ALLEGATO 5


REGOLAMENTO DEI LABORATORI, DELLE APPARECCHIATURE MULTIMEDIALI E DELLA NAVIGAZIONE SU INTERNET


LABORATORI DI INFORMATICA

La supervisione e la responsabilità in via generale dei laboratori è affidata alla funzione strumentale preposta e/o ai docenti referenti.

Norme di accesso:

    l’accesso al laboratorio di informatica è subordinato all’accettazione del presente regolamento;

    l’accesso è riservato ai docenti debitamente formati e agli studenti dell’istituto;

    il laboratorio può essere utilizzato dai gruppi-classe nelle ore programmate dai singoli docenti

	ogni studente potrà utilizzare il laboratorio esclusivamente per svolgere lavori inerenti a progetti scolastici o ad attività didattica, in ogni caso mai da solo ma con un insegnante;
	gli utenti che a qualunque titolo utilizzano l’aula dovranno compilare il relativo registro inserendo i seguenti dati: classe, docente, ora di inizio e fine di attività, e se utente singolo: nome, cognome, numero postazione usata, ora di inizio e fine di attività.


Norme di utilizzo del materiale informatico :

1) il docente durante l’ora a sua disposizione per lezioni o esercitazioni osserverà la massima vigilanza sul comportamento degli alunni e sul rispetto del materiale informatico e delle attrezzature in dotazione dell’aula; inoltre, segnalerà al responsabile dell’aula informatica qualsiasi guasto o malfunzionamento riscontrato;

 (
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)
2) è assolutamente vietato spostare, copiare o cancellare files appartenenti al sistema operativo o ai programmi installati ed inoltre installare, modificare o rimuovere applicazioni dai PC dell’aula, modificare la configurazione di sistema e in generale porre in essere ogni comportamento che possa danneggiare l’hardware o il software installato;
3) è vietato installare ed utilizzare programmi personali sul computer;

4) è vietato scaricare programmi da internet per utilizzarli sui computer dell’aula;

5) è vietata la navigazione su siti internet potenzialmente pericolosi e/o illegali. L’uso di Internet e della posta elettronica vanno fatti sotto stretto controllo dei

Docenti, che non devono assolutamente lasciare soli gli alunni davanti al computer con cui effettuano il collegamento;

6) non modificare l’home page del sistema operativo  (sarà configurata dal docente responsabile del laboratorio, onde evitare banner pubblicitari non adatti ai minori);
7) è possibile memorizzare dati solo temporaneamente su apposite cartelle comuni, che verranno però periodicamente ripulite;

8) l’utente che abbia necessità di stampe particolarmente lunghe dovrà concordarne l’effettuazione con il responsabile;

9) al termine della sessione di lavoro l’utente è tenuto a lasciare la postazione di lavoro pulita e in ordine;

10) nell’aula è vietato mangiare, bere, fumare, parlare al cellulare o ad alta voce e disturbare in altri modi lo svolgimento delle attività di studio;

11) nell’aula è assolutamente vietato spostarsi da una postazione all’altra;

12) non permettere agli alunni di inoltrare dati personali tramite mail (nome, cognome, indirizzo);

13) non aprire file con allegati in inglese o provenienti da mittenti sconosciuti (potrebbero contenere virus!);

14) lo sfondo del desktop nei PC della scuola non ha un puro scopo estetico bensì deve permettere agli alunni, anche ai diversabili, di poter individuare immediatamente le icone principali in esso inserite.
Per questo motivo:

• lo sfondo del desktop non va mai cambiato;

• le icone non vanno mai spostate;

• ogni insegnante avrà cura di preparare una propria cartella all’interno della cartella “documenti” nella quale salverà ogni lavoro prodotto dagli alunni. Il desktop va lasciato “pulito”: tutti i documenti sparsi in esso verranno cancellati;
• ogni insegnante controllerà se nei PC giacciono propri documenti sparsi o file inutilizzati e si preoccuperà di cancellarli (se la memoria è occupata eccessivamente i PC non funzioneranno bene);
• gli studenti non possono inserire pen drive senza l’autorizzazione degli insegnanti. Non utilizzare dischi o CD-ROM forniti con le riviste specializzate, perché spesso creano problemi al sistema. Non installare software, antivirus, senza aver prima consultato l’insegnante referente; si possono utilizzare solo programmi forniti con licenza (una per ogni PC), o freeware ( versioni gratuite scaricabili ).
Quando si lascia il laboratorio accertarsi che:

• i PC e la stampante siano spenti;

• la corrente è stata tolta (disattivando l’interruttore generale);

• l’aula è in ordine (in particolare, si raccomanda di lasciare le sedie al proprio posto e di non dimenticare, pen drive, cd rom…);

• la porta è stata chiusa a chiave.



UTILIZZO DELLE LAVAGNE INTERATTIVE MULTIMEDIALI

La Lavagna Interattiva Multimediale (LIM) è un BENE COMUNE e deve essere usata osservando scrupolosamente il presente regolamento. Ogni docente è personalmente responsabile delle conseguenze di un uso scorretto dell’impianto LIM e di danneggiamento dello stesso da parte degli alunni.

1) L’uso da parte degli alunni è consentito esclusivamente per scopi didattici e sempre con la guida di un docente.

2) Al termine della lezione il docente avrà cura di controllare la funzionalità e il regolare spegnimento delle apparecchiature.

3) Per quanto riguarda il notebook, è assolutamente vietato sia per gli alunni che per gli insegnanti:

	Alterare le configurazioni del desktop
	Installare, modificare, scaricare software

	Compiere operazioni, quali modifiche e /o cancellazioni
	Spostare o modificare file altrui.

4) I docenti durante lo svolgimento delle attività devono controllare scrupolosamente che tutti gli alunni utilizzino con la massima cura ed in modo appropriato il kit LIM, secondo le norme del presente regolamento.

5) Eventuali lavori di qualsiasi tipo, creati dagli alunni e dagli insegnanti, vanno salvati in un’apposita cartella sul desktop intestata al docente o alla classe che l’ha creata. Entro la fine di giugno di ogni anno gli insegnanti dovranno "far pulizia" delle proprie cartelle. Qualsiasi file altrove memorizzato o presente sul desktop verrà eliminato nel corso delle periodiche “pulizie” dei sistemi.

6) Il docente che utilizza il kit LIM è responsabile del comportamento degli alunni e di eventuali danni provocati alle apparecchiature.

7) Tutti i componenti della LIM e le annesse dotazioni del kit possono essere fruibili tenendo conto delle seguenti due modalità:

►Il docente ritira la chiave dell’apposito armadietto rivolgendosi al collaboratore scolastico incaricato.

►Il docente è tenuto a compilare l’apposito registro al ritiro della chiave e alla consegna della stessa a termine dell’attività con la LIM.

8) Il docente deve verificare al termine della lezione che tutte le apparecchiature del kit siano spente (in particolare, videoproiettore e pc ), che tutti gli
accessori e i cavi siano adeguatamente sistemati nel’armadietto e che la ciabatta sia spenta.

9) Ogni docente è tenuto a verificare all'inizio della sua sessione di lavoro che le attrezzature da utilizzare siano funzionanti e in ordine e, se si riscontrassero dei problemi,

questi devono essere subito comunicati alla referente.

10) Nel caso si verificassero problemi tecnici di ogni tipo durante l'uso dell'attrezzatura, i docenti devono cessare immediatamente l'utilizzo della medesima e
comunicare al più presto il problema alla funzione strumentale che provvederà (con l’aiuto di tecnici) a ripristinare la funzionalità dell'attrezzatura.

11) Per le postazioni LIM collegate ad Internet è vietato l'uso della rete (e-mail, forum, chat, blog, siti vari...) per scopi non legati a studio o attività didattica.

12) I docenti sono invitati a non modificare in alcun modo le impostazioni predefinite della LIM e del Notebook.


13) Vanno rispettate rigorosamente le procedure di accensione, avvio e spegnimento del kit LIM (vedi relativa lista delle operazioni allegata al presente regolamento).
14) La LIM deve essere spenta e l’armadietto  deve essere chiuso a chiave durante la pausa ricreativa.

15) I notebook e le relative dotazioni della LIM (penne interattive,   telecomando videoproiettore e CD lingua inglese) non devono essere mai lasciati incustoditi
o fuori dall’armadietto al termine dell’attività.

16) Gli alunni non possono accedere direttamente alle attrezzature riposte nell’armadietto.

17) Non è opportuno introdurre chiavette USB nel notebook dopo essere state usate all’esterno.

18) E’ vietato inserire password per bloccare o disabilitare qualsiasi funzione o documento; tutti i documenti dovranno essere salvati in chiaro, non protetti e non criptati.

19) Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti con il risarcimento degli eventuali danni arrecati.

Si ricorda che l'inosservanza delle regole suesposte  potrà pregiudicare l’efficienza delle attrezzature e quindi l’utilizzo regolare delle medesime.




ULTERIORI ACCORGIMENTI NELL’USO DELLE LAVAGNE INTERATTIVE MULTIMEDIALI

   Tenere gli alunni a distanza di sicurezza dall’armadietto, chiuso o aperto che sia, al fine di prevenire eventuali incidenti.



   Non disporre banchi sotto la staffa del videoproiettore. Sia i collaboratori scolastici sia i docenti debbono attenersi scrupolosamente a questo divieto.

   L’uso prolungato della LIM può comportare affaticamento visivo. Di conseguenza si consiglia di non usare  il dispositivo per tutto il tempo scolastico.

   La lampada in un videoproiettore è un componente soggetto ad usura, la durata è misurata in ore di funzionamento. Nel tempo essa diventa sempre meno luminosa fino a bruciarsi, il costo per sostituirla è elevato.

Si consiglia, pertanto, di non accendere e spegnere il videoproiettore nel giro di pochi minuti, di non lasciare il videoproiettore acceso se la LIM non viene utilizzata e di fare molta attenzione nella fase di spegnimento.




ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELLE LAVAGNE INTERATTIVE MULTIMEDIALI

Per ACCENDERE correttamente la LIM:

	Chiedere le chiavi al collaboratore scolastico e firmare il registro;
	aprire l’armadietto a parete;
	abbassare la ribaltina con molta cautela controllando che i collegamenti non restino aggrovigliati;
	accendere la ciabatta;
	accendere il proiettore cliccando sul tasto on del telecomando;
	accendere il notebook (attendere qualche secondo);
	accendere le casse.

Per SPEGNERE correttamente la LIM:

	spegnere le casse
	spegnere il notebook, come di consueto
	spegnere il proiettore cliccando sul tasto off del telecomando attendere qualche minuto prima di spegnere la ciabatta;

alzare la ribaltina con molta cautela controllando che i collegamenti non restino aggrovigliati;

chiudere a chiave l’armadietto a parete;

consegnare le chiavi al collaboratore scolastico e firmare il registro.




RICHIESTA CREDENZIALI PER SERVIZIO DI NAVIGAZIONE INTERNET DELL'ISTITUTO

Da questo anno scolastico è disponibile nell'Istituto un servizio di navigazione internet abilitato sulle postazioni fisse (laboratori) o attivabile su proprie postazioni notebook (LIM) attraverso connessione WiFi.

Sono sicuramente coperte da un buon livello di segnale: aule con (Lim) del 1° e 2° piano, ufficio del DSGA, vicepresidenza e presidenza, sala insegnanti grande e tutto il corridoio, aule multimediali.
Tutte le altre aule e punti all'interno dell'edificio ricevono il segnale ma potrebbe essere possibile che, talvolta, esso non giunga in modo ottimale. L'autorizzazione all'accesso e alla navigazione ad internet è subordinata alla firma per presa visione ed accettazione di copia del presente regolamento. I
docenti potranno essere autorizzati alla fruizione del servizio dopo aver consegnato, in busta chiusa, il nome utente e la password personali e usare il servizio in
orario scolastico ed extrascolastico presso la sede centrale di Marineo.

A) USO RESPONSABILE E CORRETTO DI INTERNET DA PARTE DELL'UTENTE

L'utente deve sottoscrivere il seguente regolamento:

È VIETATO

	l'uso di internet per scopi vietati dalla legislazione vigente

	divulgare a terzi le credenziali di navigazione che sono strettamente personali

	inviare, ricevere o mostrare testi od immagini che possano arrecare offesa alle persone presenti

	“scaricare” o utilizzare  programmi e/o dati coperti da copyright e licenze d'uso

	alterare, rimuovere o danneggiare le configurazioni hardware e software e/o i dati presenti dei computer dell'istituto

	visitare siti che per contenuto ed immagini siano in contrasto con le finalità pubbliche ed educative del servizio

	utilizzare programmi di istant messaging, chat e file sharing (i più comuni saranno comunque oscurati per evitare uso improprio del servizio da parte degli studenti/dipendenti durante ore di lezione o servizio)

	utilizzare servizi o risorse di rete che possano diffondere virus, malware o altri programmi che possano danneggiare le apparecchiature

	accedere a siti a pagamento

	installare/utilizzare programmi, CD-Rom, memorie di massa personali sulle postazioni dell'istituto a meno che non siano necessarie per lo svolgimento delle attività didattiche e sempre previa autorizzazione del referente  o funzione strumentale

	utilizzare il servizio durante le ore di lezione/servizio se non per scopi didattici

È OBBLIGATORIO

	interrompere immediatamente la navigazione qualora si dovessero aprire in automatico pagine di siti vietati per il loro contenuto

È POSSIBILE

	navigare normalmente in rete

	accedere alla propria casella di posta elettronica

N.B. Se l'utilizzo del servizio sarà causa di disservizi o disordini di vario tipo alla disciplina o alla didattica, il serviz io stesso sarà sospeso per tutti gli utenti fino ad eventuale verifica, previa comunicazione attraverso circolare.

B) RESPONSABILITÀ

L'utente del servizio, che sottoscrive questo regolamento, solleva l'istituto da qualsiasi responsabilità per qualsiasi evento subito in proprio o arrecato a terzi durante o a seguito dell'utilizzo del collegamento ad internet a mezzo della postazione messa a disposizione del servizio o da propria postazione. Si assume la responsabilità del contenuto dei siti visitati, del materiale e dei messaggi trasmessi.

L'istituto eserciterà il diritto di rivalsa nei confronti del richiedente per eventuali danni alla struttura qualora questi siano provocati da un uso scorretto dei locali e delle attrezzature.




C) GESTIONE PRIVACY E CONTROLLI DI SICUREZZA

Nel pieno rispetto del diritto individuale dell'utente alla privacy, l'Istituto procede sistematicamente al monitoraggio dell'uso delle postazioni internet per assicurare l'osservanza del presente regolamento e per sospendere il servizio agli utenti che non rispettano le norme. Qualora dovesse essere rilevato un uso difforme rispetto alle attuali disposizioni e/o quanto previsto dalle leggi vigenti sull'accesso a siti non consentiti, nei confronti degli utenti che risulteranno responsabili di tali accessi verranno immediatamente attivate le disposizioni di legge e le informazioni in possesso verranno comunicate, in modo riservato, alle competenti autorità di Polizia Postale.

Prima di consentire l'accesso verrà identificato il soggetto a cui si offre il servizio ed effettuato il monitoraggio delle attività svolte, quindi verranno memorizzati e mantenuti i dati relativi alla data e all'ora della comunicazione e alla tipologia del servizio utilizzato, abbinabili univocamente al terminale utilizzato dall'utente.

D) ISTRUZIONI PER LA NAVIGAZIONE

Le postazioni messe a disposizione dall'Istituto sono già configurate per la navigazione. La configurazione verrà trasmessa automaticamente.

Non sarà possibile navigare in Internet da nessuna delle postazioni proprie o dell'istituto senza la propria username/password. I dati in uso ora nell'istituto non saranno più attivi.



Data                                              

Firma per accettazione


Modulo richiesta accesso Wireless

Il/La sottoscritto/a,

Nome e Cognome:  	

Email personale:   	

Dispositivo usato (in quale classe) 	

CHIEDE

di utilizzare la rete wifi dell’Istituto

DICHIARA

1.   di conoscere e rispettare il regolamento per l’utilizzo corretto della rete wifi

2.   di presentare, in busta chiusa, le proprie credenziali di accesso (nome utente e password) come da modello allegato



Data,  	/    _/ 	

Firma: (leggibile)  	







DATI DI ACCESSO ALLA RETE WIFI









Nome e cognome












Nome utente_ 	




Password 	
