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Al personale docente 

Al Team digitale 

Ai Responsabili di plesso 

Ai Coordinatori didattici della Scuola Primaria 

 e della Scuola Secondaria di Primo Grado 

Ai referenti dei Dipartimenti di area matematico-scientifico-tecnologica 

 e di area linguistico-artistico-espressiva 

Alla DSGA 

Ai collaboratori scolastici 

Albo/Atti/sito web 

 

OGGETTO: Utilizzo dei laboratori informatici 

Si comunica che, nelle settimane immediatamente successive alla pubblicazione della circolare 

n.prot. 18176 del 17/11/2025, nelle more della definizione del calendario di utilizzo dei laboratori 

informatici, il Team digitale ha constatato che le classi che adoperavano le aule informatiche 

ARRECAVANO FREQUENTEMENTE DANNI alle attrezzature ivi contenute e che risultava 

spesso impossibile appurarne la responsabilità. Nonostante le raccomandazioni effettuate ai 

docenti, il fenomeno, in seguito, non ha accennato a diminuire. 

A seguito di lunga riflessione, si è stabilito, quindi, di modificare le norme di utilizzo dei 

laboratori. Tali norme si rendono necessarie al fine di consentire al Team digitale e ai collaboratori 

scolastici di effettuare un controllo efficace sull’utilizzo delle aule informatiche. 

Il personale docente è gentilmente pregato di attenersi alle regole qui di seguito riportate.    

1. L’accesso ai laboratori non sarà più regolato in base a un calendario fisso, ma si baserà 

esclusivamente su un sistema di prenotazione. 

2. Ogni docente della Scuola Primaria e della Scuola Secondaria, indipendentemente dalla 

disciplina d’insegnamento, potrà prenotare l’utilizzo del laboratorio. 

3. La prenotazione sarà effettuata solo ed esclusivamente attraverso un’e-mail all’indirizzo 

teamdigitale@comprensivoleopardiparinirovigliano.edu.it  

a. Le prenotazioni per il Laboratorio informatico del plesso “Cavour” dovranno essere 

indirizzate all’attenzione della docente Alessandra Autieri. 

b. Le prenotazioni per il Laboratorio informatico del plesso “Murat” dovranno essere 

indirizzate all’attenzione della docente Carmela Scognamiglio. 

c. Le prenotazioni per il Laboratorio informatico e per il Laboratorio linguistico del 

plesso “Rovigliano” dovranno essere indirizzate all’attenzione del docente Francesco 

Pepe. 

d. Le prenotazioni per il Laboratorio informatico del plesso “Isonzo” dovranno essere 

indirizzate all’attenzione della docente Giovanna Ostini. 
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4. Ogni prenotazione dovrà essere inviata con almeno 7 giorni lavorativi di anticipo. 

5. La richiesta di utilizzo dovrà essere corredata da una sintetica descrizione dell’attività 

didattica che s’intende porre in atto. 

6. Ogni docente di Tecnologia avrà diritto al massimo a un accesso al mese per ognuna delle 

proprie classi. 

7. Ogni docente di Lingua straniera avrà diritto al massimo a un accesso al mese per ognuna 

delle proprie classi.   

8. Ogni docente non di Tecnologia e non di Lingua straniera avrà diritto al massimo a un 

accesso al mese, anche di due ore consecutive, per una sola classe a propria scelta, per 

svolgere attività didattiche particolarmente importanti. Nel caso in cui l’aula informatica 

richiesta risulti troppo utilizzata nel periodo desiderato, il Team digitale si riserva il diritto di 

negare l’accesso all’aula.  

9. Nel caso in cui due docenti diversi richiedano di utilizzare un laboratorio nel medesimo orario, 

si darà precedenza al docente di Tecnologia. Se i docenti in questione dovessero essere 

entrambi docenti di Tecnologia, si darà precedenza alla classe che avrà effettuato l’accesso al 

laboratorio più lontano nel tempo. 

10. In deroga a quanto su prescritto, i docenti potranno chiedere all’Animatore digitale, Francesco 

Paolo Formisano, ingressi eccezionali per esigenze didattiche particolari, solo ed 

esclusivamente inviando un’e-mail all’indirizzo 

teamdigitale@comprensivoleopardiparinirovigliano.edu.it  

11. Si precisa che l’invio dell’e-mail di prenotazione non implica la concessione automatica 

dell’utilizzo del laboratorio richiesto: il Team digitale, a proprio insindacabile giudizio, 

ha facoltà di negare l’accesso al laboratorio. 

12. Si rammenta che i docenti che usufruiscono dei laboratori informatici sono tenuti ad annotare 

la propria presenza nell’apposito registro delle presenze, contenuto in ogni aula 

informatizzata, riportando classe, sezione, orario di ingresso e di uscita ed eventuali anomalie 

riscontrate. Il suddetto registro, d’ora in poi, sarà compilato anche dai docenti tutor e/o esperti 

che accompagneranno gli allievi nei laboratori durante attività extra-curriculari, sia in orario 

mattutino, sia in orario pomeridiano. 

13. Quando non saranno utilizzati dai docenti che avranno effettuato regolare prenotazione, 

i laboratori resteranno chiusi a chiave e sarà inibito l’accesso al personale non 

autorizzato. 

14. Nel caso in cui fossero arrecati danni alle attrezzature del laboratorio, l’istituzione scolastica 

interverrà secondo le norme del Regolamento di disciplina e del Regolamento d’istituto. 

15. Nel caso in cui il Team digitale o i collaboratori appurassero che, durante la permanenza di 

una classe nel laboratorio, è stato arrecato un danno alle attrezzature e non dovesse essere 

possibile accertarne l’alunno responsabile, l’accesso al laboratorio sarà inibito alla classe in 

questione fino a data da stabilire. 

16. Nei plessi in cui sono presenti sia classi della Scuola Primaria, sia classi della Scuola 

Secondaria, si seguirà la scansione oraria della Secondaria (1^ ora: 08:00-09:00, 2^ ora: 09:00-

10:00, ecc.), per la prenotazione e la fruizione dei laboratori. 

Tale circolare riguarda i seguenti laboratori: 

 Plesso CAVOUR: 

o Laboratorio informatico 
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 Plesso ISONZO: 

o Laboratorio informatico 

 Plesso MURAT: 

o Laboratorio informatico 

 Plesso ROVIGLIANO: 

o Laboratorio informatico 

o Laboratorio linguistico 

 

I docenti Alessandra Autieri, Giovanna Ostini, Francesco Pepe e Carmela Scognamiglio effettueranno 

controlli settimanali nelle aule informatiche e riporteranno all’Animatore digitale ogni anomalia o 

danno riscontrato. 

Si è consapevoli che la misura adottata sia molto restrittiva, ma l’allestimento dei laboratori è stato 

frutto di un incessante lavoro di intercettazione di fondi e di estenuanti rendicontazioni ed è davvero 

indecoroso che laboratori e strumentazioni vengano utilizzati senza alcuna cura (cavi tranciati, 

schermi infranti, mouse distrutti, tasti divelti)..  

Si ringrazia per la consueta disponibilità e collaborazione. 

 

 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott.ssa Antonella d’Urzo 
[documento informatico firmato digitalmente  

ai sensi del D.Lgs82/2005 s.m.i. e norme collegate] 

 
 


