
 
 

 
 

CIRCOLARE N. 160 
 

Ai docenti dell’IISS “F. De Sanctis”  
Ai responsabili di laboratorio 

Ai docenti interessati 
Agli Assistenti tecnici 

 Ai collaboratori del DS 
Ai responsabili di sede  

 
Alla DSGA 

Al personale ATA 
Ai collaboratori scolastici   

 
 
Oggetto: Utilizzo e prenotazione del laboratorio di Informatica della sede centrale. 
 

 

Si richiama l’art.1 del regolamento di utilizzo dei laboratori informatici  

 

L'accesso e l'utilizzo dei laboratori di informatica è consentito per soli scopi didattici.  Nello 
specifico, l’accesso è permesso:  
a. alle classi inserite nell'orario settimanale di laboratorio, elaborato all'inizio dell'anno 
scolastico, e solo con la presenza del docente della classe;  

b. ai docenti delle altre discipline, se preventivamente prenotati;  

c. ai docenti singoli solo se le postazioni ubicate in aula professori siano occupate o 
non  funzionanti.  

 
Si precisa che nell’orario settimanale sono inserite le sole ore di Informatica, essendo essenziale, per 

peculiarità della materia, l’uso del computer da parte degli studenti durante le lezioni. 
 

Le ore libere da impegno didattico sono invece utilizzabili da tutte le classi della sede centrale e della 
sede ITE-AFM previa prenotazione da effettuare attraverso l’apposito link (che verrà inviato a tutti i 
docenti sulla mail istituzionale) usando la procedura di seguito indicata: 
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scegliere l’ora e il giorno desiderati tra quelli disponibili cliccando sull’apposito spazio: 

 
 

Nella schermata successiva indicare la classe che prenota il laboratorio (il nome del docente 
apparirà in automatico) 

 

 
 
Dopo questi passaggi la prenotazione risulta effettuata.  
 

L’utilizzo dei laboratori informatici è consentito anche in orario pomeridiano, previa richiesta 
scritta da presentare al Dirigente Scolastico almeno due giorni prima. Nella richiesta dovranno essere 
chiaramente indicati il progetto didattico per il quale si richiede il laboratorio, l’orario ed il numero di 
studenti. 
 

Ad esempio se voglio 
prenotare la seconda ora 
del giovedì clicco in questo 
spazio 

In questo spazio cancellare la 
parola LIBERO e scrivere il nome 
della classe, 
quindi premere il tasto salva  



I genitori e i docenti visioneranno la presente comunicazione sul website e sulla bacheca scuola. 
I docenti, altresì, sono tenuti ad annotare sul registro di classe/elettronico l’avvenuta lettura della 
circolare stessa. 
 

Si ringrazia per la collaborazione e si resta a disposizione  per ulteriori chiarimenti; proposte 
migliorative sono ben accette. 
 

 
Il Dirigente scolastico 

prof. Gerardo Cipriano 
 
 
 

 
 
 
 
 
Allegati: 
- Orario settimanale del Laboratorio informatico 


