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DOCENTI 

1. I docenti, per accogliere opportunamente gli alunni, devono trovarsi in aula almeno 5 minuti prima 

dell’inizio delle lezioni (CCNL 2007, art. 29, c. 5). 

2. I docenti dalle ore 8.05 alle ore 8.10 sostano davanti la propria aula avendo cura di vigilare che l’ingresso 

degli alunni, il momento di deposito delle cartelle negli armadietti e il prelievo del materiale per i primi due 

moduli di lezione avvenga correttamente. 

3. I docenti concludono le lezioni rigorosamente in orario, almeno 5 minuti prima del suono della campanella 

per assegnare i compiti, controllare l’aula e far preparare gli alunni entro il termine dell’ora, al fine di 

agevolare gli spostamenti degli alunni tra le varie classi. I docenti hanno cura di monitorare e ottimizzare 

il tempo per assegnare i compiti, controllare l’aula e far preparare gli alunni per l’uscita dall’aula in tempo 

per il suono della campanella. 

4. I docenti vigilano i corridoi sostando davanti alla porta della propria aula ogni volta che termina una lezione 

con la propria classe, anche quando non è previsto alcun intervallo. 

5. Tutti i docenti in servizio sono tenuti in egual modo, a vigilare sul corretto comportamento degli alunni 

durante gli spostamenti e gli intervalli.All’intervallo, il docente che ha l’aula più prossima alle scale, si 

posiziona e vigila tra il corridoio e le scale. 

6. I docenti che al cambio dell’ora si spostano in un’altra aula accompagneranno nel corridoio, almeno per 

un tratto, il gruppo classe e raggiungeranno la propria aula di destinazione con la massima sollecitudine, 

anche in considerazione del fatto che per gli alunni il tempo massimo previsto per il cambio è di 4 minuti. 

7. I docenti e gli operatori di sostegno supportano gli alunni con disabilità negli spostamenti, se necessario. 

8. Al termine delle attività didattiche giornaliere i docenti dell’ultimo modulo accompagnano gli alunni delle 

classi al corridoio o al piano dove si trovano gli armadietti di quella classe almeno 5 minuti prima delle 

14.10 e, al suono della campanella, accompagnano gli alunni all’uscita della scuola verificando che nel 

tragitto gli studenti rimangano ordinatamente in fila. 

9. I docenti dell’ultimo modulo devono accertarsi che l’aula rimanga in ordine e pulita. 

10. I docenti, nel rispetto della propria autonomia didattica, devono curare l’ottimizzazione del materiale 

scolastico e dei libri fornendo indicazioni chiare agli alunni su ciò che è necessario portare a scuola e a casa. 

11. I docenti al termine dell’orario di servizio dovranno accompagnare gli alunni fino all’aula dove questi 

ultimi svolgeranno la lezione successiva. 

12. I docenti che prenderanno servizio in ore diverse dalla prima dovranno andare a prelevare la propria 

classe nell’aula dove si è svolta la lezione precedente al proprio ingresso. 

13. I docenti, una volta terminato il proprio orario di servizio, si dovranno accertare che nell’aula non 

subentri un altro docente, se così fosse dovranno spegnere il computer, lasciare il carica batterie 

nell’apposito armadietto porta pc e il telecomando nel cassetto della cattedra o in alternativa nell’armadio 

presente nell’aula. 

 

 

PERSONALE AUSILIARIO 

1. Durante le lezioni i collaboratori scolastici ai piani si siedono nelle apposite postazioni nei corridoi, così 

da vigilare gli spostamenti degli alunni e prevenire eventuali atti scorretti (per esempio quando gli alunni 

si recano nei bagni). 

2. Ad ogni suono della campanella i collaboratori scolastici sostano e vigilano le scale tra i piani. 





 

ALUNNI 

1. Gli alunni entrano a scuola alle ore 8.05 e si recano al piano in cui ci sono gli armadietti della classe  

2. Per le lezioni di educazione fisica e musica alle ore 8.00 gli alunni si recano direttamente in palestra/aula 

di musica (e non agli armadietti) e lasciano la cartella negli spogliatoi/in aula musica. Per le lezioni di 

educazione fisica e musica a chiusura della giornata scolastica gli alunni portano le proprie cartelle in 

palestra/aula musica e le depositano negli spogliatoi/aula musica. 

3. I ritardi, di norma, non sono consentiti. Qualora un alunno entri in ritardo a scuola avrà cura di recarsi 

presso il proprio armadietto in autonomia e, successivamente, in classe. 

4. Gli alunni depositano zaino, soprabiti e il sacchetto con le scarpe da ginnastica nel proprio armadietto e 

prendono il materiale necessario per svolgere i primi due moduli di lezione. 

5. Gli alunni si recheranno nelle proprie aule entro 4 minuti 

6. Il materiale per le lezioni, le merende, l’astuccio, il diario vengono messi nell’apposita “bag” di tela, che 

ogni alunno lascerà nel proprio armadietto.  

7. È vietato utilizzare telefoni cellulari all’interno delle strutture scolastiche, se non per motivi didattici e 

previa autorizzazione degli insegnanti. Pertanto, come già in uso, verranno riposti in un contenitore e 

custoditi in un apposito armadietto per il plesso di Fratte, in un apposito locale per il plesso di Matierno. 

8. Negli armadietti non possono essere lasciati per nessuna ragione oggetti di valore (come portafogli, 

telefoni, braccialetti, collanine, orologi, ecc…). Nel caso gli alunni avessero con sé oggetti di valore essi 

avranno cura di custodirli per l’intera permanenza nell’edificio scolastico. 

9. Tutti gli alunni hanno massima cura degli armadietti, proprio e altrui. Il proprio armadietto va tenuto 

ordinato e pulito. Non è consentito per nessun motivo invadere, danneggiare, aprire gli armadietti dei 

propri compagni. Qualunque infrazione comporta una responsabilità individuale e può essere sanzionata 

a livello disciplinare. 

10. Gli alunni si recano tutti insieme nell’aula in cui sono previste le lezioni, anche al termine dell’intervallo. 

11. Durante gli spostamenti gli alunni procedono in modo ordinato e silenzioso. In particolare, se lo 

spostamento da un’aula all’altra non avviene durante l’intervallo, è necessario osservare silenzio durante lo 

spostamento per consentire alle altre classi di svolgere lezione in serenità. 

12. Durante gli spostamenti è assolutamente vietato che gli alunni si rechino in altri ambienti, inclusi i bagni, 

senza autorizzazione del docente. 

13. Al termine della mattinata si recano alle 14.05 al proprio armadietto insieme al docente dell’ultima ora, 

preparano la cartella ed escono da scuola alle 14.10. 

 
 

INTERVALLO 
(PER DOCENTI, ALUNNI E PERSONALE AUSILIARIO) 

 

1. Sono previsti due intervalli da 10 minuti nel corso della mattinata, uno ogni 2 moduli di lezione: 10.00-

10.10 e 12.00-12.10.  

2. L’inizio e la fine dell’intervallo verrà segnalato dal suono della campanella. 

3. Durante la giornata tutte le classi effettueranno l’intervallo fuori dall’aula, sotto la sorveglianza dei docenti.  

4. Il cambio dei libri e dei materiali dovrà essere effettuato durante le due ricreazioni:  

5. Per le lezioni di educazione fisica, l’intervallo si svolge in palestra o, in caso, nelle pertinenze esterne.  

6. Nel plesso di Matierno, l’intervallo si svolge al piano in cui si svolge la lezione.  

7. Tutti i docenti in servizio sono tenuti, in egual modo, a vigilare sul corretto comportamento degli alunni 

durante gli spostamenti e gli intervalli. 

8. La vigilanza durante gli intervalli è organizzata a zone e non a persone. I docenti vigilano gli alunni che 

svolgono gli intervalli nei piani in cui si trovano le proprie aule, distribuendosi lungo il corridoio.  

9. I docenti in servizio si dispongono in modo da poter vigilare gli alunni durante l’intervallo e prevenire 

situazioni di pericolo. 

10. Durante l’intervallo gli alunni possono allontanarsi solo se autorizzati da un docente. 

11. I docenti a disposizione prima dell’intervallo contribuiscono alla vigilanza durante l’intervallo. 

12. Eventuali intervalli che si svolgono nelle pertinenze esterne della scuola saranno organizzati secondo 



specifiche disposizioni. 

13. I cambi dei libri e dei materiali si effettueranno durante le due ricreazioni previste. 

 

 

CAMBI ORA 
1. Al suono della campanella del cambio ora, gli alunni delle classi che devono spostarsi in un’altra aula 

controlleranno che la propria postazione sia pulita e i banchi e le sedie siano in ordine e nella loro posizione 

prestabilita. 

2. Gli alunni “apri fila” e “chiudi fila” saranno deputati a controllare che la classe venga lasciata in ordine e che i 

compagni siano disposti in fila. 

3. Gli alunni che devono cambiare aula cammineranno in fila per due tenendosi a destra dei corridoi, procedendo 

in modo ordinato e silenzioso, senza costituire intralcio nel caso ci si incroci con un’altra classe e nel rispetto 

dei compagni che contemporaneamente stanno svolgendo l’attività didattica in altri locali. 

4. Gli alunni raggiungeranno l’aula prevista entro 4 minuti, senza correre nei corridoi, né parlare ad alta voce. 

5. Gli spostamenti avverranno a “gruppi classe”, pertanto nessuno dovrà isolarsi dal proprio gruppo. Gli alunni 

appositamente designati faranno da “apri fila” e “chiudi fila”. 

6. Durante lo spostamento è assolutamente vietato agli alunni recarsi in altri ambienti, inclusi i bagni, senza 

autorizzazione del docente. 

7. Prima di entrare nell’aula prevista, gli alunni dovranno attendere l’uscita dall’aula di tutti gli occupanti.  

8. Nel caso in cui gli alunni trovino l’aula chiusa, dovranno attendere il docente dell’ora rimanendo in fila accostati 

al muro, in modo da permettere il transito delle altre classi. 

 

 


