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Gestione chiavi di sicurezza per i
dispositivi mobili del plesso Vivaldi

12/01/2021
Regole generali sull’utilizzo dei dispositivi elettronici
Per garantire un efficace utilizzo dei mezzi tecnologici a disposizione della scuola ¢ stata prevista

una procedura che mira a preservare i dispositivi elettronici portatili assegnati alle singole classi

per I'accesso al RE e per I'uso con la LIM.

La cassettiera gia preposta a riporre i portatili ¢ stata messa in sicurezza con I'utilizzo di chiavi o

lucchetti che sono custoditi nell’apposita bacheca affissa vicino la portineria.
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A partire da martedi 12 gennaio, pertanto, per prelevare tali dispositivi elettronici sara

necessario seguire la seguente procedura:

Il docente della prima ora prendera la chiave del cassetto, corrispondente alla classe in cui
prestera servizio, nella bacheca e prelevera il PC e I'alimentatore, avendo cura di lasciare la
chiave posizionata nella serratura. L’'insegnante dell’'ultima ora ¢ tenuto a riporre il PC e

I’alimentatore nel cassetto, chiuderlo a chiave e riporre la stessa nella bacheca.

[ PC e i portatili in dotazione ai docenti per accedere al RE sono beni di proprieta della scuola e
pertanto devono essere conservati con la massima cura. Il danneggiamento o lo smarrimento
saranno oggetto di indagine per I'accertamento di eventuali responsabilita. Si ricorda che ogni

singolo PC e alimentatore sono inventariati e assegnati univocamente ad ogni singola classe.

Memorandum

< Ad ogni classe corrisponde un portatile dedicato nell’apposito cassetto di sicurezza della
cassettiera posta in aula professori.

¢ All'inizio delle lezioni I'insegnante della prima ora ritira dalla bacheca, affissa nei pressi
della portineria, la chiave del cassetto corrispondente alla classe in cui prestera servizio e
prelevare il PC e I'alimentatore.

¢ Alla fine delle lezioni il portatile e il rispettivo alimentatore devono sempre essere spenti e
riposti nell’apposito cassetto di sicurezza. E il docente dell'ultima ora che chiudera a
chiave il cassetto e riporra la chiave in bacheca nella casellina assegnata.

¢ E fatto divieto assoluto incaricare gli alunni di prelevare e riporre la strumentazione.

¢ In caso di evacuazione, il docente porta con sé il portatile.



¢ E responsabile del portatile I'insegnante curricolare e/o di sostegno, che in quell’ora ¢ in

classe sia per ragioni d’orario, sia per sostituzione di colleghi assenti.

¢ 1 collaboratori scolastici, al termine delle lezioni, dopo aver verificato che i cassetti

contenenti i portatili siano debitamente chiusi a chiave, provvedono a chiudere la sala

professori.

< Al termine della propria lezione ¢
importante uscire dal proprio account di GSuite o
del RE, lasciando comunque acceso il computer,
senza lasciarlo incustodito.

«» Quando I'insegnante esce dalla classe per
raggiungere i laboratori/la palestra deve portare

il  computer con sé; se si allontana

temporaneamente dalla classe deve uscire dal proprio account GSuite e dall’account del

RE.

¢ Si ricorda ai docenti che hanno scelto di utilizzare un proprio dispositivo personale in

luogo di quello fornito dalla scuola di osservare comunque la procedura di cui sopra e di

prelevare/riporre in ogni caso il PC della scuola.

< Si rammenta a tutto il personale scolastico di avere cura di tutta la strumentazione

tecnologica fornita dalla scuola (comprese LIM, cavi, casse, ecc.) e di prestare attenzione

anche nelle operazioni di collegamento/scollegamento dei cavi e dell’apertura e chiusura

del flip del monitor.
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