
 

REGOLAMENTO LABORATORIO “LINGUISTICO” 

c/o SEDE CENTRALE V.LE GRAMSCI, 7 FUCECCHIO (FI) 

 

Schema del regolamento del laboratorio: 

1. struttura del laboratorio; 

2. norme di comportamento generali; 

3. personale autorizzato; 

4. informativa per la prenotazione del laboratorio linguistico; 

5. procedure da adottare in caso di allarme e modalità di evacuazione; 

 

1. STRUTTURA DEL LABORATORIO 

Il laboratorio denominato “linguistico” è un’aula di informatica composta da: 

• 17 postazioni alunni (14 computer fissi e 3 portatili); 

• 1 postazione docente (1 computer master dotato di doppio schermo nei quali sono 

installati software specifici); 

• 1 monitor interattivo; 

• specifiche attrezzature per l’esercizio delle diverse lingue straniere.  

Si rimanda all’inventario del laboratorio linguistico per maggiori specifiche sulle attrezzature 

in esso contenute. 

Nell’aula sarà assicurata una illuminazione di tipo misto, naturale ed artificiale; le finestre 

saranno schermate per ridurre gli eccessi di illuminamento e riflessi od abbagliamenti. 

La disposizione rispetto alle finestre deve evitare l'incidenza dei raggi luminosi sullo schermo 

L'illuminazione artificiale è di tipo indiretto tale da garantire un livello di illuminazione 

compreso fra 300 e 500 lux. 

Le postazioni di lavoro sono dotate di un piano di lavoro che permetta l'appoggio 

dell'hardware e dei documenti, con altezza dal pavimento compresa fra cm.70 e cm.75. 

Lo spazio sottostante al tavolo sarà mantenuto libero da ingombri (cavi elettrici e materiali 

vari) per consentire i movimenti delle gambe. 

Le tastiere sono indipendenti dallo schermo, inclinabili e spostabili ad esclusione dei 

computer portatili: la relativa superficie è di tipo opaco ed i tasti con dicitura di colore scuro 

rispetto al fondo. 

Gli schermi sono facilmente spostabili, girevoli ed inclinabili in altezza, ad esclusione dei 

computer portatili: dotati di regolazione del contrasto e della luminosità e di eventuali 

schermi antiriflesso. 

 



2. NORME DI COMPORTAMENTO GENERALI 

L’utilizzo del laboratorio linguistico dovrà essere regolato come segue: 

a. Le postazioni dovranno essere utilizzate solo per compiere lavori sui software 

specifici con finalità didattiche; 

b. Al termine dell’attività i videoterminali devono essere spenti avendo cura di 

lasciare l’aula e ogni singola postazione in ordine, chiudere eventuali finestre 

aperte; 

c. In caso di allarme, gli studenti non devono attardarsi per nessun motivo e devono 

seguire le procedure di evacuazione utilizzate in classe. 

d. I locali del laboratorio devono rimanere chiusi quando non vi si svolge attività 

didattica o non è presente il personale addetto; 

e. Nel laboratorio non è obbligatorio utilizzare particolari dispositivi di protezione, ma 

è obbligatorio accedere solo con scarpe con suola in gomma. 

f. L’accesso al laboratorio implica automaticamente l’accettazione del presente 

regolamento. 

Nel laboratorio linguistico è vietato: 

a. fumare; 

b. mangiare; 

c. tenere comportamenti tali da mettere in pericolo la propria incolumità o quella 

altrui; 

d. spostare e/o asportare materiali; 

e. usare attrezzature senza prima accertarsi delle caratteristiche e modalità d’uso 

presso l’insegnante; 

f. scrivere su banchi, pc e monitor; 

g. installare software non esplicitamente autorizzati; 

h. usare mezzi antincendio senza necessità; 

i. toccare con le mani bagnate parti elettriche anche se ritenute ben protette. 

 

3. PERSONALE AUTORIZZATO 

L’accesso al laboratorio è consentito ai docenti e le rispettive classi che abbiano fatto 

richiesta sul portale dedicato (come riportato nel punto 4 “informativa per la prenotazione 

del laboratorio linguistico”). I docenti, nell’orario da loro prenotato, possono richiedere la 

chiave del laboratorio al banco del personale ATA nell’atrio d’ingresso della scuola; al 

termine delle lezioni la porta dovrà essere sempre chiusa a chiave e la chiave devono essere 

sempre riconsegnate al personale ATA. 

Il docente osserverà la massima vigilanza sul comportamento degli alunni e sul rispetto per 

il materiale informatico e per le attrezzature in dotazione dell’aula; inoltre, segnalerà al 

responsabile qualsiasi guasto o malfunzionamento riscontrato 

L’accesso da parte degli alunni è consentito soltanto in presenza di un insegnante e 

solo per lo svolgimento delle attività didattiche. 

Gli alunni con disabilità devono essere accompagnati da docenti specializzati nel sostegno 

durante le ore di laboratorio, l'obiettivo principale dell'accompagnamento da parte dei 

docenti specializzati nel sostegno è fornire supporto individuale per garantire il benessere 



degli alunni con disabilità. (La presenza di docenti specializzati nel sostegno potrà essere 

rivista e adattata in base all'evoluzione delle esigenze degli alunni nel corso dell'anno 

scolastico, garantendo così un intervento flessibile e personalizzato.) 

Eventuali utilizzatori che accedano al laboratorio in qualità di osservatori o uditori, 

accompagnati o meno da personale di sostegno e/o supporto, non sono autorizzati a 

l’utilizzo delle dotazioni informatiche presenti nel laboratorio, se non espressamente 

autorizzati. 

Il personale esterno alla scuola che per qualunque motivo debba accedere al laboratorio è 

anch’esso tenuto al rispetto del regolamento. 

 

4. INFORMATIVA PER LA PRENOTAZIONE DEL LABORATORIO 

LINGUISTICO 

Possono prenotare l’utilizzo del laboratorio linguistico tutti i docenti che ne fanno specifica 

richiesta attraverso Office365 o con app “POWER APPS” sul proprio device. Per effettuare 

la prenotazione il docente dovrà essere abilitato dall’assistente tecnico. Tutte le procedure 

sono riportate sul sito ufficiale della scuola https://www.istitutochecchi.edu.it/ nella pagina 

dedicata “Prenotazione laboratori”. 

Per qualunque difficoltà fare riferimento all’assistente tecnico Luca Vorraro. 

 

5. PROCEDURE DA ADOTTARE IN CASO DI ALLARME E MODALITÀ DI 

EVACUAZIONE 

Sono individuati percorsi di ingresso e uscita, indicati da apposita segnaletica, attraverso i 

quali gli studenti i docenti-personale ATA devono transitare durante le operazioni di ingresso 

e di uscita e spostamento interno. (ved. piantine attuative del piano). 

Tutta la comunità scolastica’ dovrà rispettare la segnaletica relativi ai sensi di marcia, ed 

entrare ed uscire senza attardarsi nei luoghi di transito. 

 

 

L’accesso al laboratorio implica automaticamente l’accettazione del presente regolamento. 

 

 

 

 

 

Fucecchio, 31/10/2023                                                               La responsabile del laboratorio 

                                                                                                Prof.ssa Chiara Dalla Montà 

https://www.istitutochecchi.edu.it/

