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AVVISO N°

ALLE/AI DOCENTI  
 

                                                                                 
OGGETTO: regolamento aule multimediali e biblioteca

Per una migliore organizzazione delle attività svolte nei laboratori multimediali presenti 
nell’Istituto e al fine di tutelare gli arredi e il materiale presente si ricordano le principali norme 
da osservare:

● la prenotazione del laboratorio va fatta nelle ore non impegnate dall’ordinario orario 

didattico al responsabile almeno un giorno prima entro le ore 12.00;

● la/il docente deve registrare il proprio nome, cognome, data, ora, classe coinvolta o 

gruppi di alunne/i nell’apposito registro presente in ogni laboratorio;

● assegnare ad ogni studente una postazione di lavoro o un notebook per l’intero anno 

scolastico; una copia dell’elenco dovrà essere consegnata al responsabile del 

laboratorio;

● alla fine della lezione i PC devono essere lasciati accesi e sarà cura dell’assistente 

tecnico provvedere allo spegnimento e eventuale risistemazione negli armadi;

● il videoproiettore deve essere spento secondo la corretta procedura;

● non installare nuovo software  . I docenti che hanno necessità di installare programmi 

sono pregati di contattare il responsabile del laboratorio. 

● non modificare le impostazioni (salvaschermo, sfondo, colori, risoluzioni, suoni, pagina 

iniziale di internet, account di posta elettronica…);

● non spostare o eliminare dati e cartelle altrui;

● segnalare eventuali malfunzionamenti   al responsabile di laboratorio e annotarli 

sull’apposito registro;



● l’accesso a internet da parte delle studentesse e degli studenti può avvenire solo in 

presenza e con il controllo di un/una docente(**). L’accesso a Internet, anche da parte 

degli adulti, può avvenire solo per motivi connessi all’attività didattica e alla formazione;

● Nei laboratori non è consentito introdurre e consumare cibi e bevande.

(**) si ricorda che gli insegnanti sono responsabili di eventuali reati commessi attraverso 

l’utilizzo di internet

Il presente regolamento va letto attentamente a tutte le classi che accedono ai laboratori.

Laboratori presenti nella sede “L. da Vinci” 

 Laboratorio “Marinai d’Italia”: Dotazione:Videoproiettore, 21 PC, TV

 Laboratorio “Linguistico” - Dotazione: Videoproiettore,  19 PC ,  LIM

 Laboratorio n°1 Musp - Dotazione: LIM, 24 PC

 Laboratorio n. 2 Musp - Dotazione: Videoproiettore, 14 PC

 Biblioteca: audiovisivi

 Sala riunioni: audiovisivi 

Prenotazione degli ambienti sede “L. da Vinci”

La prenotazione degli ambienti può essere fatta direttamente ai responsabili di 

laboratorio mediante l’apposito modello disponibile in vicepresidenza oppure via mail 

all’indirizzo laboratoripsiasar@gmail.com 

Al seguente link è possibile verificare lo stato delle prenotazioni settimanali 

https://goo.gl/pdbroR

Laboratori presenti nella sede “O.Colecchi” 

 Laboratorio “CAT -Progettazione”: Dotazione:Videoproiettore, 29 PC

 Laboratorio “IPA”  Dotazione: Videoproiettore,  20 PC 

 Biblioteca: Dotazione: Videoproiettore, 8 PC, audiovisivi

 Sala riunioni: Dotazione: 1 PC, Videoproiettore, impianto amplificazione

Prenotazione degli ambienti sede “O. Colecchi”

La prenotazione degli ambienti può essere fatta direttamente ai responsabili di 

laboratorio mediante l’apposito modello disponibile in vicepresidenza oppure via mail 

all’indirizzo

labcolecchi@gmail.com

Al seguente link è possibile verificare lo stato delle prenotazioni settimanali 

mailto:labcolecchi@gmail.com
https://goo.gl/pdbroR


https://goo.gl/usc2kt

Responsabili dei laboratori sede “Leonardo da Vinci”: Rodolfo Boccabella, Maurizio De
Benedictis

Responsabili dei laboratori sede “Ottavio Colecchi”: Dina Carosi, Luciano Casciato.

REGOLAMENTO PER LA FRUIZIONE DELLA BIBLIOTECA

 
Per  tutelare  tutto  il  patrimonio  letterario,  gli  arredi  e  tutto  il  materiale  presente  e  per
organizzare al meglio la gestione dello spazio biblioteca si ricordano le principali norme da
osservare: 

per accedere allo spazio biblioteca è necessario prenotarsi per e-mail secondo le norme
stabilite nel Regolamento di prenotazione dei laboratori Multimediali.

● prima dell’ingresso in Biblioteca, la/il  docente deve registrare il  proprio
nome,  cognome,  data,  ora,  classe  coinvolta  o  gruppi  di
studentesse/studenti  nell’apposito  quaderno,  in  consegna  ai  collaboratori
scolastici del 1° piano del MUSP; 

● le  attività di  visione dei  DVD e/o delle Videocassette  prevedono una stretta
sorveglianza da parte delle/dei Docenti che ne faranno richiesta, per evitare il
danneggiamento dei materiali che si trovano all’interno dello spazio biblioteca,
da parte di studentesse/studenti; 

● il divieto assoluto di consumare cibi e bevande all’interno della Biblioteca; 

● le attività di lettura, ricerca bibliografica o altre attività di studio devono essere 
programmate ed eseguite sotto la supervisione delle/dei docenti che ne fanno 
richiesta; 

● il prestito e la restituzione dei libri vengono effettuati in collaborazione con le 
Responsabili del Progetto; 

● per garantire il decoro dello spazio biblioteca e per il rispetto del lavoro di tutte e
tutti si ricorda di lasciare il luogo suddetto in perfetto ordine. 

La Dirigente Scolastica

Prof.ssa Elisabetta Di Stefano
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