
 

 

 

 

TITOLO 7 
 

ACCESSO E USO LABORATORI 

 

Premessa   

I laboratori dell’Istituto sono patrimonio comune, pertanto si raccomanda il rispetto e la tutela 

delle attrezzature, condizioni indispensabili per l’efficienza degli stessi. 

Ai laboratori si accede solo per ragioni inerenti l'attività scolastica, sia di tipo strettamente 

didattico (ore curricolari di laboratorio, attività didattiche integrative e di recupero, progetti 

approvati dal POF, preparazione di tesine e ricerche didattiche) che di organizzazione del 

lavoro individuale del docente (programmazioni, progetti, autoaggiornamento, altre attività 

accessorie all'insegnamento della propria materia). 

Ogni anno scolastico il Dirigente individua un Responsabile di laboratorio che riceve le 

seguenti deleghe: 

 cura della rete del laboratorio e delle attrezzature; 

 inventario dei beni e segnalazione sullo stato di conservazione. In particolare i compiti del 

Responsabile sono: 

 custodia dei beni mobili presenti nel laboratorio; 

 programmazione e gestione delle attività del laboratorio, attraverso la predisposizione di un 

planning e di un registro; 

 controllo periodico degli strumenti e delle attrezzature; 

 verifica della corretta applicazione di quanto indicato nel presente Regolamento e 

comunicazione al Dirigente delle eventuali anomalie riscontrate; 

 segnalazione della necessità di contattare l’assistenza per la soluzione delle problematiche che 

dovessero manifestarsi. 
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Art. 1 - Norme generali 

Ai laboratori si può avere accesso su prenotazione da effettuare in segreteria docenti, su apposito 

registro o secondo un orario concordato con il Responsabile di laboratorio. 

Solo per i laboratori di informatica, il planning dell’orario è affisso all’ingresso degli stessi e viene 

predisposto contestualmente all'orario definitivo delle lezioni. 

I docenti che desiderano utilizzare un laboratorio e/o postazioni di informatica in orario non 

programmato, possono prenotare le ore disponibili con il responsabile di laboratorio 

I laboratori rimangono di norma chiusi e sono aperti dai collaboratori, presenti al piano, prima 

dell'inizio dell'ora di lezione. Gli stessi, a fine giornata, provvederanno a spegnere l'alimentazione 

dell’aula attraverso l'apposito interruttore. 

I collaboratori scolastici riceveranno il calendario con le eventuali autorizzazioni settimanali. 

Tutti i docenti che, a qualsiasi titolo, utilizzano il laboratorio sono pregati di: 

 rispettare sempre le norme generali sulla sicurezza; 

 leggere il presente Regolamento agli studenti, all’inizio di ogni anno scolastico, 

spiegando le motivazioni che stanno alla base delle regole in esso contenute; 

 rispettare rigorosamente l'orario di accesso affisso sulla porta; 

 consentire l’accesso agli alunni solo in presenza di un docente; 

 assegnare ad ogni alunno (o ad ogni gruppo) una postazione di lavoro stabile per 

tutto l'anno scolastico o per tutta la durata di un progetto, del quale risponde durante le 

sue ore di permanenza nell'aula e riportare le assegnazioni nell’apposita scheda, che 

sarà poi inserita nel raccoglitore in dotazione in ciascun laboratorio. Tale disposizione 

si applica anche nel caso di utilizzo estemporaneo del laboratorio, anche se utilizzato 

una unica volta nell'intero anno scolastico. Ogni variazione nell'assegnazione deve 

essere riportata correggendo la scheda e segnando la data di variazione. Per attestare la 

presenza o l'assenza dello studente in un determinato giorno farà fede il registro di 

classe; 

 accertarsi, all’inizio di ogni ora di lezione nei rispettivi laboratori, che tutte le 

apparecchiature siano efficienti. Nel caso si riscontrassero ammanchi, danni e/o mal 

funzionamento di apparecchiature i docenti dovranno annotare l'inconveniente 

segnalato sul registro di laboratorio e informare immediatamente con nota scritta il 

Responsabile. 

Mancanza di energia elettrica o guasti degli impianti vanno segnalati immediatamente anche 

alla segreteria della Scuola; 

Il docente che trascuri tali verifiche sarà ritenuto responsabile per eventuali ammanchi o danni 

che, di conseguenza, saranno a lui addebitati per omessa vigilanza. 

Qualora il Responsabile del laboratorio verifichi un uso improprio o danneggiamenti alle 

apparecchiature da parte di studenti, ne darà comunicazione al Dirigente per l’adozione di 

eventuali provvedimenti. 

 accertarsi che gli allievi abbiano cura di rispettare le procedure corrette di accensione, 



 

 

di utilizzo e di spegnimento delle macchine; 

 vigilare affinché non vengano danneggiati i dispositivi presenti in laboratorio; 

 vigilare affinché non venga modificata in alcun modo la configurazione dei computer e 

dei programmi; 

 controllare che non venga memorizzato software senza autorizzazione; 

 vigilare affinché gli accessi in Internet vengano utilizzati solo per scopi didattici; 

 salvare i dati nelle apposite cartelle e sorvegliare scrupolosamente che gli studenti non 

utilizzino supporti di memoria rimovibili personali; 

 non cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse o qualunque altra 

attrezzatura senza autorizzazione del Responsabile; 

 accertarsi che gli allievi, nei laboratori, non introducano cibo e/o bevande, che possono 

danneggiare tastiere e altre periferiche; 

 accertarsi che le apparecchiature presenti nel laboratorio siano spente al termine del 

loro utilizzo, ad eccezione di disposizioni differenti impartite per iscritto dal 

Responsabile di laboratorio. 

 

Gli studenti che accedono al laboratorio devono: 

 rispettare in modo rigoroso le indicazioni fornite dai docenti; 

 tenere un comportamento corretto e rispettoso nei confronti delle persone e degli 

oggetti; 

 essere responsabili degli strumenti, tecnologici e non, a loro assegnati; 

 comunicare tempestivamente al docente, all'inizio di ogni lezione, eventuali danni 

rilevati alle attrezzature presenti nel laboratorio e indicare gli eventuali 

malfunzionamenti riscontrati nelle attrezzature utilizzate; 

 salvare i file personali in cartelle specifiche che indicherà il docente; 

 osservare le norme per il rispetto del diritto d'autore e del copyright; 

 rispettare le regole di buon comportamento in rete (netiquette); 

 prima di scaricare documenti o file da Internet chiedere autorizzazione al docente; 

 assumere la postura corretta di fronte al video, con i piedi sul pavimento e la schiena 

poggiata allo schienale della sedia nel tratto lombare, regolando allo scopo l’altezza 

della sedia e l'inclinazione dello schienale, senza urtare le ciabatte di corrente elettrica; 

 distogliere periodicamente lo sguardo dal video per guardare oggetti lontani, al fine di 

ridurre l'affaticamento visivo; 

 eseguire la digitazione e utilizzare il mouse evitando irrigidimenti inutili delle dita e dei 

polso, tenendo gli avambracci appoggiati sul piano di lavoro, in modo da alleggerire la 

tensione dei muscoli dei collo e delle spalle; 

 al momento di lasciare l'aula, chiudere correttamente la sessione di lavoro sui computer 



 

 

(a meno di indicazioni diverse da parte dei docenti) e riporre in ordine le sedie. 

 

NON devono 

 consumare nei laboratori cibi e/o bevande; 

 introdurre zaini e borse; 

 utilizzare la strumentazione senza l'autorizzazione dei docenti; 

 modificare in alcun modo la configurazione dei computer e dei programmi; 

 aprire sul pc allegati provenienti da fonti non conosciute, né allegati con estensione 

.exe, .com, bat; 

 utilizzare supporti di memoria rimovibili personali, se non dopo che l'insegnante li avrà 

testati contro i virus; questa disposizione non è da osservare nel caso di utilizzo di 

postazioni funzionanti con il sistema operativo Linux. 

 

I laboratori devono essere tenuti in ordine e in efficienza con il contributo di tutti!!! 

 

La violazione del presente Regolamento potrà comportare la temporanea o permanente 

sospensione dell’accesso ai laboratori. 

 


