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Regolamento nuovi laboratori di Informatica PNRR
PROCEDURA OPERATIVA
1. Accesso
· L'accesso al laboratorio è permesso solo al personale autorizzato.

· Le chiavi del laboratorio sono custodite nell’armadio blindato per ragioni di sicurezza.

· Per prelevare le chiavi il docente dovrà firmare un modulo al momento del prelievo delle chiavi, attestando di averle prelevate. Alla fine dell'attività, il docente dovrà firmare nuovamente per attestare che l’armadio di ricarica è stato chiuso e le chiavi sono state debitamente riconsegnate. 

· il docente che prende in carico il laboratorio e l’armadio di ricarica per la durata della lezione ( massimo 2 ore) terrà le chiavi sotto la propria responsabilità fino alla loro riconsegna.

· Questo procedimento aiuta a garantire la responsabilità e la tracciabilità.

2. Responsabilità personale
· Gli utenti sono personalmente responsabili delle loro azioni nel laboratorio. L'abuso delle facilitazioni può portare a sanzioni.

· Ogni classe dovrà provvedere ad abbinare, indicandolo in un apposito registro predisposto dai tecnici e presente in laboratorio, un alunno ad ogni notebook presente nell’armadio: l’abbinamento numero_notebook/alunno dovrà essere sempre lo stesso ad ogni successivo utilizzo dei dispositivi.

· L’abbinamento numero_notebook/elenco verrà definito durante la prima ora di lezione e inserito nel registro presente in laboratorio e verrà mantenuto per tutto l’a.s.. per garantire una corretta identificazione degli alunni.

3. Sicurezza e Integrità
· Non è permesso introdurre cibi o bevande nel laboratorio.

· È obbligatorio mantenere un ambiente pulito e ordinato.

· Gli studenti devono segnalare immediatamente qualsiasi problema tecnico o malfunzionamento al docente presente nel laboratorio.

· I docenti, durante le attività osserveranno la massima vigilanza sul comportamento degli alunni e sul rispetto degli stessi per le attrezzature in dotazione, inoltre segnaleranno tempestivamente al responsabile di laboratorio qualsiasi guasto o malfunzionamento riscontrato.

· Prima del termine dell’ora di lezione il docente deve provvedere alla raccolta dei dispositivi, riattaccando il cavo di ricarica ai portatili, e accertarsi che gli apparecchi siano spenti ed in buone condizioni.

· L'uso dei computer è limitato alle attività accademiche; usi non accademici o inappropriati, sono proibiti.

· Gli utenti non devono installare software senza l'autorizzazione del personale tecnico.

· È vietato modificare o tentare di danneggiare l'hardware e il software dei computer.

4. Conservazione dei dati
· Gli utenti sono responsabili del salvataggio dei propri dati. È consigliabile usare dispositivi di memorizzazione esterni per il backup.

· I dati memorizzati sui computer del laboratorio possono essere cancellati periodicamente senza preavviso.

RESPONSABILITÀ DEGLI ALUNNI
· 
Gli alunni devono trattare i dispositivi con cura: 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 didattici. 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 del browser, ...) 

· 
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. 
· 
Nel caso di individuazione di virus (comparsa di un messaggio dell’antivirus) si dovrà prendere nota del messaggio e segnalarlo immediatamente ai tecnici 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. 

· È 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. 

· È 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. 
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