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COMUNICAZIONE n. 226
DISPOSIZIONI PER IL CORRETTO UTILIZZO DEI KIT LIM IN DOTAZIONE ALLE AULE

Premesso che i Kit LIM in dotazione alle aule di questa Istituzione Scolastica rappresentano un bene comune che va mantenuto in buono stato di funzionalità ed efficienza per renderne proficuo  il loro utilizzo e per non incorrere in onerose spese di riparazione/sostituzione dei relativi componenti/dispositivi dovute a incuria e/o  inosservanza delle indicazioni e delle raccomandazioni fino ad oggi fornite, con la presente vengono impartite disposizioni in merito al corretto utilizzo di detti Kit LIM,  che ciascun docente dovrà rigorosamente rispettare. 

Ogni Kit LIM è composto da:
· 1 lavagna multimediale  interattiva ed annesse dotazioni (penne interattive)
· 1 proiettore con telecomando
· 1 coppia di casse acustiche
· 1 PC portatile

NOTA BENE : L'uso della dotazione di cui è composto ogni Kit LIM è riservato esclusivamente ai Docenti che operano in ciascuna delle classi nelle quali  è posizionato il Kit LIM medesimo. Gli STUDENTI sono pertanto del tutto ESCLUSI da qualsiasi operazione/manovra che a qualsiasi titolo possa interessare l'utilizzo di detto Kit LIM. 
La manutenzione e l'assistenza tecnica dei Kit LIM sono ordinariamente affidate al personale ATA profilo assistente tecnico così come più avanti dettagliatamente specificato e riportato.

Per consentire il più efficiente utilizzo delle succitate dotazioni tecnologiche nonché per garantirne l’integrità e per evitare altresì un eventuale arbitrario utilizzo di dette dotazioni da parte degli studenti,  tutti i docenti sono tenuti  a rispettare la  seguente organizzazione relativa alle modalità d’uso e gestione di detti Kit LIM :
· tutte le chiavi delle cattedre telematiche sono oggi collocate all’interno di un’unica   cassetta posizionata presso la sala “Cinzia Visone”. Più precisamente  la cassetta contiene tanti ganci numerati per quante sono  le chiavi delle cattedre telematiche e ciascuna chiave è accompagnata da una targhetta che riporta la numerazione dell’aula in cui è ubicata la relativa cattedra telematica. 

I collaboratori scolastici stanno distribuendo a ciascun docente in servizio per l’a.s. 2017/2018 presso questa istituzione scolastica una chiave per poter aprire e chiudere la cassetta  ubicata presso la sala “Cinzia Visone” e contenente tutte le chiavi delle cattedre telematiche. E’ di fondamentale importanza che  ciascun docente dopo aver aperto la cassetta per prendere la chiave relativa alla cattedra telematica/aula in cui presta servizio quel giorno, abbia cura di richiudere la suddetta cassetta di modo che detta cassetta  non rimanga mai aperta. La  cassetta deve essere  accessibile solo da parte dei docenti che possiedono la chiave per poterla aprire e chiudere.
 Se qualche docente dovesse trovare aperta la predetta cassetta è pregato di segnalarlo tempestivamente al Dirigente Scolastico.
Si raccomanda ai docenti, nel riporre le chiavi nell’apposita cassetta dopo il loro utilizzo, di  rispettare la corrispondenza tra la numerazione attribuita a ciascun gancio e la numerazione riportata sulle targhette delle chiavi  al fine di evitare disordine  con conseguente  perdita di tempo nel reperimento, all’occorrenza,  delle chiavi stesse.
NOTA BENE : E' assolutamente VIETATO affidare AGLI ALUNNI il prelevamento e la riposizione delle chiavi delle cattedre telematiche all’interno della cassetta. 

· Sia in turno antimeridiano che pomeridiano di lezione, il docente della prima ora di lezione prevista per ciascun giorno e per ciascuna classe, in tempo utile rispetto all'inizio della lezione stessa,  avrà cura di prelevare, prima  di recarsi in aula, dall’apposita cassetta la chiave della cattedra telematica dell’aula nella quale dovrà recarsi a svolgere la propria lezione.
·   Sia in  turno antimeridiano che pomeridiano di lezione, il docente della prima ora di lezione prevista per ciascun giorno e per ciascuna classe, giunto in classe,  dovrà provvedere  innanzitutto alla alimentazione elettrica del Kit LIM operando sull’interruttore di comando dell’intero sistema posto sulla parete, esternamente rispetto ad uno dei due lati della LIM. Successivamente il medesimo docente, con la chiave prelevata secondo le modalità sopra specificate aprirà il cassetto a ribalta della cattedra telematica contenente  il computer e avvierà il medesimo, verificando nel contempo la completezza e l'integrità  dell'intera dotazione del Kit LIM. 
Il computer verrà dunque avviato dal docente della prima ora di lezione che,  al termine della stessa ora di lezione, lo lascerà acceso ma richiuso nell’apposito vano della cattedra telematica, accertandosi altresì di riporre nel vano medesimo sia  il telecomando che  la penna interattiva di cui, come su detto,  ciascun Kit LIM è fornito. La chiave di apertura del vano della cattedra telematica verrà lasciata inserita nella serratura per consentire l’ utilizzo del Kit LIM da parte dei docenti delle successive ore di lezione. E' auspicabile che l'avvicendamento tra i docenti, nelle classi nelle quali gli stessi devono prestare il loro servizio, avvenga il più tempestivamente possibile. Appare superfluo sottolineare che qualora un docente, nello svolgimento della propria attività didattica, dovesse :
· accompagnare gli studenti in palestra ( docenti di scienze motorie e sportive)
· accompagnare gli studenti presso qualche laboratorio 
· accompagnare gli studenti a svolgere attività alberghiere curriculari fuori dall'aula
· accompagnare gli studenti presso la sala "Cinzia Visone" per la partecipazione a qualche manifestazione/evento
· accompagnare gli studenti fuori dall'istituzione scolastica per la partecipazione a qualche manifestazione/evento
il docente medesimo avrà cura preventivamente di avvisare un collaboratore scolastico per la sorveglianza della classe e dunque andrà a riporre la chiave della cattedra telematica dell'aula dove si trova la classe, nell'apposita cassetta ubicata presso la sala "Cinzia Visone".



· Sia in  turno antimeridiano che pomeridiano di lezione i docenti di tutte le ore di lezione successive alla prima  e in ogni caso fino alla penultima ora di lezione previste per ciascun giorno e per ciascuna classe avranno cura, ai fini dell'utilizzo  del computer,  di riaprire con la chiave il cassetto a ribalta della cattedra telematica contenente detto computer, preoccupandosi ciascuno al termine della propria ora di lezione di lasciare il computer acceso ma richiuso, accertandosi altresì di riporre nello scomparto medesimo sia  il telecomando che  la penna interattiva di cui, come su detto,  ciascun Kit LIM è fornito. La chiave di apertura del vano della cattedra telematica verrà lasciata inserita nella serratura.  
Se un docente in servizio nelle ore successive alla prima ora di lezione non dovesse trovare  la chiave  dello scomparto inserita  nell’apposita serratura e/o  non trovare il computer stesso o il telecomando della lavagna, chiamerà un collaboratore scolastico per la sorveglianza della classe sulla quale presta servizio in quell’ora  e tempestivamente si recherà personalmente dal Dirigente Scolastico per informarlo della situazione riscontrata.

· Sia in  turno antimeridiano che pomeridiano di lezione il docente  dell’ultima ora di lezione prevista per ciascun giorno e per ciascuna classe avrà cura, al termine della stessa, di spegnere il computer e chiuderlo a chiave  nell'apposito vano della cattedra telematica; detto docente avrà infine cura di:
· agire sul succitato interruttore di comando posto sulla parete, esternamente rispetto ad uno dei due lati della LIM, per consentire l’interruzione dell’alimentazione elettrica dell’intero sistema. E’ assolutamente vietato interrompere l'alimentazione elettrica del sistema staccando la spina dalla presa, così come è assolutamente vietato staccare la spina dalla presa per un qualsiasi altro utilizzo della presa medesima;
· riporre le chiavi nell'apposita specifica e predetta cassetta ubicata presso la sala “Cinzia Visone” secondo l’organizzazione numerica sopra citata. 

DISPOSIZIONI PER TUTTI I DOCENTI , IN SERVIZIO A QUALSIASI ORA DI LEZIONE ANTIMERIDIANA E/O POMERIDIANA
· Le LIM dovranno essere accese e spente unicamente con il telecomando in dotazione delle stesse; qualora non si intendesse utilizzare la LIM durante l’ora di lezione,  non sarà necessario accenderla poiché per il solo utilizzo del registro elettronico è sufficiente l’accensione del solo computer; in ogni caso, laddove si ritenesse opportuno utilizzare la LIM,  è necessario ricordare di spegnerla dopo l’utilizzo poiché la lampada del proiettore a corredo della Lavagna  non ha una durata illimitata ed il suo costo risulta alquanto oneroso. Inoltre, qualora il docente dell’ultima ora di lezione prevista per ciascun giorno e per ciascuna classe, sia in turno antimeridiano che in quello pomeridiano di lezione, utilizzi la LIM, avrà cura in particolare di procedere allo spegnimento della stessa 5 minuti prima di agire poi sull’interruttore di comando posto sulla parete, esternamente rispetto ad uno dei due lati della LIM, per consentire il raffreddamento della lampada della LIM stessa. Se l'operazione di raffreddamento non è infatti completata prima dello spegnimento dell’intero sistema di alimentazione,  c'è il serio  rischio di bruciare la lampada.

· Durante la lezione il docente è responsabile della tenuta delle apparecchiature. Il docente che utilizza il Kit LIM è altresì responsabile del comportamento degli alunni e di eventuali danni provocati dagli stessi alle apparecchiature. L’utilizzo dei Kit LIM ,consentito ai soli docenti esclusivamente per scopi didattici, deve essere fatto con la massima cura e in modo appropriato nel rispetto delle procedure che saranno rese note in modo dettagliato attraverso una guida che sarà pubblicata e comunicata ai docenti  nei prossimi giorni.   I docenti hanno il compito di responsabilizzare i propri allievi per renderli consapevoli dell’importanza della salvaguardia e della buona tenuta di un bene comune.

· I docenti sono altresì invitati a non modificare in alcun modo le impostazioni predefinite della LIM e del computer. Per quanto riguarda quest'ultimo è assolutamente VIETATO ai docenti:
- alterare le configurazioni del desktop
- installare, modificare e scaricare software
- scaricare e/o visionare film in streaming (perché non sempre conforme alle norme sulla tutela dei diritti d'autore e altresì perché sovraccaricano la rete internet con rallentamenti notevoli alle attività didattiche/registro elettronico degli altri docenti che stanno contestualmente operando in rete ). E' possibile visionare film/filmati  a scopo didattico utilizzando i supporti DVD o  su chiavetta USB  preventivamente controllata dall'assistente tecnico di riferimento mediante il programma antivirus
- compiere operazioni quali modifiche e/o cancellazioni del software esistente sul computer e della configurazione del desktop
- spostare o modificare file presenti sul desktop
- introdurre CD e/o chiavette USB se non controllati preventivamente dall'assistente tecnico di riferimento mediante il programma antivirus
- usare la rete internet per scopi non legati alle attività didattiche
- inserire password per bloccare o disabilitare qualsiasi funzione o documento
· Eventuali file ( documenti, presentazioni power point, etc)  creati dai docenti dovranno essere salvati in chiaro, non protetti e non criptati. Eventuali lavori didattici, di qualsiasi tipo, creati dai docenti, andranno salvati in una apposita cartella sul desktop che riporterà il nome del docente che l’ha creata. Tutti i lavori, se ritenuti significativi e fruibili proficuamente da parte della comunità dei docenti e degli alunni di questa Scuola, potranno essere salvati su CD e consegnati alla prof.ssa Petrella Teresa al fine della creazione di un archivio specifico di Istituto. Entro la fine delle attività didattiche (30 Giugno 2018) i docenti dovranno rimuovere dal desktop ciascuno la/le propria/e cartella/e. Qualsiasi file o cartella presente sul desktop successivamente a detto termine temporale sarà eliminato nel corso delle periodiche “operazioni di pulizia” dei sistemi da parte dell’ assistente tecnico all’uopo deputato.
· L’inosservanza delle regole sopra esposte potrà pregiudicare l’efficienza delle attrezzature e l’utilizzo delle medesime con nocumento al regolare svolgimento delle programmate attività scolastiche.
            Per qualsiasi informazione e/o problematica eventualmente riscontrata in ordine a quanto 
            sopra esplicitato sarà possibile rivolgersi all’assistente tecnico di riferimento all’uopo 
           deputato. Gli assistenti tecnici deputati alla manutenzione e all’assistenza tecnica dei Kit 
             LIM, individuati per gruppi di aule, sono quelli di seguito specificati:
	Nominativo Assistente Tecnico
	Aule di competenza
	Piano

	Sig. Di Mauro Luigi
	19-20-21-22-23-24-25-26-27-28-29-30
	Primo Piano

	Sig. Catalano Antimo
	55-56-57-58-59-60-61-62-63-64-65-66
	Secondo Piano

	Sig. Laiso Nicola
	13-14-15
	Piano Ballatoio

	Sig. Laiso Nicola
	72-73-74-75
	Piano Torretta

	Sig. Campolattano Franco
	35-37-38
	Piano Terra


Qualora un docente, durante la propria ora di lezione, dovesse ravvisare il cattivo/anomalo funzionamento delle attrezzature in dotazione al Kit LIM dovrà tempestivamente comunicare i problemi riscontrati  all’assistente tecnico di riferimento ( vedi tabella sopra riportata) all’uopo deputato.    Si confida nella collaborazione di tutti i docenti  raccomandando una corretta gestione e tutela delle attrezzature in questione secondo le indicazioni sopra fornite.
  Marcianise, 9/02/2018
                                                                                               IL DIRIGENTE SCOLASTICO
								           Prof.ssa Emma Marchitto
