabili dei Laboratori. 

I Responsabili dei Laboratori vengono nominati dal DSGA, su indicazione vincolante del DS. 
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I Responsabili dei Laboratori: 

• prendono in consegna, in qualità di subconsegnatari e dopo ricognizione, i materiali 

didattici e ne verificano il loro stato d'uso e d’efficienza; 

• curano, con la collaborazione dell’AT, l'apposito Registro di presenza delle classi nel 

laboratorio e delle eventuali prenotazioni per attività didattiche non previste; 

• segnalano alla Dirigenza gli eventuali interventi da effettuare, le anomalie, le necessità di 

manutenzione ordinaria e straordinaria;   

• formulano le proposte di acquisto del materiale occorrente (mod_proposte acquisti);  

• verificano l'osservanza del Regolamento e delle prescrizioni della normativa sulla sicurezza. 

 

 

Titolo II: Ordinamento interno 

 

Art. 4  

Custodia e conservazione delle apparecchiature e del software 

 

La custodia e conservazione del materiale e delle attrezzature: impiantistica, hardware, software, 

mobili, sala, sono di competenza del tecnico di laboratorio che ha il compito di segnalare 

tempestivamente eventuali sottrazioni o danneggiamenti. E' parimenti compito del tecnico di 

laboratorio controllare il corretto funzionamento delle apparecchiature e chiedere alla Direzione della 

scuola di contattare il personale qualificato per risolvere eventuali problemi di funzionamento. 

 

Art. 5   

Uso di attrezzature del laboratorio fuori dal laboratorio. 

 

Alcune attrezzature possono essere utilizzate fuori dei locali dei laboratori per finalità didattiche, 

comunque nell’ambito dell’istituto. La gestione e la responsabilità di dette apparecchiature deve 

sempre essere affidata ad un docente il quale ne fa richiesta scritta (mod_ spostamenti beni). 

Terminato l'uso, tali apparecchiature debbono essere prontamente restituite integre a cura del 

docente richiedente.  

 

Art. 6 

Installazione di programmi software 

 

Solo il personale tecnico può installare programmi software sulle apparecchiature della scuola. E’ 

fatto divieto a chiunque di installare sulle attrezzature dei laboratori programmi software senza 

previa autorizzazione del tecnico responsabile del laboratorio o del referente incaricato dal Dirigente 

Scolastico. E' parimenti fatto divieto a chiunque di installare sulle attrezzature dei laboratori 

programmi software privi di licenza. Tranne che nel caso del precedente art. 5, in nessun altro caso 

è possibile utilizzare il software della scuola fuori dagli ambiti dei laboratori. 

 

Art. 7  

Installazione di hardware. 

 

Solo il personale tecnico può procedere all'installazione di nuovo hardware. 
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Art. 8  

Criteri di uso delle attrezzature 

 

L'uso delle attrezzature deve essere ispirato a criteri di buon senso e responsabilità. Gli utenti 

debbono tenere un comportamento tale che non sia di disturbo reciproco. I materiali debbono essere 

trattati con cura e non danneggiati. Per comodità, gli utenti possono salvare in maniera temporanea 

i loro file di uso sull'hard disk dei elaboratori. Il ricorso a memorie di massa (pen drive) dovrà 

avvenire previa controllo del tecnico di laboratorio. In ogni caso, gli hard disk saranno 

periodicamente sottoposti a pulizia e tutti i file non essenziali saranno rimossi. 

 

Art. 9  

Prodotti multimediali 

 

Tutti i prodotti multimediali elaborati anche con il ricorso delle apparecchiature della scuola 

dovranno essere lasciati, in copia, in dotazione all’istituto. 

 

 

Titolo III: Disposizioni per l'utenza. 

 

Art. 10  

Calendario e orari 

E' compito del responsabile incaricato dal Dirigente Scolastico, previo accordo con il tecnico 

responsabile del laboratorio, raccogliere le richieste da parte dei vari docenti per l'utilizzo del 

laboratorio in orario scolastico e preparare un calendario settimanale per il laboratorio multimediale-

informatico e mensile per quello multimediale-linguistico da parte delle classi. E' compito del 

responsabile incaricato dal Dirigente Scolastico redigere un analogo calendario per le attività 

didattiche che interessano il laboratorio in orario extrascolastico.  

Le prenotazioni dei laboratori nelle ore disponibili devono essere fatte con qualche giorno di anticipo 

sugli appositi moduli predisposti.  

 

Art. 11 

Uso delle apparecchiature in orario scolastico 

L'uso delle apparecchiature è aperto a tutti gli utenti della scuola. L'uso è sempre subordinato 

all'autorizzazione dal parte del docente responsabile. Per gli studenti (art. 12) è previsto un registro 

delle autorizzazioni (mod_ registro autorizzazioni). 

 

Art. 12  

Accesso degli studenti al Laboratorio 

Gli studenti potranno avere accesso ai laboratori e utilizzarne le attrezzature solamente in presenza 

del tecnico o di un docente. Nel caso di utilizzo delle attrezzature del laboratorio multimediale-

informatico o multimediale-linguistico in orario extrascolastico, è consentito l'uso degli strumenti da 

parte di studenti solo in presenza di personale docente preventivamente autorizzato. Gli studenti 

potranno avere accesso ai laboratori e utilizzarne le attrezzature solamente previa autorizzazione 
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scritta di un docente o del Dirigente Scolastico. Copia dell’ autorizzazione rimarrà nei laboratori. 

Parimenti l’accesso al laboratorio viene annotato su un apposito registro. 

 

Art. 13  

Uso della apparecchiature in orario extrascolastico 

L'uso delle apparecchiature in orario extrascolastico è riservato unicamente a chi ne abbia avanzato 

richiesta precedentemente. Il responsabile incaricato dal Dirigente Scolastico redige un calendario 

dei turni di utilizzabilità secondo le esigenze della scuola. In orario extrascolastico il laboratorio è 

utilizzabile solo sotto la responsabilità di personale specializzato. 

 

Art. 14  

Norme comportamentali all’interno del laboratorio 

1) E’ assolutamente vietato effettuare copie dei programmi presenti sugli hard disk. 

2) Sui Personal Computer dei laboratori non possono essere caricati programmi senza la preventiva 

autorizzazione del responsabile del laboratorio. 

3) Durante le attività di laboratorio, gli alunni devono occupare le singole postazioni seguendo la 

numerazione dell’elenco in ordine alfabetico della classe. Se un docente dovesse avere bisogno 

di altra disposizione per motivi didattici, deve presentarla per iscritto al tecnico o al responsabile 

del laboratorio. 

4) Il laboratorio multimediale-informatico è utilizzato prioritariamente per le attività curricolari di 

informatica e successivamente per le attività curricolari delle materie letterarie. 

5) Il laboratorio multimediale-linguistico è utilizzato prioritariamente per le attività curricolari di 

lingua straniera e successivamente per le attività curricolari delle materie letterarie. 

6) I singoli docenti possono accedere ai laboratori per motivi professionali (ricerche, 

approfondimenti…), ma non durante il periodo di svolgimento delle attività didattiche. 

7) È assolutamente vietato installare programmi privi di licenza. 

8) Tutti i lavori presenti sul disco fisso, estranei al software in dotazione, saranno periodicamente 

cancellati. 

9) I docenti devono registrare la presenza sull’apposito registro, anche quando utilizzano il 

laboratorio per altri motivi professionali oltre a quelli di lezione frontale. In tal caso devono 

specificare anche il numero relativo alla postazione utilizzata. 

10) Le classi utilizzano il laboratorio indicato nell’orario settimanale delle lezioni. Non si può 

cambiare laboratorio senza autorizzazione dei docenti referenti. 

11) I docenti che desiderano utilizzare i laboratori con le classi al di fuori del normale orario di 

lezione dovranno prenotare con qualche giorno di anticipo. 

12) I laboratori vengono aperti dal personale ausiliario addetto solo all’inizio dell’ora di lezione. 

13) Non si può accedere ai laboratori nelle ore di manutenzione.  

14) Gli alunni non possono avere accesso al laboratorio senza la presenza del docente o del tecnico, 

salvo quanto previsto nell’art.12. 

15) In caso di problemi riscontrati sulle macchine, gli insegnanti si rivolgono al tecnico in servizio. 

16) La navigazione in Internet è consentita esclusivamente per fini didattici. 

17) Ogni alunno è responsabile della postazione usata durante l’ora di lezione ed è tenuto a 

segnalare immediatamente all’insegnante o al tecnico di laboratorio qualsiasi guasto o 

disfunzione riscontrata oltre che la presenza di scritte rilevate sulla postazione stessa. L’alunno 
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sarà chiamato a rimborsare eventuali danni riscontrati o dovuti ad uso scorretto delle 

attrezzature. 

18) Non devono essere effettuate continue stampe di prova dei file: appositi comandi ne permettono 

la visualizzazione a video.  

19) Non si deve utilizzare una stampante diversa da quella configurata e non deve essere comunque 

variata la configurazione della stampante. 

20) I menu di Office e di Windows  non devono subire variazioni: devono restare attive le Barre dei 

Menu standard e di formattazione. La posizione delle icone deve rimanere invariata. 

21) I progetti che prevedono l’uso dei laboratori devono essere preventivamente concordati con i 

docenti referenti. 

22) Gli insegnanti che prevedono di non utilizzare il laboratorio nell’ora prenotata sono pregati di 

comunicarlo al tecnico. 

23) Gli alunni portano nei laboratori soltanto il materiale didattico. Non si possono portare ombrelli, 

merendine e bevande o altri oggetti non pertinenti alle attività. Solo all’ultima ora di lezione 

(antimeridiana e/o pomeridiana) saranno tollerati zaini e capi di abbigliamento che dovranno 

essere disposti in un angolo all’ingresso. 

 

Art. 15 Gestione dei PC di aula e delle LIM 

 

A) Accesso a internet  

1. L’accesso a Internet è consentito al personale docente e non docente solo ad esclusivo uso 

didattico e/o di formazione, e alle classi accompagnate esclusivamente sotto la responsabilità di 

un insegnante. 

2. Internet non può essere usato per scopi vietati dalla legislazione vigente. 

3. L’utente è direttamente responsabile, civilmente e penalmente, a norma delle vigenti leggi, per 

l’uso fatto del servizio Internet. 

4. E’ vietato inserire sui PC connessi in rete programmi contenenti virus, scaricare software non 

autorizzati da Internet, scaricare e installare software senza licenza, scaricare per stampare in 

laboratorio materiale a uso personale. 

5. La scuola è dotata di firewall che monitorano gli accessi. Ogni abuso sarà punito . 

  

 

USO LIM NELLE CLASSI 

 

1. Per nessun motivo il videoproiettore si accende con il pulsante ON ma solo con il telecomando, 

per questioni legate alla stessa funzionalità dell’attrezzatura.  

2. L’insegnante dell’ultima ora ha cura di custodire il pennarello e il telecomando nel cassetto della 

cattedra. 

3. Eventuali malfunzionamenti, richieste di aggiornamento o installazione di software devono essere 

segnalati esclusivamente attraverso il modulo presente sul sito istituzionale della Scuola.  

4. E’ fatto divieto assoluto agli alunni l’uso delle LIM senza la presenza di un docente. 

5. Alla fine delle proprie lezioni il docente deve spegnere il computer (o metterlo in blocco) per 

evitare che venga impropriamente usato dai ragazzi nel cambio di insegnante o durante 

l’intervallo. 

6. Al posto delle chiavette USB è preferibile usare servizi online di archiviazione dati. 
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7. Gli alunni che utilizzano impropriamente le LIM e\o per negligenza le danneggiano ricevono una 

sanzione disciplinare e sono tenuti a rimborsare il danno.  

8. Tutti i file prodotti con la LIM devono essere salvati dal docente interessato utilizzando servizi 

ondine di archiviazione dati e non lasciati “sparsi” sul desktop.  

9. Al fine di limitare il consumo della lampada, i docenti che non utilizzano la LIM devono 

spegnerla.  

10. Il docente dell’ultima ora di lezione deve assicurarsi che PC e LIM siano spenti 

 

ALLEGATI: 

Mod_registro presenze 

Mod_registro autorizzazioni 

Mod_prenotazione autorizzazione (mod_prenot_autor) 

Mod_proposte acquisto 

Mod_non conformità lab 

Mod_spostamenti beni 

 

 

Approvato dal CDI l’11/09/2009 e aggiornato dal CDI con delibera n. 425      il  31/01/2019 

 

 

          Il Dirigente scolastico 

          Roberto Scialis 


