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Protocollo contenente Norme anti-covid per le attività nei laboratori

Appendice al documento

“NORME DI SICUREZZA E REGOLAMENTO DEI

LABORATORI DI INFORMATICA DELL’I.I.S. COSTANZO”

Premessa

Il presente protocollo contiene le indicazioni relative all’accesso e all’utilizzo dei laboratori di 
Informatica presenti nell’Istituto Tecnico Informatico (ITI) denominati: n. 1 “INFORMATICA”, n. 2 
“SISTEMI E RETI-TPSIT” e n. 3 “FABLAB”.

NOTA: In attesa della definitiva sistemazione della classe 1H, attualmente ospitata nel Lab. n. 3 
dell’Istituto, il Lab. n. 2 potrà essere utilizzato fino a quando non avranno inizio i lavori di 
trasformazione in aula e il Lab. n. 3 potrà essere utilizzato esclusivamente dalla classe 1H.

Ha la finalità di offrire a tutti gli studenti, alle loro Famiglie, al Personale docente e ATA, precise 
indicazioni al fine di garantire l’uso e l’accesso ai laboratori di Informatica in sicurezza e la qualità 
dell’azione educativa. 
Il Protocollo per l’utilizzo dei laboratori in emergenza COVID-19 è volto a garantire la buona 
conservazione delle attrezzature contenute nei laboratori, nel rispetto delle norme di prevenzione 
degli infortuni e contemporaneamente a garantire la tutela della salute e sicurezza delle persone, 
disciplinando il comportamento del personale docente e non docente e degli allievi, stabilendo le 
modalità di accesso alle dotazioni didattiche e definendo le singole responsabilità.

Accesso ai laboratori 
L’accesso, la permanenza e l’utilizzo dei laboratori sono consentiti a tutte le classi solo nel rispetto 
delle misure di contenimento del contagio da COVID-19, in particolare:

1. Le classi devono utilizzare il laboratorio indicato, esclusivamente, secondo l’orario 
settimanale stabilito al fine di evitare assembramenti. Qualora un docente non in orario 
abbia bisogno di utilizzare il laboratorio per pianificare attività laboratoriali all’interno della 
propria disciplina o per esigenze didattiche extra (prove INVALSI, gare di informatica, ecc.), 
è necessario che prenoti il laboratorio dando un congruo preavviso al docente referente 
che, valutata la richiesta, ne fornirà la disponibilità appena possibile evitando 
sovrapposizioni tra le classi.

2. L’orario dei laboratori dovrà prevedere una pausa di circa 1 ora tra l’ingresso di un gruppo 
classe e l’altro per consentire la sanificazione dell’ambiente ad opera dei collaboratori 
scolastici. Tale periodo di tempo non dovrà coincidere per forza tra il termine di una 
lezione e l’inizio di un’altra, ma potrà essere svolta terminando in anticipo di 30 minuti la 
lezione precedente e posticipando di altri 30 minuti l’inizio di quella successiva.

3. La presenza degli alunni nei laboratori è consentita solo alla presenza del docente.
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4. È obbligatorio rispettare il numero massimo di persone, che possono occupare il 
laboratorio nel corso dell’attività laboratoriale. La capienza del laboratorio e il numero di 
postazioni sono indicati con una targhetta affissa fuori dalla porta. 

5. Se la classe si presenta numerosa rispetto alla capienza massima consentita, si sdoppierà in 
due gruppi, uno con il docente teorico, l’altro con il docente pratico, che svolgeranno 
alternativamente l’attività teorica e pratica. In caso di disponibilità di dispositivi portatili 
personali degli alunni e/o dispositivi portatili dell’Istituto, entrambi i gruppi potranno 
svolgere l’attività pratica utilizzando in classe i dispositivi portatili disponibili.

6. In caso di presenza di alunni con handicap e dei relativi docenti di sostegno, essi potranno 
utilizzare i computer (personali o dell’istituto) spostandosi nella metà del gruppo meno 
numeroso in caso di sdoppiamento della classe. Per ragioni di sicurezza, essi dovranno 
occupare il posto più vicino alle vie di esodo.

7. Entrata in laboratorio: gli alunni, nel rispetto dell’orario stabilito per la classe di 
appartenenza, seguiranno la segnaletica evitando di sostare e/o occupare le aree comuni e 
indossando, sempre, la mascherina; i docenti avranno cura di gestire il gruppo classe al fine 
di evitare assembramento con altri gruppi classe in transito nelle aree comuni. 

8. Uscita dal laboratorio: l’uscita avverrà all’orario stabilito per la fine della lezione. Gli alunni 
seguiranno i percorsi stabiliti dalla segnaletica, evitando di sostare e/o occupare le aree 
comuni e indossando, sempre, la mascherina; i docenti avranno cura di gestire il gruppo 
classe al fine di evitare assembramento con altri gruppi classe in transito nelle aree 
comuni. 

9. Gli studenti non possono iniziare alcuna esercitazione se non hanno igienizzato le mani e se 
non indossano la mascherina. La responsabilità del rispetto di tali norme è affidata ai 
docenti presenti in laboratorio che devono adoperarsi, nell’ambito delle proprie 
competenze affinché siano rispettate le disposizioni di sicurezza e prevenzione previste dal 
presente protocollo e in ottemperanza a quanto stabilito dalla normativa vigente. 

10. Ogni laboratorio è dotato di distributore di gel sanificante mani. − Ogni studente e docente 
dovrà igienizzare le mani: 

 prima di accedere al laboratorio; 
 dopo ogni pausa o allontanamento dalla postazione; 
 dopo aver toccato naso, bocca, occhi, orecchie, dopo essersi soffiato il naso;
 dopo l’uso dei servizi igienici. 

11. I locali dovranno essere aerati naturalmente, attraverso l’apertura delle finestre, con 
frequenza. 

12. Gli studenti dovranno occupare esclusivamente le postazioni loro assegnate e non 
potranno scambiarsi di posto o scambiarsi il pc portatile loro assegnato ad inizio lezione.

13. Le postazioni utilizzabili dagli studenti dovranno rispettare sempre la distanza di sicurezza 
di 1 metro; la postazione del docente dovrà essere a distanza di 2 metri dagli studenti più 
vicini

14. Quando in postazione si utilizza il proprio computer, mantenendo la distanza di almeno un 
metro, è possibile abbassare la mascherina chirurgica 

15. In caso di movimento o impossibilità di mantenimento della distanza di sicurezza è 
obbligatorio indossare la mascherina
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16. Eventuali attrezzature o materiale in uso durante le esercitazioni di laboratorio non devono 
essere trasferiti da una persona ad un’altra se non previa igienizzazione delle mani. 

17. Quando gli studenti di una classe devono usare il laboratorio alla prima ora, per evitare 
assembramenti, entreranno nella propria classe dall’ingresso loro destinato e dopo aver 
registrato le presenze, si recheranno in laboratorio accompagnati dal docente.

18. Quando gli studenti di una classe sono presenti in laboratorio all’ultima ora, per evitare 
assembramenti, 5 minuti prima del suono della campanella dovranno tornare nella propria 
classe ed usare l’uscita loro destinata dal regolamento di sicurezza.

19. Gli studenti sono invitati a prendere visione delle norme di comportamento e delle 
procedure da adottare, della segnaletica esposta e ad osservare scrupolosamente i relativi 
divieti e/o relative prescrizioni: in caso di violazione di tali indicazioni, il trasgressore sarà 
oggetto dei provvedimenti e delle sanzioni disciplinari.

20. In ogni laboratorio è presente il registro generale di “Utilizzo laboratori” che deve essere 
scrupolosamente compilato dal docente che ne fa uso indicando 
materia/data/argomento/riferimento propria programmazione.

Responsabilità dei Docenti:

 I Docenti sono tenuti al rispetto di quanto indicato, in via ordinaria, nel documento 
“NORME DI SICUREZZA E REGOLAMENTO DEI LABORATORI DI INFORMATICA DELL’I.I.S. 
COSTANZO”  

 Devono SEMPRE osservare le indicazioni in merito alle misure sul contenimento del 
contagio da COVID-19.

 La prima volta che i docenti accedono al laboratorio con la propria classe dovranno 
assegnare ad ogni allievo una postazione, che rimarrà la stessa per tutto l’anno scolastico, 
compilare un apposito modulo di postazione e consegnarne una copia al responsabile di 
laboratorio, il tutto allo scopo di poter risalire al responsabile di eventuali inconvenienti o 
danneggiamenti. Qualora non si potesse individuare un singolo responsabile del danno, se 
ne assumerà il carico l’ultima classe presente in laboratorio prima della segnalazione del 
guasto.

 Durante le ore di esercitazione, il docente ITP e/o il docente teorico devono essere presenti 
per supportare l’attività didattica e per operare una fattiva sorveglianza anche del rispetto 
delle norme a contenimento del contagio da Covid-19, nonché il controllo delle 
apparecchiature utilizzate dagli studenti a prescindere dal numero degli alunni presenti. 

Responsabilità degli studenti: 

 Gli studenti sono tenuti al rispetto di quanto indicato, in via ordinaria, nel documento 
“NORME DI SICUREZZA E REGOLAMENTO DEI LABORATORI DI INFORMATICA DELL’I.I.S. 
COSTANZO”  

 Devono SEMPRE osservare le indicazioni in merito alle misure sul contenimento del 
contagio da COVID-19. Qualora sia accertata la responsabilità dello studente, in caso di 
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danni causati alle attrezzature scolastiche o/e violazione delle norme sul distanziamento e 
uso della mascherina, si procede alla irrogazione delle relative sanzioni. 

 Gli studenti dovranno occupare esclusivamente le postazioni loro assegnate e non 
potranno scambiarsi di posto o scambiarsi il pc portatile loro assegnato ad inizio lezione.

 Non è consentito consumare pasti o bevande di alcun tipo: nell’eventualità della 
coincidenza con l’intervallo di 15 minuti, gli studenti saranno obbligati a uscire dal 
laboratorio, consumare la propria merenda e rientrare a intervallo ultimato. Durante i due 
intervalli di 10 minuti, si rimarrà in laboratorio, nel rispetto delle norme anti Covid, si farà 
areare il locale e gli studenti faranno questa breve pausa senza consumare cibi o bevande.

Responsabilità dei Collaboratori scolastici: 

 I collaboratori scolastici designati alla pulizia del laboratorio provvedono alla opportuna e 
approfondita igienizzazione della postazione e degli apparecchi elettronici di ciascun 
alunno e del docente (case, monitor, tastiera, mouse), ad ogni cambio del turno;

 Devono utilizzare specifici prodotti igienizzanti a base idroalcolica al 70% avendo cura che i 
dispositivi siano scollegati dall’alimentazione elettrica;

 Devono sanificare con vapore a secco banchi, sedie, maniglie al fine di prevenire eventuali 
contaminazioni (secondo le direttive del protocollo di sicurezza Anti-contagio – COVID-19);

 Devono provvedere ad areare i locali attraverso l’apertura delle finestre;
 Devono provvedere a collocare opportuna cartellonistica plastificata: aula sanificata/da 

sanificare o attrezzatura sanificata/da sanificare (ad es. per kit di robotica, strumentazione 
elettronica, strumentazione di fisica e chimica, ecc.).

Nei laboratori sarà presente per la consultazione il documento “NORME DI SICUREZZA E 
REGOLAMENTO DEI LABORATORI DI INFORMATICA DELL’I.I.S. COSTANZO” completo dell’appendice: 
Protocollo contenente Norme anti-covid per le attività nei laboratori di INFORMATICA e, inoltre, 
sarà presente un’adeguata cartellonistica per rappresentare visivamente e in modo immediato le misure 
sul contenimento del contagio da COVID-19:

 Rispettare distanza di sicurezza
 Usare mascherine
 Igienizzare le mani
 Utilizzare esclusivamente la postazione/pc assegnato
 Piantina laboratorio con postazione di ciascun alunno per ciascuna classe

__   ________   __

È necessario che i docenti, il personale ATA, e gli studenti e in generale tutti i soggetti autorizzati 
ad accedere ai laboratori, si attengano scrupolosamente alle indicazioni contenute nel presente 
documento al fine di garantire lo svolgimento delle attività scolastiche in sicurezza.
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Protocollo contenente Norme anti-covid per le attività nelle palestre

Rif. Comunicazione prot. n. 7411/E del 16/10/2019 avente per oggetto:

“STATO DI FATTO E RELATIVE POSSIBILITA’ DI UTILIZZO DI PALESTRE – CAMPI 
ESTERNI – AREE DI AGGREGAZIONE DEI PLESSI DELL’IIS COSTANZO DI 

DECOLLATURA (CZ)”

Del RSPP Ing. Luigi Quintieri

Premessa

Il presente protocollo contiene le indicazioni relative all’accesso e all’utilizzo delle PALESTRE – 
CAMPI ESTERNI – AREE DI AGGREGAZIONE presenti nell’Istituto Tecnico Informatico (ITI).

NOTA: Non essendo presente nell’Istituto alcuna palestra, l’unico spazio destinato ad attività 
motoria è l’area di aggregazione esterna (cortile interno).

Accesso al cortile interno 
L’accesso, la permanenza e l’utilizzo del cortile interno è consentito a tutte le classi solo nel 
rispetto delle misure di contenimento del contagio da COVID-19, in particolare:

1. L’accesso al cortile interno deve avvenire esclusivamente, se le condizioni meteo lo 
permettono e se la classe è accompagnata dal proprio docente di scienze motorie e 
sportive.

2. È fatto divieto nel cortile interno di effettuare qualunque attività motoria e sportiva se non 
di esclusiva attività motoria sul posto;

3. L’accesso al cortile interno per lo svolgimento della lezione di scienze motorie e sportive 
NON è consentito nel corso della 5^ ora (dalle 11:35 alle12:25) ossia nell’arco temporale in 
cui l’area del cortile è utilizzata per lo svolgimento scaglionato della ricreazione di 15 
minuti;

4. Entrata nel cortile interno: gli alunni, nel rispetto dell’orario stabilito per la classe di 
appartenenza, seguiranno la segnaletica evitando di sostare e/o occupare le aree comuni e 
indossando, sempre, la mascherina; i docenti avranno cura di gestire il gruppo classe al fine 
di evitare assembramento con altri gruppi classe in transito nelle aree comuni. 

5. Uscita dal cortile interno: l’uscita avverrà all’orario stabilito per la fine della lezione. Gli 
alunni seguiranno i percorsi stabiliti dalla segnaletica, evitando di sostare e/o occupare le 
aree comuni e indossando, sempre, la mascherina; i docenti avranno cura di gestire il 
gruppo classe al fine di evitare assembramento con altri gruppi classe in transito nelle aree 
comuni. 
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6. Quando gli studenti di una classe devono svolgere educazione motoria nel cortile interno 
alla prima ora, per evitare assembramenti, entreranno nella propria classe dall’ingresso 
loro destinato e dopo aver registrato le presenze, si recheranno nel cortile accompagnati 
dal docente.

7. Quando gli studenti di una classe devono svolgere educazione motoria nel cortile interno 
all’ultima ora, per evitare assembramenti, 5 minuti prima del suono della campanella 
dovranno tornare nella propria classe ed usare l’uscita loro destinata dal regolamento di 
sicurezza. Solo le classi per le quali sono previste come uscita il portone di vetro e il 
portone di legno (entrambi nel cortile interno), a discrezione del docente, potranno uscire 
direttamente al suono della campanella, evitando di recarsi in classe 5 minuti prima.

8. Gli studenti non possono iniziare alcuna attività motoria e sportiva se non hanno 
igienizzato le mani, e se non rispettano il distanziamento. La responsabilità del rispetto di 
tali norme è affidata ai docenti presenti nel cortile interno che devono adoperarsi, 
nell’ambito delle proprie competenze affinché siano rispettate le disposizioni di sicurezza e 
prevenzione previste dal presente protocollo e in ottemperanza a quanto stabilito dalla 
normativa vigente.


