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CIRCOLARE n. 78 a.s. 2025-2026

OGGETTO: prenotazione aule e spazi laboratoriali.

| laboratori, una risorsa didattica e formativa a disposizione dei docenti e degli alunni, possono
essere utilizzati, in orario curricolare ed extracurricolare, per attivita legate alla diffusione della
pratica e/o della cultura informatica e scientifica. | laboratori dell'Istituto sono patrimonio comune,
pertanto si ricorda che il rispetto e la tutela delle attrezzature sono condizioni indispensabili per il
loro utilizzo e per mantenere ['efficienza dei laboratori stessi. Si pud accedere alle aule speciali
attraverso prenotazione.

MODALITA’ DI PRENOTAZIONE
E possibile prenotare le aule solo in modalita digitale attraverso questo link:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/13QrE2bkbdD36zu7ZoS0VMnwszFxDxacfs3nqg268vcU/e
dit?usp=sharing

Il link sara disponibile anche con codice gr all'interno dell’aula docenti, all'interno della bacheca del
registro elettronico Argo e affisso fuori dai laboratori stessi, sara possibile accedere al file solo
utilizzando I'account istituzionale. All'interno del file & possibile visionare le date in cui le aule sono
gia occupate e per una corretta compilazione sara necessario inserire I'attivita che si intende
svolgere (es. attivita di ricerca on line). Nella casella successiva selezionare dal menu a tendina
l'aula che si intende prenotare, quindi il giorno e I'ora di inizio e di fine (formato dd/mm/yy hh:mm), il
nome del docente ed eventuali note.

Accedendo all’aula con la classe, € richiesta la compilazione del Registro presente all'interno
dellaula stessa, annotando eventuali anomalie riscontrate (es: sedie fuori posto, PC o tastiere
spostati dalla propria postazione, eventuali malfunzionamenti di attrezzature o attrezzature
mancanti).

MODALITA DI FRUIZIONE INSEGNANTI

1. I docenti che si recheranno nelle aule compileranno in ogni sua parte il registro d’aula.
2. Gli insegnanti sono responsabili dell'uso di attrezzature, programmi o quant'altro presenti nei
laboratori. Gli alunni non saranno mai lasciati senza sorveglianza.
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3. L'insegnante, all’entrata ed all'uscita dall’aula, verifichera lo stato della stessa (danni,
manomissioni, ordine ecc.) e comunichera tempestivamente eventuali anomalie ai responsabili.

4. L'insegnante fara terminare la sessione di lavoro con qualche minuto di anticipo per verificare
personalmente che il laboratorio sia lasciato in ordine, facendo attenzione a non scambiare di posto
strumenti e sostanze catalogate e, nel caso dellaula informatica, che le periferiche siano
correttamente spente.

5. Il docente che utilizza il laboratorio con la propria classe € tenuto a informare gli studenti sulle
disposizioni in materia di sicurezza e sui rischi a cui vengono esposti durante le attivita

6. Nei pc dei laboratori si deve evitare I'inserimento di chiavette USB personali o portate dagli alunni.
Al posto delle chiavette USB & preferibile usare servizi online di archiviazione dati (gratuiti) quali
Dropbox, Google Drive o altri, in modo da non incorrere nel rischio virus.

MODALITA DI FRUIZIONE ALUNNI

1. Gli alunni sono tenuti ad utilizzare le attrezzature solo ed esclusivamente per le attivita didattiche
proposte dagli insegnanti e a seguire le procedure di lavoro indicate dai docenti stessi
2. Per quanto riguarda I'aula informatica agli alunni &€ assolutamente vietato:

o installare, modificare, scaricare software, senza I'autorizzazione del docente, considerando,
inoltre, che la copiatura dei programmi che non siano di pubblico dominio o freeware
costituisce reato punibile ai sensi della vigente normativa penale;

e navigare in Internet su siti che non siano di comprovata valenza didattica;

o alterare le configurazioni del desktop;

o far uso di giochi software;

o effettuare qualsiasi tentativo di accesso non autorizzato a computer e dati;

e compiere operazioni, quali modifiche e/o cancellazioni, che possano arrecare danno alla
sicurezza e alla privacy dei dati.

3. Per le norme di sicurezza, nei laboratori & vietato consumare e/o introdurre cibi, liquidi, sostanze
e oggetti pericolosi di ogni genere e quant’altro non risulti attinente alle esigenze didattiche.

4. Gli alunni devono segnalare immediatamente al docente eventuali guasti o anomalie delle
attrezzature e non sono in nessun caso autorizzati a tentare di risolvere eventuali problemi di propria
iniziativa.

5. L’uso di qualsiasi attrezzatura deve essere autorizzato e controllato dal docente accompagnatore.
6. Gli alunni devono aprire e chiudere correttamente la sessione di lavoro sui pc e spegnere la
macchina in modo adeguato.

7. Gli alunni sono tenuti ad utilizzare il proprio account @icsdivittorio.edu.it e in nessun caso
potranno inserire dati relativi ai propri account personali.

8. La ricreazione deve essere sempre effettuata nella propria classe e non nelle aule speciali, dove
e fatto divieto di mangiare e usare bevande.

9. Nel laboratorio scientifico gli alunni si impegnano a maneggiare con estrema cura tutte le
attrezzature in vetro o potenzialmente pericolose. Per queste ultime & previsto I'utilizzo di guanti e/o
mascherine e/o occhiali protettivi.

REGOLE PER L’UTILIZZO CORRETTO DELLA RETE INTERNET
1. L’accesso a Internet & consentito al personale docente e non docente solo a esclusivo uso

didattico e/o di formazione, e alle classi accompagnate esclusivamente sotto la responsabilita di un
insegnante.
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2. Particolare attenzione dovra essere data, durante la connessione, alla possibilita di infezione da
virus informatici.

3. Non possono essere scaricati programmi e qualunque operazione di installazione dovra sempre
essere effettuata dal docente responsabile della classe.

4. Internet non pud essere usato per scopi vietati dalla legislazione vigente.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Angela Marciante
Firmato digitalmente ai sensi del C.A.D.

ANGELA MARCIANTE
06.10.2025 19:15:19 CEST
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