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1. scopo

Scopo della Procedura è:
· regolamentare l’utilizzo e la gestione dei Laboratori e dei Locali speciali (Aula video, Sala consultazione e Spazio polifunzionale)

· valorizzare le apparecchiature già presenti 

· ottimizzare le stesse per offrire all’utenza un servizio diversificato e migliore

· integrare la didattica “tradizionale” a quella “laboratoriale” per stimolare l’apprendimento.

2. campo di applicazione

La Procedura si applica ai Laboratori  e ai locali speciali dell’Istituto.

3. terminologia E ABBREVIAZIONI

Nella presente Procedura si fa ricorso ai seguenti termini, dei quali si precisa il significato:

DS
Dirigente scolastico

RGQ
Responsabile gestione qualità

LABO
Responsabile di Laboratorio/Locale speciale

4. responsabilità

LABO è responsabile della redazione e dell’aggiornamento di questa Procedura, RGQ la verifica e la distribuisce, DS l’approva.

5. modalita’ operative

· 5.1 Laboratorio di Linguaggi non verbali e Storia dell’arte
Il Laboratorio fa da supporto alle attività audiovisive e informatiche, attravero l’uso di: 

· video registrtore VHS-DVD (film, documentri d’arte, monografie di artisti)

· lavagna luminosa (moduli didattici legati a percorsi di Linguaggi non verbali e di schede di opere d’arte)

· PC Pentium XP con periferiche di base (stampante, scanner, box audio).

Le attività legate ai Linguaggi visivi e a Laboratori grafici sono:

· tavole

· laboratori integrativi e realizzazione di stage sull’uso dell’immagine didattica

· realizzazione di apparecchi scenografici (teatro-scuola).

· 5.2 Laboratorio linguistico

ELENCO DELLE ATTREZZATURE PRESENTI 
· 28 Postazioni con 28 cuffie e 28 registratori per gli studenti
· una consolle per il/la docente

· un videoregistratore Toshiba modello V622EV

· un lettore DVD LG modello DVD5183

· un ricevitore satellitare Pioneer Gold

· una centralina di smistamento 

· un televisore Mivar 28 inches

In laboratorio sono anche presenti due armadi che contengono materiale linguistico (libri) e 8 registratori Sony.

REGOLAMENTO

Le classi possono accedere al Laboratorio linguistico solo accompagnate dal/dalla docente che porrà la propria firma con l’indicazione dell’ora e dell’attività svolta su apposito quaderno.

In Laboratorio è assolutamente vietato consumare cibi e bevande e scrivere sui ripiani o sulle apparecchiature.

I/le docenti possono prelevare dall’armadio i registratori portatili e anche prelevare materiale didattico dagli stessi per uso didattico, dopo aver firmato nell’apposito quaderno.

· 5.3 Laboratorio di Scienze sperimentali

· 5.4 Sala consultazione

· 5.5 Aula video

L’attività connessa alla visione di un filmato non è momento di relax rispetto alla normale attività didattica, ma parte integrante di essa. Per questo motivo è auspicabile, da parte delle classi che utilizzano l’Aula video un comportamento finalizzato al rispetto del materiale presente e consono al momento di arricchimento della propria personale cultura. Si inviatano le classi al rispetto di alcune semplici norme di comportamento:

· le videocassette da utilizzare vanno richieste a LABO qualche giorno prima e vanno riconsegnate appena possibile (il nominativo del richiedente deve essere annotato su un apposito registro con la data del prelievo e della restituzione)
· l’Aula video va prenotata sull’aposito modulo esposto nella bacheca di fronte alla reception di ingresso (evitare, per quanto possibile, di prenotare più di due ore)

· durante la visione dei filmati la classe deve essere costantemente vigilata dai docenti

· dentro l’Aula non devono essere consumati cibi e bevande

· non devono essere danneggiati le poltroncine e il piano porta-appunti con un uso improprio degli stessi 

· non lasciare le apparecchiature accese dopo il loro utilizzo

· chiudere l’Aula alla fine dell’attività

· le videocassette a disposizione sono catalogate su un registro disponibile dentro l’Aula video e in un database a cui si accede dalla rete interna dell’Istituto alla cartella DIDATTICA/VIDEOTECA

ELENCO DEL MATERIALE PRESENTE

· Televisore Mivar 28 pollici (funzionante)

· televisore Mivar 32 pollici (non fuzionante)

· video registratore-lettore DVD combinato Samsung (funzionanate)

· due diffusori Gemini (funzionanti)

· uno scaffale metallico a cinque ripiani (porta-televisore)

· due scaffali metallici con ante a vetro scorrevole

· dotazione di poltroncine a sedile imbottito per circa 50 posti

· carrello con rotelle

· dotazione di videocassette didattiche di circa 400 titoli metà delle quali catalogate, consultabili in rete

· catologo cartaceo delle videocassette
· 5.6 Spazio polifunzionale
6. riferiMEnTI

La Procedura in oggetto si riferisce a:

· alla norma Uni En Iso 9001:2000 capitolo 6
·  al Manuale della Qualità sez. 6
7. archiviazione

È  responsabilità di RGQ l’archiviazione di questa Procedura secondo le modalità descritte nella Procedura PR 01 Tenuta sotto Controllo dei Documenti

8. aLLEGATI

· MO 26.01

Piano Orario Utilizzo Laboratorio Scienze
· MO 26.02          Piano Orario Utilizzo Spazio polifunzionale

· MO 26.03

Piano Orario Utilizzo Aula video

· MO 26.04

Piano Orario Utilizzo Sala consultazione

· MO 26.05

Piano Orario Utilizzo Laboratorio Linguaggi non verbali/Arte

· MO 26.06

Piano Orario Utilizzo Lavagna luminosa

· MO 26.07

Piano Orario Utilizzo Televisore

· MO 26.08

Piano Orario Utilizzo Laboratorio linguistico
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