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IC SAN VITTORINO-CORCOLLE 

 

REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DEL LABORATORIO INFORMATICO 

MOBILE 

 

SCUOLA SECONDARIA, SUCCURSALE DI SAN VITTORINO 

 

  
 

Premessa: 

Il laboratorio mobile della scuola è patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e la tutela 

delle attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere l'efficienza del 

laboratorio stesso. Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste, 

compreso il risarcimento degli eventuali danni arrecati. 

  

Prenotazione: 

E’ istituito un registro delle prenotazioni, depositato presso la postazione del collaboratore 

scolastico. 

L’uso del laboratorio mobile è riservato prioritariamente all’insegnamento di “informatica” 

nell’ambito della programmazione didattica di Tecnologia.  Le ore di utilizzo del laboratorio mobile 

da parte di tali discipline sono riportate in un apposito orario settimanale delle lezioni trascritto 

mensilmente dai docenti interessati nel registro del laboratorio. L’utilizzo al di fuori di questo orario 

deve essere preventivamente prenotato, entro il giorno precedente a quello dell’utilizzo, 

nell’apposito registro segnando la data e l’orario di inizio e termine dell’attività didattica 

programmata, il nominativo e la firma del docente utilizzatore. 

Nel registro si dovranno inoltre annotare eventuali anomalie o malfunzionamenti riscontrati nei     

dispositivi.  

Per motivi tecnici, eccetto che per l’insegnamento di Informatica, per ogni classe è possibile 

effettuare una sola prenotazione per giornata, per un massimo di due ore consecutive, a meno che 

non ci siano altre prenotazioni. L’utilizzo da parte di ogni docente sarà monitorato dal referente del 

laboratorio in modo da garantire un’equa messa a disposizione del carrello mobile.  

Ogni classe dovrà provvedere ad abbinare, indicandolo  sul registro di classe, un alunno/coppia di 

alunni ad ogni tablet presente nel carrello:  l’abbinamento numero tablet/coppia di alunni  dovrà 

essere sempre lo stesso ad ogni successivo utilizzo dei tablet.  

Nel caso in cui l’attività didattica con supporto del carrello mobile non dovesse aver luogo, gli 

insegnanti devono darne tempestiva comunicazione annullando la prenotazione. 

 

 Modalità di consegna 

Non è possibile per nessuno richiedere i singoli Tablet e/o Notebook scorporati dal carrello mobile. Il 

collaboratore scolastico trasporterà il carrello mobile in classe e  consegnerà i dispositivi. Nel caso in 

cui per l’attività didattica prevista sia necessario usare un numero di dispositivi elettronici inferiore a 
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quelli presenti, quelli eccedenti rimarranno all’interno del carrello, messi in sicurezza a cura del 

Docente. Il carrello, chiuso, rimarrà in classe durante l’attività didattica.  

 

Responsabilità del Docente 

L’Insegnante si assume la responsabilità del corretto utilizzo delle apparecchiature durante le ore di 

lezione, sia dal punto di vista tecnico, curando che non siano effettuate manomissioni, sia da quello 

didattico, evitando per esempio che gli alunni visitino siti web non appropriati. 

E’ fatto assoluto divieto di trasportare i Tablet e/o Notebook fuori dalla classe durante le ore per le 

quali il carrello mobile è prenotato. 

E’ vietato installare o fare installare sui Tablet e/o Notebook qualsiasi tipo di software in modo 

autonomo. Per motivate esigenze particolari rivolgersi per iscritto con congruo anticipo al 

Responsabile del Laboratorio mobile di Informatica. 

  

Responsabilità degli alunni 
- Gli alunni devono trattare i dispositivi con cura e saranno ritenuti responsabili di eventuali 

danneggiamenti degli stessi o di guasti che non siano riconducibili a difetti di funzionamento. 
- Gli alunni devono utilizzare i dispositivi solamente per usi e scopi scolastici. In nessun caso 

possono utilizzare i dispositivi assegnati per giocare, ascoltare musica, vedere film, scaricare 
applicazioni etc.… 

- Gli alunni non devono modificare le impostazioni (salvaschermo, sfondo, colori, risoluzioni, 
suoni, pagina iniziale di internet, account di posta elettronica…) 

- Gli alunni devono segnalare eventuali malfunzionamenti al docente presente o al referente di 
laboratorio. 

- Gli alunni non devono spostare o eliminare dati e cartelle altrui. 
- Gli alunni devono memorizzare i propri file nella cartella Documenti. Ciascun utente alunno 

dovrà creare una propria sottocartella personale nella quale memorizzare i dati. I file non 
archiviati secondo questo criterio potranno essere eliminati dal Responsabile di laboratorio. 

- Nel caso di individuazione di virus (comparsa di un messaggio dell’antivirus) si dovrà prendere 
nota del messaggio e segnalarlo immediatamente al Responsabile del laboratorio per le 
opportune verifiche e rimozioni. 

- Durante le ore di laboratorio è vietato mangiare, bere e svolgere attività che possano mettere 
a rischio l’integrità delle strumentazioni.  

- E’ vietata la navigazione su siti internet potenzialmente pericolosi e/o illegali. L’uso di internet 
va fatto sotto stretto controllo dei docenti.  Della navigazione resta comunque traccia e potrà 
sempre essere controllata. 

- E’ vietato usare i dispositivi per effettuare registrazioni audio e video se non autorizzate 
dall’insegnante, in quanto un uso improprio può determinare gravi violazioni della privacy. 

 

 

Procedure di autenticazione dei sistemi e login: 

 Il personale (docenti e Ata) può utilizzare le proprie credenziali solo sulla postazione dedicata 

(computer portatile presente stabilmente in sala professori) e non sul proprio smartphone; per 

utilizzarle sui dispositivi personali si dovrà richiedere l’autorizzazione del DS mediante l’apposito 

modulo disponibile presso  il collaboratore scolastico. Una volta autorizzati, il modulo controfirmato 

dal DS andrà consegnato presso la segreteria, che provvederà ad informare il Responsabile del 

laboratorio dell’avvenuta autorizzazione. 
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Gli alunni dovranno utilizzare sempre il medesimo dispositivo (singolarmente o in coppia), 
contrassegnato da un numero posto in evidenza, per garantire una corretta identificazione degli 
alunni utenti, utilizzando, qualora si rendesse necessario, l’account assegnatogli. 
 

• L’accesso all’account “docenti”(sia per registro elettronico che per la navigazione in internet) è 
riservato ai docenti in possesso di user id e pass rilasciate dagli uffici di segreteria dell’Istituto.   
 

• L’accesso al profilo “amministratore” è protetto da password ed è riservato al Responsabile del 
laboratorio. Per motivi di sicurezza solo l’amministratore può modificare le impostazioni di sicurezza, 
installare software e hardware, accedere a tutti i file presenti sul computer e apportare modifiche ad 
altri account utente. 
  

Restituzione  

Cinque minuti prima del termine dell’ora di lezione il Docente deve provvedere alla raccolta dei 

Tablet e/o Notebook, che posizionerà nei vari ripiani del carrello dopo essersi accertato che gli 

apparecchi siano spenti ed in buone condizioni. 

Il collaboratore scolastico provvederà al ritiro del carrello alla fine del periodo di prenotazione. 

 

Internet: navigazione sicura 
L'accesso a Internet da parte degli alunni può avvenire solo in presenza di un insegnante, per la 
navigazione non sono ammesse chiavette USB per la connessione mobile, poiché richiedono 
l’installazione di software non autorizzato e/o autenticato. 
L’accesso a Internet, anche da parte degli adulti, può avvenire solo per motivi connessi all’attività 
didattica e alla formazione. 
Il referente di laboratorio avrà cura di impostare le impostazioni di sicurezza, la pagina inizialepiù 
sicura e affidabile per qualità e sicurezza dei contenuti. Sulla barra dei preferiti verranno visualizzati i 
link relativi ai siti più interessanti per le attività didattiche e professionali degli utenti. 
 

*Byod: i dispositivi forniti direttamente dagli alunni (byod: bring your own device), saranno utilizzati 

previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, ottenuta tramite apposito modulo di richiesta 

(“modulo byod genitori"). Il docente deve annotare l'utilizzo dei dispositivi tramite l'apposito registro 

in allegato ("Registro utilizzo BYOD alunni"). 

  

ATTENZIONE: per motivi di sicurezza possono essere adottate soluzioni tecnologiche che comportano il 

monitoraggio e la raccolta di informazioni sulle attività svolte. 

  

 NB: La postazione fissa del Server DELL è riservata esclusivamente alla gestione della rete da parte 

dell’amministratore del laboratorio di informatica e alle persone in possesso di autorizzazione da parte 

del Dirigente Scolastico. 

 

Il responsabile del laboratorio è a disposizione per qualsiasi supporto, esigenza o emergenza tecnica.  

 

 

 

  

La Responsabile del Laboratorio di Informatica 

 Prof.ssa   Beatrice Mulè 
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IC SAN VITTORINO-CORCOLLE 

 

REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DEL LABORATORIO FISSO DI  

INFORMATICA 

 

SCUOLA SECONDARIA, SUCCURSALE DI SAN VITTORINO 

 

  
Premessa: 

Il laboratorio della scuola è patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e la tutela delle 

attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere l'efficienza del 

laboratorio stesso. Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste, 

compreso il risarcimento degli eventuali danni arrecati. 

  

Prenotazione: 

L’uso del laboratorio fisso è riservato prioritariamente all’insegnamento di “informatica” nell’ambito 

della programmazione didattica di Tecnologia. Le ore di utilizzo del laboratorio fisso da parte di tali 

discipline sono riportate in un apposito orario settimanale delle lezioni trascritto mensilmente dai 

docenti interessati nel registro del laboratorio. L’utilizzo al di fuori di questo orario deve essere 

preventivamente prenotato nell’apposito registro segnando la data e l’orario di inizio e termine 

dell’attività didattica programmata. 

  

Per motivi tecnici, eccetto che per l’insegnamento di Informatica, è possibile effettuare una sola 

prenotazione per giornata, per un massimo di due ore consecutive. L’utilizzo da parte di ogni 

docente sarà monitorato dal referente del laboratorio in modo da garantire un’equa messa a 

disposizione delle postazioni. 

 

Responsabilità del Docente 

L’Insegnante si assume la responsabilità del corretto utilizzo delle apparecchiature durante le ore di 

lezione, sia dal punto di vista tecnico, curando che non siano effettuate manomissioni, sia da quello 

didattico, evitando per esempio che gli alunni visitino siti web non appropriati. 

  

  

Si invitano gli utenti a rispettare le seguenti indicazioni: 

  

Art.1 

Gli insegnanti che desiderano utilizzare il laboratorio con le classi, lo prenoteranno sull’apposito 

registro di prenotazione presso la postazione del collaboratore scolastico, entro il giorno precedente 

a quello dell’utilizzo previsto. 
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Art.2 

Il docente che vuole usufruire del laboratorio ritira le chiavi presso la postazione del collaboratore 

scolastico e ivi le riconsegna al termine dell' attività. 

  

Art.3 

In ogni caso quando un insegnante, da solo o con la classe, usufruisce del laboratorio si impegna a 

vigilare sulle attrezzature e, per comprovare l'effettivo utilizzo dell'aula, dovrà obbligatoriamente 

registrare il proprio nome, il giorno, l'ora, la classe e l'attività svolta nell'apposito registro interno di 

laboratorio. 

  

Art.4 

Al docente, unico responsabile del comportamento dei propri alunni, si raccomanda la massima 

sorveglianza durante le lezioni in laboratorio. In caso di danni procurati dai propri alunni, egli 

segnalerà, per iscritto, al Responsabile di Laboratorio il nominativo dello/degli alunno/i interessato/i. 

  

Art.5 

L'accesso e l'utilizzo del laboratorio sono consentiti  anche in orario pomeridiano nell'ambito dei 

progetti extracurriculari. A questo proposito viene predisposto un apposito registro per la consegna 

delle chiavi custodito presso i collaboratori scolastici di turno e sul quale il docente apporrà la firma 

all'atto della consegna e della riconsegna delle chiavi. 

  

Art.6 

Nel caso che il laboratorio debba essere usato da gruppi di alunni appartenenti a classi diverse, 

l'insegnante responsabile segnerà sul modulo di postazione, allegato al registro delle attività, i nomi 

degli alunni in corrispondenza delle postazioni occupate. 

Il laboratorio non deve mai essere lasciato aperto e incustodito quando nessuno lo utilizza. 

Non è consentito l'accesso agli alunni delegati da docenti. 

  

  

  

Disposizioni sul comportamento 

  

Art.7 

All'inizio e al termine delle attività il docente accompagnatore dovrà accertare che tutto sia in 

ordine. Ove si riscontrassero malfunzionamenti o mancanze, il docente di classe dovrà riferirlo 

prontamente, senza manipolare alcunché, al Responsabile di laboratorio e annotarlo sul registro 

interno di laboratorio. 

  

Art.8 

E' assolutamente vietato portare cibi e bevande nel laboratorio, né tantomeno appoggiare lattine o 

bicchieri sui tavoli. 

  

Art.9 

Chi procura un danno alle apparecchiature o alle suppellettili dovrà pagare tutte le spese di 

riparazione, e in caso contrario, sarà interdetto dall'uso del laboratorio. 
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Art.10 

 Qualora non si potesse individuare un singolo responsabile del danno, se ne assumerà il carico 

l'ultima classe presente in laboratorio prima della segnalazione del guasto. 

  

Art.11 

Per evitare confusione al termine delle ore, è opportuno che 5 minuti prima del suono della 

campanella gli alunni lascino il laboratorio. In tutti i casi, la classe che subentra attenderà 

disciplinatamente l'uscita dei compagni fuori dal laboratorio. 

  

Disposizione su hardware software e materiale di facile consumo 

  

  

Art.12 

E' vietata assolutamente qualsiasi manomissione o cambiamento dell'hardware o del software delle 

macchine.   

  

Art.13 

Al fine di evitare disagi alle attività didattiche, gli alunni sono tenuti a non modificare le impostazioni 

standard del desktop e dei programmi installati, attivare lo screen saver e modificare la pagina 

iniziale di Internet. 

  

Art.14 

È vietato installare, anche solo momentaneamente, software personali o fare uso di giochi software 

nel laboratorio. 

  

Art.15 

E' fatto divieto di usare software non conforme alle leggi sul copyright. E' cura dell'insegnante-utente 

di verificarne la conformità. In caso di dubbio si dovranno chiedere chiarimenti al Responsabile di 

laboratorio. 

  

Art.16 

Gli insegnanti possono chiedere di installare nuovi software sui PC del laboratorio, previa 

autorizzazione del Dirigente, al Responsabile del laboratorio. Sarà in ogni modo cura dell' insegnante 

verificare che il software installato rispetti le leggi sul copyright. 

  

Art.17 

Allo stesso modo è responsabilità dei docenti che chiedono di effettuare copie di CD per uso 

didattico, di assicurarsi che la copia non infranga le leggi sul copyright. 

  

Art.18 

Gli alunni non possono utilizzare chiavette USB, CD o DVD portati da casa sui PC dell'aula, previa 

autorizzazione del docente. In laboratorio non è consentito l'uso personale delle apparecchiature 

elettroniche in dotazione della scuola. 
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Art.19 

Le attrezzature hardware e gli altri materiali in dotazione al laboratorio non possono essere 

destinati, neanche temporaneamente, ad altre attività esterne all'aula medesima. 

  

Art.20 

I file vanno memorizzati nelle sottocartelle di Documenti, rispettando e non cancellando quelle degli 

altri utilizzatori. Ogni Docente deve creare, sotto Documenti, una cartella con il proprio cognome e 

dentro a questa le cartelle delle proprie classi. I file non memorizzati correttamente verranno 

cancellati. 

  

Art.21 

Alla fine della lezione gli allievi dovranno lasciare la propria postazione in ordine, avendo cura di 

salvare gli eventuali lavori in corso e di eseguire sempre la corretta procedura di spegnimento del PC. 

  

Art.22 

A fine anno scolastico si procederà alla rimozione delle cartelle relative all’anno precedente o alla 

formattazione dei PC; i docenti che ritengono di avere dei documenti importanti da riutilizzare sono 

pregati di provvedere al salvataggio degli stessi su supporti idonei. 

  

  

Disposizioni sull'uso di INTERNET 

  

Art.23 

L'accesso a Internet è consentito, previa installazione di filtri e protezioni, solo ai docenti e alle classi 

accompagnate e sotto la responsabilità del docente stesso. L'uso che viene fatto di Internet deve 

essere esclusivamente di comprovata valenza didattica anche nel caso degli accessi pomeridiani 

regolamentati e deve essere riportato sull'apposito registro interno di laboratorio. 

  

Art.24 

L’accesso a Internet da parte degli alunni può avvenire solo in presenza di un insegnante, per la 

navigazione non sono ammesse chiavette USB per la connessione mobile, poiché richiedono 

l’installazione di software non autorizzato e/o autenticato. 

L’accesso a Internet, anche da parte degli adulti, può avvenire solo per motivi connessi all’attività 

didattica e/o di servizio, e alla formazione. 

  

Art.25 

E' vietato alterare le opzioni del software di navigazione. 

  

Art.26 

 E' severamente vietato scaricare da internet software, giochi, suonerie, ecc... o chattare. 

  

Art.27 

In qualunque momento il Responsabile di laboratorio verifichi un uso della connessione contrario a 

disposizioni di legge o di Regolamento interno, e comunque non coerente con i principi che regolano 

la scuola, potrà disattivarla senza indugio; nel caso siano coinvolti alunni, il Responsabile di 
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laboratorio ne darà comunicazione al Coordinatore del Consiglio di Classe di loro appartenenza per 

l’adozione di eventuali provvedimenti disciplinari. 

  

  

Posta elettronica 

  

Art. 28 

L’uso della posta elettronica da parte degli alunni può avvenire solo per motivi didattici e in presenza 

dell’insegnante. 

  

Art. 29 

Gli insegnanti possono usare la posta elettronica solo per motivi professionali. 

  

Norma finale 

  

Art. 30 

L'utilizzo del laboratorio da parte di chiunque comporta l'integrale accettazione ed applicazione del 

presente Regolamento. 

  

Art. 31 

Il Responsabile di laboratorio ha l’autorità di concedere o vietare l’accesso alle attrezzature del 

laboratorio. 

  

*Byod: i dispositivi forniti direttamente dagli alunni (byod: bring your own device), saranno utilizzati 

previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, ottenuta tramite apposito modulo di richiesta 

(“modulo byod genitori"). Il docente deve annotare l'utilizzo dei dispositivi tramite l'apposito registro 

in allegato ("Registro utilizzo BYOD alunni"). 

  

ATTENZIONE: per motivi di sicurezza possono essere adottate soluzioni tecnologiche che comportano il 

monitoraggio e la raccolta di informazioni sulle attività svolte. 

  

 NB: La postazione fissa del Server DELL è riservata esclusivamente alla gestione della rete da parte 

dell’amministratore del laboratorio di informatica e alle persone in possesso di autorizzazione da parte 

del Dirigente Scolastico. 

 

Il responsabile del laboratorio è a disposizione per qualsiasi supporto, esigenza o emergenza tecnica.  

 

 

 

  

La Responsabile del Laboratorio di Informatica 

 Prof.ssa   Beatrice Mulè 

 

 


