1. RECEIVING YOUR COMPUTER

e Chromebooks will be distributed within the first two weeks of each school year. An
optional insurance option for students who wish to remove the Chromebook from school
property is available for an additional $20.

e After four years, there will be an option of paying $80 for the Chromebook and it will
become property of the Parent/Student.

e Parents/Guardians and students MUST sign and return the Colby Chromebook agreement
document before the Chromebook can be issued to their child. This Chromebook
Administrative Policy Handbook outlines the procedures and policies for families to protect
the Chromebook investment for the Colby School District.

2. RETURNING YOUR CHROMEBOOK
All Chromebooks must be returned following the guidelines posted in respective buildings.

e Students leaving the District must return district owned Chromebooks to an ADULT at the
MAIN OFFICE or the IT Staff.

3. TAKING CARE OF YOUR CHROMEBOOK

Students are responsible for the general care of the Chromebook they have been issued by the
school. Chromebooks that are broken, or fail to work properly, must be taken to the IT
Department as soon as possible so that they can be taken care of properly. Do not take
Chromebooks to an outside computer service for any type of repairs or maintenance.

3A: GENERAL PRECAUTIONS

e No food or drink is allowed next to your Chromebook while it is in use.

e Cords, cables, and removable storage devices must be inserted carefully into the
Chromebook.

e Never transport your Chromebook with the power cord plugged in. Never store your
Chromebook in your carry case or backpack while plugged in.

e Students should never carry their Chromebooks while the screen is open.

e Chromebooks must remain free of any writing, drawing, or stickers UNLESS the
Chromebook is protected with removable skin. An identification label with the student’s
name is acceptable on the Chromebooks.

e Vents CANNOT be covered.

e Chromebooks must have a Colby School District asset tag on them at all times and this tag
must not be removed or altered in any way. If the tag is removed disciplinary actions may
result.

e Chromebooks should never be left in a car or any unsupervised area.

e Students are responsible for bringing completely charged Chromebooks for use each school
day.

e For screen adjustment do not grasp screen by wrapping hand around screen, your thumbs
will likely shatter the screen.

3B: CARRYING CHROMEBOOKS

e Chromebook lids should always be closed and tightly secured when moving.



¢ Never move a Chromebook by lifting from the screen. Always support a Chromebook from
its bottom with lid closed.
e Heavy objects should never be placed on top of Chromebooks.

3C: SCREEN CARE

e The Chromebook screens can be easily damaged! The screens are particularly sensitive to
damage from excessive pressure on the screen.

e Do not store the Chromebook with the screen in the open position.

e Do not place anything on the keyboard before closing the lid (e.g. pens, pencils, or disks).

4. USING YOUR CHROMEBOOK AT SCHOOL

e Chromebooks are intended for use at school each day.
4A: CHROMEBOOKS LEFT AT HOME

e If students leave their Chromebook at home, they will be allowed to phone their
parent/guardian to bring it to school.

4B: CHROMEBOOKS UNDER REPAIR

e Student will pay full replacement cost if it’s lost or stolen. [Reference: 9B]
4C: CHARGING YOUR CHROMEBOOK

e Chromebooks must be brought to school each day fully charged.
4D: BACKGROUNDS AND PASSWORD

e Inappropriate media may not be used as a screensaver or background.

6. OPERATING SYSTEM ON YOUR CHROMEBOOK

6B: VIRUS PROTECTIONS AND ADDITIONAL SOFTWARE
e Since files are stored in the cloud, there’s no need to worry about lost homework.
6C: PROCEDURES FOR RESTORING YOUR CHROMEBOOK

e If your Chromebook needs technical support for the operating system, all support will be
handled by the district IT Department.

7. ACCEPTABLE USE GUIDELINES

7A: GENERAL GUIDELINES

e Access to the Colby School District technology resources is a privilege and not a right.
Each employee, student and/or parent will be required to follow the Acceptable Use Policy.

7B: PRIVACY AND SAFETY



e Do not reveal your full name, phone number, home address, social security number, credit

card numbers, password or passwords of other people.
7D: EMAIL ELECTRONIC COMMUNICATION
e Always use appropriate and proper language in your communication.
7F: AT HOME USE
e The use of Chromebooks at home is encouraged, but not required.

8. PROTECTING & STORING YOUR CHROMEBOOK

8A: CHROMEBOOK IDENTIFICATION

e Chromebooks are the responsibility of the student. This device will be yours for the
duration of your time at CSD. Take good care of it!

8C: STORING YOUR CHROMEBOOK

e Chromebooks should not be stored in a student’s vehicle at school or at home for security

and temperature control measures.
8D: CHROMEBOOKS LEFT IN UNSUPERVISED AREAS

e Under no circumstances should Chromebooks be left in an unsupervised area.



Student Pledge for Chromebook Use:

I, , (print student’s name) agree to the following conditions:

1. 1 will follow all of the policies and regulations included in the Chromebook Policy,

Procedure, and Information handbook while at school as well as outside of the school day.
2. 1 will file a police report in case of theft, vandalism, and other acts covered by insurance.
3. lagree to return the District Chromebook and power cord in good working condition.

Parent Pledge

L , (parent’s name) recognize that it is my responsibility to
restrict access to all controversial materials and I will not hold the school district or its
employees or agents responsible for any materials acquired by my child. I will assume full
responsibility for any harmful or illegal content on the Chromebooks. I also will take full
responsibility for any damage that occurs to the Chromebook while the device is in my child’s
possession. | hereby give permission to allow my child to check out a Chromebook for the
current school year.

Agreement

| agree to the stipulations set forth in the above documents including the Chromebook
Policy, Procedures, and Information; the Acceptable Use Policy; Chromebook Protection
Plan, the Student Pledge for Chromebook use.

Student Name (Please Print):

Student Signature: Date:

Parent Name (Please Print):

Parent Signature: Date:

Individual school Chromebook computers and accessories must be returned to the Technology
Department at the end of each school year.

Students who graduate early, withdraw, are suspended or expelled, or terminate enrollment at
CSD for any other reason must return their individual school Chromebook computer on the date
of termination.



1. RECIBIENDO SU COMPUTADORA

Los Chromebooks se distribuiran entre las primeras dos semanas de cada afio escolar. Una
opcion de seguro opcional para los estudiantes que desean sacar el Chromebook de la
propiedad de la escuela es disponible para $20 adicional.

Despues de cuatro anos, habra una opcion de pagar $80 para el Chromebook y se
convertira en propiedad de los padres y estudiantes.

Los Padres/Guardianes y los estudiantes DEBEN firmar y devolver el documento de
acuerdo del Chromebook de Colby antes de que el Chromebook puede ser dado a su hijo.
Este Manual de Politicas Administrativo de Chromebook describe los procedimientos y
politicas para las familias para proteger la inversion del Chromebook para el Distrito
Escolar de Colby.

2. DEVOLVIENDO SU CHROMEBOOK

Todos los Chromebooks deben ser devueltos siguiendo las directrices puesto en los edificios
respectivos.

Los estudiantes saliendo del Distrito deben devolver los Chromebooks asi que son la
propiedad del distrito a un ADULTO en la OFICINA PRINCIPAL o personal del IT.

3. CUIDANDO SU CHROMEBOOK

Los estudiantes son responsables para el cuidado general del Chromebook que hayan sido
distribuidos por la escuela. Chromebooks que estan roto, o que no funcionan correctamente,
deben ser llevados al Departamento del IT lo méas pronto posible para que se puedan ser
atendidos adecuadamente. No llevas el Chromebook a un servicio de computadora afuera
para cualquier tipo de reparacién o mantenimiento.

3A

: PRECAUCIONES GENERALES

Ningun alimento o bebida permitido al lado de su Chromebook mientras esta en uso.
Cables, y dispositivos de almacenamiento extraibles deben insertarse con cuidado en el
Chromebook.

Nunca transporte su Chromebook con el cable enchufado. Nunca almacene su Chromebook
en su caja de transporte o mochila cuando enchufado.

Los estudiantes nunca deben cargar su Chromebook mientras que la pantalla esta abierta.
Los Chromebooks deben permanecer libre de cualquier escritura, dibujo, o pegatinas a
MENOS que el Chromebook esta protegido con la piel desmontable. Una etiqueta de
identificacion con el nombre del estudiante es aceptable en el Chromebook.

Respiraderos NO pueden ser cubiertos.

Chromebooks deben tener una etiqueta de propiedad del Distrito Escolar de Colby en ellos
en todo tiempo y esta etiqueta no debe ser suprimida o alterada en ninguna forma. Si se
quita la etiqueta acciones disciplinarias puede resultar.

Nunca debe dejar los Chromebooks en un carro o cualquier otra area no supervisada.

Los estudiantes son responsable para trayendo los Chromebooks completamente cargados
para el uso cada dia escolar.

Para el ajuste de la pantalla no agarras la pantalla envolviendo la mano alrededor la
pantalla, sus pulgares probablemente rompera la pantalla.



3B: TRANSPORTANDO CHROMEBOOKS

e Latapadel Chromebook siempre debe estar cerrada y bien apretada cuando moviendo.

e Nunca mueve un Chromebook por levantando por la pantalla. Siempre apoya un
Chromebook de la parte inferior con la tapa cerrada.

e Objetos pesados nunca deben ser colocados arriba de los Chromebooks.

3C: CUIDADO DE LA PANTALLA

e jLas pantallas del Chromebook pueden ser facilmente dafiadas! Las pantallas son
particularmente sensibles al dafio de la presion excesiva en la pantalla.

e No guarde el Chromebook con la pantalla en la posicion abierta.

¢ No colocas ninguna cosa en el teclado antes de cerrando la tapa (ej. plumas, lapices, o
discos).

4. USANDO SU CHROMEBOOK EN ESCUELA

e Chromebooks estan disefiados para el uso en la escuela diario.
4A: CHROMEBOOKS DEJADOS EN LA CASA

e Si los estudiantes dejan su Chromebook en el hogar, se permitiran llamar por teléfono a su
padre/guardian para traerlo a escuela.

4B: CHROMEBOOKS BAJO REPARACION

e El estudiante pagara el costo total de reposicion en caso de pérdida o robo. [Referencia:9B]
4C: CARGANDO SU CHROMEBOOK

e Los Chromebooks deben ser traidos a escuela diario completamente cargado.
4D: FONDO Y CONTRASENA

e Medios inadecuados no pueden ser utilizados como salvapantalla o fondo.

6. SISTEMA OPERATIVA EN SU CHROMEBOOK

6B: PROTECCIONES DE VIRUS Y SOFTWARE ADICIONAL

e Dado que los archivos se almacenan en cloud, no hay necesidad de preocuparse acerca de
la tarea perdida.

6C: PROCEDIMIENTOS PARA RESTAURAR SU CHROMEBOOK

¢ Sisu Chromebook necesita el apoyo técnico para el Sistema operativo, todo el apoyo sera
manejado por el Departamento de IT del distrito.

7. GUIA DE USO ACEPTABLE

7A: DIRECTRICES GENERALES



e El acceso a los recursos tecnoldgicos del Distrito Escolar de Colby es un privilegio y no un
derecho. Se requerira que cada empleado, estudiante y/o padre sigue la Politica del Uso
Aceptable.

7B: PRIVACIDAD Y SEGURIDAD

e No revele su nombre completo, nimero de teléfono, domicilio, nimero seguro social,
numeros de tarjetas de crédito, contrasefia o contrasefias de otras personas.

7D: COMUNICACION DE CORREO ELECTRONICO
e Siempre utiliza un lenguaje apropiada y adecuada en su comunicacion.
7F: USO EN EL HOGAR
e Se recomienda el uso de los Chromebooks en la casa, pero no es obligatorio.

8. PROTECCION & CONSERVACION DE SU CHROMEBOOK

8A: IDENTIFICACION DEL CHROMEBOOK

e Los Chromebooks son la responsabilidad del estudiante. Este dispositivo sera tuyo para la
duracién de su tiempo en el DEC. jTome el buen cuidado de él!

8C: GUARDANDO SU CHROMEBOOK

e Los Chromebooks no deben ser guardados en el vehiculo del estudiante en escuela o a la
casa para medidas de seguridad y control de temperatura.

8D: CHROMEBOOKS DEJADOS EN AREAS NO SUPERVISADOS

e Bajo ninguna circunstancia debe los Chromebooks ser dejados en un &rea no supervisado.



Juramento del estudiante para el Uso del Chromebook:

Yo, , (imprima el nombre de estudiante) estoy de acuerdo
con las condiciones siguientes:

4. \Voy a seguir todas las politicas y reglamentos incluido en la Politica de Chromebook,
Procedimiento, y Guia de Informacidn mientras en escuela asi como fuera del dia escolar.

5. Voy a presentar una denuncia policial en caso de robo, vandalismo, y otros actos cubiertos
por el seguro.

6. Acepto devolver el Chromebook del Distrito y cable eléctrico en buenas condiciones de
trabajo.

Juramento del Padre

Yo, , (hombre del padre) reconozco que es mi
responsabilidad de restringir el acceso a todos los materiales controversiales y no haré
responsable al distrito escolar ni sus empleados o agentes para cualquier material adquirido por
mi hijo. Voy a asumir toda la responsabilidad para cualquier contenido perjudicial o ilegal en el
Chromebook. También tomaréa toda la responsabilidad para cualquier dafio que ocurre con el
Chromebook mientras el dispositivo est en la posesion de mi hijo. Yo doy mi permiso para
permitir mi hijo a sacar un Chromebook para el afio escolar actual.

Acuerdo

Estoy de acuerdo con las estipulaciones establecidas en los documentos anteriores
incluyendo la Politica del Chromebook, Procedimientos, e Informacion; la Politica del Uso
Aceptable; Plan de Proteccion de Chromebook, el Juramento del Estudiante para el uso del
Chromebook.

Nombre de Estudiante (Imprima por favor):

Firma de Estudiante: Fecha:

Nombre de Padre (Imprime Por favor):

Firma de Padre: Fecha:

Las computadoras de Chromebook de la escuela individuales y los accesorios deben ser
devueltos al Departamento de Tecnologia al fin de cada afio escolar.

Los estudiantes que graduan temprano, retiran, son suspendidos o expulsados, o terminan su
inscripcion en el DEC para cualquiera otra razon deben devolver su computadora de
Chromebook individual de la escuela en la fecha de terminacion.



