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REGOLAMENTO  D'USO DISPOSITIVI  TECNOLOGICI 

 

Le tecnologia informatiche e della Comunicazione sono ormai ampiamente diffuse nel 

contesto scolastico sia per le funzioni amministrativo - gestionali che nelle esperienze 

formative attraverso metodologie innovative che utilizzano le TIC come strumenti  per 

facilitare i processi di apprendimento in un'ottica inclusiva e collaborativa. Per questo 

insieme agli aspetti strettamente operativi occorre favorire un uso consapevole e critico delle 

tecnologie informatiche, con vari livelli competenza a seconda dei diversi gradi di utilizzo. 

Ultimamente la strumentazione informatica dell'istituto si e' arricchita di nuovi dispositivi ed 

attrezzature per la partecipazione a bandi Ministeriali e Pon finanziati con fondi europei.  

A tal fine è stato stilato un Regolamento per l'utilizzo e il corretto funzionamento delle aule 

e delle postazioni informatiche, tramite l'indicazione di prassi opportune e l'invito ad un uso 

sempre più professionale da parte di tutto il personale in chiave di efficacia, efficienza, 

prevenzione ed ottimizzazione delle risorse. 

Le apparecchiature presenti nella Scuola sono un patrimonio comune, quindi, vanno 

utilizzate con il massimo rispetto, minimizzando gli sprechi di risorse a disposizione (energia, 

carta, inchiostro, etc.). Tutti gli insegnanti sono responsabili delle TIC e hanno il compito di 

responsabilizzare gli alunni per divenire consapevoli dell’importanza della salvaguardia di un 

bene comune, seguendo le corrette norme e le condotte appropriate di utilizzo. 

(L.107/2015 commi 7,57) 

NORME  GENERALI   PER IL CORRETTO UTILIZZO DELLE TIC 

I locali ed i beni della scuola sono da considerarsi "risorse" per tutti e devono essere 

conservati e tutelati. I docenti e gli alunni che ne usufruiscono, sono tenuti al massimo 

rispetto degli ambienti e delle attrezzature. 

Gli insegnanti sono responsabili dell’uso delle attrezzature, dei programmi, o di quant’altro 

presente nel laboratorio.  Le dotazioni informatiche sono affidate al docente referente,  
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responsabile della cura e degli interventi di manutenzione. 

I dispositivi tecnologici sono ad uso esclusivo per attività svolte all'interno della struttura 

scolastica. 

Il responsabile delle TIC avrà cura di conservare la documentazione relativa alle stesse 

(garanzie, libretti di istruzione, installazione CD). 

Il responsabile di laboratorio non essendo un tecnico ha la funzione, compatibilmente con il 

proprio orario di servizio, di supervisionare, coordinare e verificare la corretta applicazione 

del regolamento, riferendo le varie anomalie al Dirigente. 

 L’accesso all’aula è riservato ai docenti e agli studenti dell’Istituto. 

NORME PER I DOCENTI 

 @ Annotare nell'apposita modulistica, nel momento in cui vengono riscontrati eventuali 

guasti, danni ed anomalie dell’hardware o del software e segnalarli al responsabile del 

laboratorio informatico, 

@ organizzare l'orario di utilizzo delle TIC secondo le necessità specifiche di ogni plesso; 

@ procedere alla pianificazione settimanale delle attività, registrando su di una modulistica 

predisposta, l'uso dell'aula e dei devices.  I dispositivi tecnologici mobili (PC, LIM, SUPPORTI 

AUDIO/VISIVI)   utilizzati nelle attività in classe , dopo l'uso, vanno riportati  nella  sede  

stabilita per la custodia; 

@ non installare nuovi software: i docenti che hanno necessità di installare programmi o cd-

rom sono pregati di contattare la docente responsabile del laboratorio per avere 

l'autorizzazione necessaria; 

@ utilizzare nei computer soltanto materiale sicuro (CD /Dvd o pendrive..ecc) di cui si 

conosce la provenienza e l'affidabilità  e precedentemente controllato da software antivirus; 

@ utilizzare per salvare file, documenti la risorsa "in cloud" per evitare di caricare la memoria 

di pc e il passaggio di chiavette usb di incerta provenienza. (ES office 365, One drive, google 

drive..  ) 

@ effettuare periodicamente operazioni di controllo e ripristino della funzionalità del device, 

(a cura del responsabile); 
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@ eliminare le cartelle/files (documenti, immagini, audio, foto, video) inutili o  non più 

necessari, per non sovraccaricare la memoria dei pc. E' comunque buona regola che ogni 

insegnante abbia una cartella nominativa dove salvare i documenti propri e/o della classe. 

@ evitare di lasciare dati sensibili, foto di alunni e tutto quanto inerente la privacy, su pc di 

uso comune 

@ non modificare le impostazioni tecniche dei singoli computer e non istallare o scaricare 

programmi non concordati con il responsabile, per prevenire possibili incidenti tecnici che 

possano provocare malfunzionamenti dei dispositivi; 

 @ non modificare le proprietà dello schermo (aspetto e impostazioni del desktop, screen 

saver, posizione delle icone ecc.), per essere correttamente utilizzabile da tutti; il desktop 

deve mantenere un’impostazione standard e non deve essere personalizzato;   

@ limitare la stampa di documenti che prevedano un eccessivo consumo  di inchiostro e 

carta (es. controllare l'anteprima di stampa, non stampare pagine web, stampare i 

documenti importanti); 

@ accertarsi  del corretto smaltimento, recupero e riciclo dei materiali utilizzati ( cartucce, 

toner, batterie) conferendoli negli appositi contenitori predisposti; 

@ effettuare e far effettuare agli alunni   le corrette procedure di utilizzo dei computers, in 

particolare la procedura di spegnimento e la chiusura dei siti internet; 

 @ scaricare gli aggiornamenti dei programmi e del software antivirus istallato (a cura del  

responsabile del laboratorio); 

@ non usare software non conforme alle leggi sul copyright o sprovvisti di regolare licenza 

privilegiando l'uso di software opensource; 

@ rispettare la netiquette (= etichetta di Rete, regole di comportamento) nell'accesso ad 

internet; 

@ usare per il lavoro in classe pc che abbiamo le stesse caratteristiche  di  software e 

hardware;  

@ utilizzare come browser di ricerca Mozilla, Internet Explorer, Google Chrome che 

garantiscono maggiore affidabilità. 
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@ non consentire agli allievi di bere o consumare cibi di qualsiasi natura nel laboratorio; 

@ terminata la lezione, lasciare il laboratorio nelle migliori condizioni: computer e monitor 

spenti, tastiere, mouse e sedie in ordine. Assicurarsi di spegnere gli interruttori generali delle 

prese multiple. 

@ è buona norma che i docenti dopo l'utilizzo dei PC portatili, sia per il registro elettronico  

che per l'attività' con la classe, si  assicurino di provvedere alla ricarica degli stessi. 

NORME PER GLI STUDENTI 

@ Ogni alunno è responsabile del computer a lui affidato; 

@ nessun alunno o gruppo di alunni è autorizzato ad utilizzare  la strumentazione informatica  

o  PC  in una qualsiasi delle aule della scuola senza la presenza vigile dell'insegnante 

@ l’eventuale utilizzo di strumenti informatici di proprietà dello studente durante una 

specifica attività didattica (situazioni di disabilita' , certificazione dsa – L.170/2010) deve 

essere autorizzato dal Dirigente scolastico . Le specifiche modalità di utilizzo concordate 

prevedono comunque la responsabilità e la vigilanza costante del docente stesso; 

@ gli allievi non devono bere o consumare cibi di qualsiasi natura nel laboratorio; 

@ terminata la lezione, lasciare il laboratorio nelle migliori condizioni: computer e monitor 

spenti, tastiere, mouse e sedie in ordine. 

 

 NORME DI UTILIZZO DI INTERNET VELOCE   

@ È vietato scaricare programmi da internet per utilizzarli sui computer dell’aula senza 

avvertire il responsabile del laboratorio; 

@ l’uso di internet va fatto sotto stretto controllo dei docenti che non devono assolutamente 

lasciare soli gli alunni davanti al computer con cui effettuano il collegamento. In ogni caso si 

ricorda che la navigazione in Internet non è libera ma progettata, guidata e seguita 

dall’insegnante; 

@ nel caso di accesso ad internet assicurarsi che siano attivi filtri, parentcontrol  per evitare 

la navigazione in pagine non adatte ai minori ( a cura del tecnico esterno) 
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NETIQUETTE  E NAVIGAZIONE SICURA 

Per un uso corretto e controllato della rete, è fondamentale educare i bambini\ragazzi alla 

comprensione di determinate regole e al rispetto delle stesse. 

A tal fine, ogni docente deve rendere consapevoli gli alunni della netiquette (galateo della 

rete) e dell'importanza della navigazione sicura, facendo riferimento ai seguenti punti 

indispensabili in rete come nella vita: 

 

• Rispettare ogni diversità (nazionalità, cultura, religione, sesso, condizione sociale, 

opinione...); 

•  Mantenere un comportamento corretto e gentile; 

•  Essere pazienti nei confronti di chi ha difficoltà nell'uso delle TIC; 

•  Non rivelare dettagli e informazioni personali o altrui (indirizzi, numeri di telefono e 

password); 

• Non inviare foto e video personali o altrui senza il consenso dei soggetti coinvolti e 

senza il permesso di un adulto (insegnanti o genitori); 

• Chiedere sempre il permesso prima di iscriversi a qualche concorso, mailing-list o 

sito web;   

•  Riferire sempre a insegnanti e genitori se si incontrano in internet immagini o scritti 

che offendono e/o infastidiscono; 

•  Comunicare ad insegnanti o genitori quando qualcuno non rispetta queste regole. 

 

Ogni docente, inoltre, è tenuto a: 

 

• informare gli alunni circa i rischi che possono sorgere dalle nuove conoscenze sul       

web, essendo sempre molto difficile stabilire la reale identità e le reali intenzioni 

dell'interlocutore; 

• assolvere in modo competente il ruolo di moderatore, se si ricorre all’uso di chat e 

forum a fini didattici, controllando attivamente i contenuti inviati e approvando o meno i post 
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inoltrati; 

• controllare che ogni documento, immagine, file video o audio e qualsiasi altro file 

scaricato da Internet e protetto da copyright, venga utilizzato citando gli opportuni riferimenti 

alla fonte, in quanto gli stessi diritti d’autore, che valgono per l’editoria, sussistono anche 

all’interno della rete telematica. 

 (Riferimenti  normativi  e documenti consultati (L.107/2015 commi 7,57) ,  circolare n°2  

2015  Istituto  Comprensivo  Posatora  Piano Archi  , E -Safety Policy ( progetto  dell’Istituto 

co-finanziato Unione Europea Generazioni connesse, siti di Istituti Comprensivi in rete). 

 

 

STILATO IL  17 giugno 2016 

REVISIONE del 10 ottobre 2018   

 

TEAM D’INFORMATICA e ANIMATORE DIGITALE 
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