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REGOLAMENTO INTERNO 

Laboratorio di Fotografia 
 
 
 
 
 
PERSONALE TECNICO 

1. Introduzione 

Il presente regolamento definisce le responsabilità e le procedure operative per il personale 
Tecnico assegnato al laboratorio di fotografia, al fine di garantire un ambiente sicuro ed 
efficiente per le attività didattiche. 

 

2. Mansioni principali 

2.1 Manutenzione Ordinaria 

• Effettuare controlli periodici sulle attrezzature fotografiche, sui corpi illumi-
nanti, sugli esposimetri e sulle dotazioni di laboratorio, assicurando il corretto 
funzionamento di ogni dispositivo. 

• Supervisionare il corretto montaggio e smontaggio delle apparecchiature, che 
deve essere effettuato esclusivamente dal personale autorizzato. 

2.2 Gestione Attrezzature 

• Garantire l'accensione e la manutenzione degli apparati elettrici e delle attrezza-
ture per la ripresa, assicurandosi che siano utilizzati in conformità alle norme di 
sicurezza. 

• Annotare ogni utilizzo delle attrezzature nel registro di laboratorio, incluse even-
tuali esercitazioni esterne autorizzate. 
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2.3 Supporto tecnico 

• Assistere docenti e studenti durante le attività in laboratorio, quando necessario, 
risolvendo eventuali problemi tecnici e fornendo consulenza sull’uso delle ap-
parecchiature. 

• Fornire supporto, quando necessario, nella pianificazione delle esercitazioni pra-
tiche, garantendo la disponibilità delle attrezzature necessarie. 

2.4 Sicurezza 

• Assicurare il rispetto delle norme di sicurezza all’interno del laboratorio, verifi-
cando che le attrezzature siano utilizzate correttamente e che gli ambienti siano 
conformi alle disposizioni vigenti. 

 

3. Procedure Operative 

3.1 Accesso e Utilizzo dei Laboratori 

• L’accesso al laboratorio è consentito solo in presenza del docente ITP o del 
tecnico di laboratorio. 

• Le classi accedono al laboratorio secondo l’orario scolastico. Nei giorni non as-
segnati, l’uso del laboratorio è consentito solo sotto supervisione. 

• Le chiavi del laboratorio sono custodite dal responsabile e da personale autoriz-
zato. 

• Non è consentito ad altri il possesso delle chiavi. 

3.2 Gestione e Manutenzione Ordinaria 

• Le attrezzature vengono sottoposte a manutenzione periodica secondo un piano 
stabilito all’inizio dell’anno scolastico. 

• Gli interventi di manutenzione comprendono la verifica dei corpi illuminanti, 
degli apparecchi fotografici e dei dispositivi di ripresa. 

• Prima di ogni utilizzo, il personale deve assicurarsi che tutte le attrezzature siano 
funzionanti e in sicurezza. 

3.3 Uso della Sala di Posa 

• Gli studenti possono accedere alla sala di posa solo sotto supervisione diretta 
dei docenti. 

• È vietato consumare cibi e bevande all’interno del laboratorio. 
• Tutte le attività di registrazione e prestito devono essere annotate nel registro di 

laboratorio. 
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• Il collegamento dei corpi illuminanti alla rete elettrica deve avvenire esclusiva-
mente sotto supervisione. 

3.4 Sicurezza 

• Norme di sicurezza: verifica delle postazioni di lavoro per conformità alle nor-
mative. 

• Esercitazioni di evacuazione: collaborazione con il personale scolastico per ga-
rantire la sicurezza delle attrezzature durante le simulazioni. 

 

4. Norme Comportamentali 

• Docenti e studenti devono utilizzare le attrezzature esclusivamente per scopi 
didattici. 

• È vietato prelevare attrezzature senza autorizzazione. 
• Ogni danno o malfunzionamento deve essere segnalato immediatamente al re-

sponsabile del laboratorio. 
• È necessario lasciare il laboratorio nelle stesse condizioni in cui è stato trovato. 

 
 
 
 
 
DOCENTI e STUDENTI 

1. Regole di Sicurezza 

• L'accesso al laboratorio è consentito esclusivamente a docenti autorizzati e studenti 
seguiti dai Docenti durante le ore di lezione. 

• Docenti e studenti devono rispettare le regole di sicurezza stabilite e utilizzare le 
attrezzature in modo appropriato. 

• Gli studenti devono mantenere il laboratorio ordinato, evitando di creare ostacoli 
o situazioni di rischio. 

• Eventuali problemi di sicurezza o malfunzionamenti devono essere segnalati im-
mediatamente al personale tecnico o al docente. 

• Non è consentito spostare o smontare attrezzature senza autorizzazione esplicita 
dei Docenti. 
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2. Uso delle Risorse 

• Le attrezzature devono essere utilizzate esclusivamente per finalità didattiche. 
• Gli studenti non possono spostare o utilizzare le attrezzature senza autorizzazione. 
• Ogni studente è responsabile della propria postazione e deve lasciarla in ordine al 

termine della lezione. 
• È assolutamente vietato: 

o azionare gli interruttori del quadro di alimentazione senza autorizzazione. 
o montare o smontare i fondali senza supervisione del docente o del tecnico. 
o collegare i corpi illuminanti alla rete elettrica senza supervisione. 
o spostare attrezzature dal laboratorio senza permesso scritto. 
o consumare cibi o bevande all'interno del laboratorio. 
o effettuare esercitazioni esterne senza previa registrazione e autorizzazione. 

3. Regole di Comportamento nel Laboratorio 

1. Gestione delle lezioni 
o I docenti devono organizzare le lezioni in modo da ottimizzare l'uso delle 

risorse disponibili, adottando opportune pratiche atte ad evitare inutili spre-
chi o danneggiamenti. 

o Gli studenti devono seguire le istruzioni dei docenti, utilizzando le apparec-
chiature con la dovuta responsabilità e solo per scopi didattici. 

2. Uso delle risorse 
o Le apparecchiature devono essere utilizzate esclusivamente per finalità didat-

tiche. I docenti e gli studenti devono evitare di installare software o modifi-
care le configurazioni, eventuali richieste di variazioni dovranno essere con-
cordate a livello di dipartimento e comunicate nei modi e tempi previsti. 

o Gli studenti devono utilizzare le postazioni in modo responsabile e assicu-
rarsi che siano lasciate in ordine al termine della lezione. 

3. Comportamento rispettoso 
o Gli studenti devono rispettare il materiale e le attrezzature, evitando qualsiasi 

comportamento che possa causare danni. 
o Docenti e studenti devono contribuire a creare un ambiente collaborativo e 

rispettoso. 
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4. Tracciabilità dei Malfunzionamenti e Danni 

1. Segnalazioni e responsabilità 
o I docenti devono segnalare immediatamente al personale tecnico eventuali 

danni, malfunzionamenti o guasti, utilizzando la piattaforma Moodle. 
o Gli studenti sono tenuti a riferire immediatamente al docente eventuali danni 

o problemi riscontrati. 

2. Indagini e interventi 
o Il personale tecnico esaminerà le segnalazioni per determinare l'origine del 

problema. I docenti e, se necessario, gli studenti saranno informati sulle tem-
pistiche e gli interventi pianificati. 

o Eventuali danni vandalici saranno gestiti secondo le procedure disciplinari 
dell'istituto. 

3. Responsabilità degli utenti 
o Docenti e studenti sono responsabili di garantire che le attrezzature siano 

utilizzate con attenzione e rispettino le regole di comportamento. 
o Eventuali danni causati da negligenza o intenzionali saranno documentati e 

riportati al dirigente scolastico per le azioni del caso. 

 

5. Disposizioni Finali 

Il presente regolamento è parte integrante delle mansioni del personale ATA e delle norme 
per docenti e studenti. L’osservanza di queste disposizioni è fondamentale per garantire 
un ambiente sicuro e produttivo nel laboratorio di fotografia. 
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