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REGOLAMENTO DEL LABORATORIO LINGUISTICO 
 

 
1. Utilizzo del laboratorio 

 
Il Laboratorio deve essere utilizzato prioritariamente dagli insegnanti di lingue 

previa prenotazione dell’aula sul sito della scuola. 

 
Le chiavi del Laboratorio sono custodite dal personale ausiliario del terzo piano.  

 
 

2. Procedure di accesso  
 

Il Laboratorio viene aperto dal collaboratore scolastico che provvede alla fine 
dell’ora alla pulizia, sanificazione e chiusura dell’aula.  

 
Per motivi di sicurezza, le porte non devono mai essere chiuse a chiave se 

sono presenti persone all'interno del laboratorio.  
 

 
3. Uso della strumentazione e norme di comportamento 

 

Gli studenti devono occupare le postazioni rispettando l’ordine alfabetico 
presente nel registro di classe.  

Non è permesso installare e utilizzare software differenti da quelli installati 
dall’amministratore.  

 
3.1  Funzioni coinvolte  

 

Il collaboratore scolastico assegnato al terzo piano ha il compito 

di:  

 aprire il laboratorio linguistico su richiesta dell’insegnante che 

accompagna la classe; 
 controllare che vi accedano solo le persone autorizzate; 

 garantire la chiusura nei momenti di non utilizzo del laboratorio; 
 provvedere alla sanificazione ad ogni cambio di classe e alla 

pulizia a fine mattinata; 

 chiudere il laboratorio ad ogni cambio di classe e a fine 
mattinata. 
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  Il tecnico addetto al Laboratorio ha il compito di:  

 intervenire in caso di necessità su richiesta del docente.  

 
  L’insegnante che accede all’aula deve:  

 effettuare, la prima volta che una classe utilizza il laboratorio, 
una lezione sul comportamento da tenere nello stesso 

facendo riferimento anche alla sicurezza (rischi di contatti 

accidentali, corretta postura, uso di un volume adeguato, norme 
di evacuazione, disposizione di zaini e giacche, responsabilità 

degli alunni rispetto ad eventuali danni causati alla propria 
postazione); 

 controllare che gli alunni prendano posto secondo l’ORDINE 
ALFABETICO presente nel registro di classe; 

 ricordare agli alunni di segnalare tempestivamente eventuali 
danni o anomalie, in quanto alla fine ora ne saranno 

RESPONSABILI; 
 firmare il registro di Laboratorio indicando l’ora e la classe.  

  Prima di uscire dall’aula l’insegnante dovrà:  
 compilare e lasciare nel registro di laboratorio il modulo 

Segnalazione guasti (MO 14.01) in caso di malfunzionamento 

verificatosi durante la lezione; 
 chiudere correttamente i programmi utilizzati; 

 ricordare agli alunni di chiudere i programmi delle loro 
postazioni; 

 chiedere al personale ATA del terzo piano di chiudere il 
Laboratorio.  

 
L’allievo che usa il Laboratorio deve:  

 applicare tutte le misure di prevenzione, contenimento e 
contrasto alla diffusione della malattia da coronavirus COVID-19 

previste all’interno dell’Istituto; 
 indossare costantemente la mascherina per tutto il periodo di 

permanenza nell’aula; 
 osservare tutte le norme comportamentali segnalate sin dalla 

prima lezione dall’insegnante; 

 controllare se la propria postazione presenta anomalie o danni e 
segnalarli immediatamente all’insegnate dell’ora; 
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 utilizzare le proprie cuffie per le attività di ascolto dalla 
postazione; 

 chiudere correttamente tutti i programmi utilizzati. 

 

  Il docente responsabile di laboratorio DRdiL (anche per il  
  tramite degli altri docenti che portano le classi in laboratorio)  

  sovrintende e vigila sulla osservanza da parte dei fruitori del  

  presente Regolamento.  
 

 
Norme di carattere generale: 

 
 È richiesto un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle 

cose, non dissimile da quello da tenersi in qualsiasi altro ambiente 
scolastico e non. In particolare deve essere rispettato quanto contenuto 

nel Regolamento d'Istituto, nel documento prevenzione rischi e nella 
normativa vigente.  

 Zaini e giacche devono essere lasciati in classe o depositati in luoghi non 

di intralcio.  

 Non devono essere consumati alimenti o bevande.  

 
Eventuali problemi dovranno essere segnalati al Responsabile di Laboratorio.  

Questo regolamento è affisso nei locali del laboratorio.  
 

 

Allegati  

MO 14.04 bis – Modulo SEGNALAZIONE GUASTI LABORATORIO DI LINGUE 

MO 14.04 ter – Modulo DISPOSIZIONE ALUNNI LABORATORIO DI LINGUE 

 

 

 

 



 

 

Ministero dell’Istruzione 
ISTITUTO TECNICO STATALE F. VIGANÒ 

Via Dei Lodovichi, 2 – 23807 Merate LC 
Codice Fiscale: 85002000132 – Codice Univoco: UFSL80 

Tel: 0399902998 - 0399907117 - Fax: 0399908965 
segreteria@issvigano.edu.it – lcis001009@pec.istruzione.it 

https://www.issvigano.edu.it/ 

MO 14.04 bis 

Rev. 04 

MODULO – SEGNALAZIONE GUASTI LABORATORIO DI LINGUE 

 

PC25  PC26  PC27  PC28  PC29  PC30 
           

PC19  PC20  PC21  PC22  PC23  PC24 
           

PC13  PC14  PC15  PC16  PC17  PC18 
           

PC7  PC8  PC9  PC10  PC11  PC12 

           
PC1  PC2  PC3  PC4  PC5  PC6 

           

    DOCENTE     

 

DESCRIZIONE GUASTO 

________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________ 
 

DATA: ________________  ORA: ________  FIRMA: _____________________________
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PC25  PC26  PC27  PC28  PC29  PC30 
           

PC19  PC20  PC21  PC22  PC23  PC24 
           

PC13  PC14  PC15  PC16  PC17  PC18 
           

PC7  PC8  PC9  PC10  PC11  PC12 

           
PC1  PC2  PC3  PC4  PC5  PC6 

           

    DOCENTE     

 

Da compilare solo se gli alunni occupano le postazioni senza rispettare l’ordine alfabetico presente nel registro di classe. 

 
Lingua: _________________________________________________ 
 
Classe: ______________ Sez.: ___________ Anno scolastico: ____________ 
 

DATA: ________________     FIRMA: __________________________________ 


