
 
 

 

Istituto Comprensivo Statale 

“Edmondo De Amicis - Leonardo Da Vinci” 
Scuola dell'Infanzia, Primaria e Secondaria di I grado ad Indirizzo Musicale

  

MISURE ORGANIZZATIVE PREVISTE  

PER L’ATTUAZIONE DEL  

PROGETTO CLASSI - AMBIENTI DI APPRENDIMENTO  

Approvato dal Collegio Docenti con delibera n. 10 del 02/09/2024 

Approvato con modifiche/integrazioni dal Consiglio d’Istituto con delibera n. 207 del 09/09/2024 

 

REGOLAMENTO DOCENTI 
ENTRATA  

I docenti, per accogliere opportunamente gli alunni, dovranno trovarsi in aula almeno cinque minuti prima 

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

 

CAMBIO ORA  

I docenti coordinatori di classe, in stretta collaborazione con il Consiglio di Classe, individueranno gli 

alunni “apri fila” e “chiudi fila”, dandone comunicazione alla presidenza. 

I docenti dovranno terminare la lezione almeno 5 minuti prima del suono della campanella per assegnare i 

compiti, controllare l’ordine dell’aula e far preparare gli alunni entro il termine dell’ora (suono della 

campanella 4 minuti prima). 

Il controllo dell’aula da parte dei docenti prevede che lo spazio sia in ordine, pulito e che i banchi siano 

rimessi nella disposizione prestabilita dell’Aula-ambiente di apprendimento, anche dopo un eventuale 

spostamento temporaneo dovuto a motivi didattici. 

Durante lo spostamento degli alunni per il cambio dell’ora i docenti che rimangono nella stessa aula 

dovranno aspettare la classe in arrivo davanti la porta, in modo da vigilare anche sul corridoio i movimenti 

degli alunni in uscita e in arrivo e facendo loro mantenere l’ordine. 

I docenti di sostegno, in base al proprio orario di servizio, dovranno accompagnare la classe per il cambio 

dell’aula. Nel caso in cui l’alunno/a con disabilità grave presente nella classe non segua il gruppo classe, il 

docente di sostegno sarà impegnato solo nella sorveglianza dell’alunno disabile. 

Nelle classi in cui è presente un alunno/a con alta funzionalità ed autonomia di movimento, i docenti di 

sostegno, se impegnati, nell’ora successiva in una classe con alunno/a con maggiore bisogno di supporto 

(tale scelta sarà esplicitata nel PEI), lasceranno l’aula - ambiente di apprendimento pochi minuti prima della 

campanella e si recheranno ad accompagnare l’altra classe nel cambio d’aula. 

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

svolgeranno la lezione successiva.  

Anche i docenti che prenderanno servizio in ore diverse dalla prima dovranno trovarsi in aula almeno cinque 

minuti prima dell’inizio delle lezioni collaborando nel vigilare gli alunni negli spostamenti e nell’accogliere 

gli alunni nell’ambiente di apprendimento (CCNL 2007, art. 29, c. 5). 

I docenti di strumento alla loro prima ora di lezione raggiungeranno il gruppo di alunni nell’aula dell’ultima 

ora mattutina almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni (CCNL 2007, art. 29, c. 5) ed insieme 

agli alunni raggiungeranno le aule destinate alla loro lezione di strumento. 

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 e riporre le attrezzature utilizzate negli 

appositi contenitori/armadi. Gli alunni non possono recarsi in bagno durante lo spostamento da 

un’aula all’altra. 
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  Gli intervalli si svolgono dalle 10:00 alle 10:10 e dalle 12:00 alle 12:10 

Durante l’intervallo i docenti vigileranno sugli alunni della classe dove svolgono l’ora di servizio. 

I docenti in servizio vigileranno sugli alunni durante l’intervallo in ordine a prevenire situazioni di pericolo. 

I docenti controlleranno che i propri alunni non si allontanino dall’aula e che, nei soli casi di necessità in 

cui il docente autorizza l’uscita per andare in bagno (l’uscita dovrà essere eccezionale e segnata sul 

registro), si acceda esclusivamente a quello presente al piano, senza concedere spostamenti ad altri piani. 

Se la classe si trova in palestra o nel campetto esterno l’intervallo si svolgerà in quella sede.  

Gli alunni del musicale che devono svolgere le attività nella prima fascia oraria pomeridiana svolgeranno 

un’ulteriore pausa dalle 14:00 alle 14:10 vigilati dai docenti di strumento. 

 

Al termine delle attività didattiche giornaliere i docenti accompagneranno gli alunni della classe fino 

all’uscita dall’edificio, seguendo gli itinerari indicati e verificando che nel tragitto gli alunni rimangano 

ordinati e silenziosi. 

I docenti dell’ultima ora dovranno accertarsi che l’aula rimanga in ordine e pulita, dovranno spegnere il 

computer e riporre le attrezzature utilizzate negli appositi contenitori/armadi. 

 

I docenti, nel rispetto della propria autonomia didattica e in considerazione delle innovazioni didattiche e 

delle strumentazioni disponibili, dovranno limitare al minimo il carico dei libri di testo cartacei portati dagli 

alunni da casa. 

I docenti tutti, nel rispetto della propria autonomia didattica e nella prospettiva dell'applicazione del 

Modello di didattica per ambienti di apprendimento dovranno organizzare le Aule - ambienti di 

apprendimento con tutti gli strumenti e i materiali disponibili secondo le indicazioni fornite nell’ambito del 

Collegio e in base a quanto deliberato nei Dipartimenti disciplinari. 

 

I docenti dovranno rigorosamente rispettare e far rispettare agli alunni i tempi previsti per il cambio aula 

stabilito in 4 minuti, per garantire l’ordine e una organizzazione efficace della comunità scolastica. 

 

COMUNICAZIONI  

I docenti sono invitati ad osservare e a supportare gli alunni con chiarimenti e suggerimenti, affinché gli 

spostamenti avvengano con rapidità ed efficacia. 

 

VIGILANZA  

Tutti i docenti in servizio contribuiscono in egual modo, a vigilare sul corretto comportamento degli alunni 

durante gli spostamenti e gli intervalli. 

Per quanto riguarda eventuali situazioni di emergenza e le prove di evacuazione, i docenti dovranno 

attenersi alla segnaletica presente in aula e nei corridoi, alle prescrizioni del piano di evacuazione relative 

INTERVALLO 

USCITA 

GESTIONE DEI LIBRI E DEL MATERIALE SCOLASTICO 

TEMPI E PUNTUALITÀ 
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al locale in cui si trovano al momento, alle indicazioni dei docenti e del personale ATA. 

 

TENUTA DEL REGISTRO CARTACEO  

A ciascuna classe viene consegnato un registro cartaceo al fine di avere costantemente a disposizione (anche 

in assenza di connettività): 

●  elenco studenti della classe  

● elenco degli studenti ai fini delle esercitazioni per la sicurezza 

● verbali dell’evacuazione 

● ritardi/uscite anticipate 

    

Il registro deve essere prelevato in sala docenti dal docente della prima ora e riconsegnato da quello 

dell’ultima.  

Nelle ore intermedie in caso di spostamento di aula il docente (di sostegno se presente o che prende servizio 

in quell’ora) o lo studente apri fila (o un suo sostituto in caso di assenza) porterà il registro con sè nelle aule 

in cui saranno svolte le lezioni. 

 

ACCESSO AI BAGNI 

Sarà possibile dare assenso all’uscita agli alunni solo dopo aver rilevato le presenze dell’ora. L’alunno 

dovrà recarsi nei bagni prossimi all’aula/ambiente di apprendimento. Non potranno essere autorizzati 

spostamenti tra un piano e l’altro o tra ali diverse del piano per recarsi ai bagni.
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REGOLAMENTO ALUNNI 

Ingresso alunni: ore 8.00. 

In base all’orario loro consegnato, gli alunni si sposteranno tra le Aule-ambienti di apprendimento entro 4 

minuti. Si ricorda che il cellulare dev’essere spento e custodito nello zaino, la scuola declina ogni 

responsabilità sulla custodia dello stesso: è comunque vietato utilizzare telefoni cellulari all’interno delle 

strutture scolastiche. 

Gli alunni che nel pomeriggio svolgeranno lezioni di strumento sono autorizzati a depositare lo strumento 

nell’apposito spazio previsto in auditorium prima dell’inizio delle lezioni (7.55). 

 

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. 

Gli alunni individuati come “apri fila” e “chiudi fila” dal Consiglio di Classe saranno deputati a controllare 

che la classe venga lasciata in ordine e che i compagni siano disposti in fila procedendo verso gli spazi 

comuni (androni/corridoi/scale), 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. 

Le classi dovranno spostarsi in fila indiana secondo l’ordine stabilito dal CDC, mantenendo il lato destro 

del corridoio in maniera ordinata e silenziosa, rispettando il percorso. 

In assenza di docente di sostegno o altro docente accompagnatore l’alunno/a individuato come apri-fila 

porterà nell’aula successiva il registro cartaceo. 

Gli alunni raggiungeranno l’aula prevista entro 4 minuti, senza correre nei corridoi e senza parlare ad 

alta voce. 

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

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

Se nel momento di uscire dall’aula è in corso il transito di altre classi, si dovrà attendere nella propria aula 

fino al completo passaggio degli altri gruppi classe. 

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

Nel caso in cui gli alunni trovino l’aula chiusa o vuota, dovranno attendere il docente dell’ora rimanendo 

in fila accostati al muro. 

Nel caso fosse ancora in corso la lezione nell’aula di destinazione, la classe che deve subentrare attenderà 

in fila, accostata al muro, fino alla completa uscita degli occupanti. 

Nel caso in cui durante gli spostamenti si incrocino più flussi di alunni, questi daranno sempre la 

precedenza al gruppo che proviene da destra. 

 

INTERVALLO  

Gli intervalli si svolgono dalle 10:00 alle 10:10 e dalle 12:00 alle 12:10 

Durante l’intervallo, gli alunni sono tenuti a non allontanarsi dall’aula di appartenenza. 

Se la classe si trova in palestra o nel campetto esterno l’intervallo si svolgerà in quella sede.  

ENTRATA 

CAMBIO ORA 
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Gli alunni del musicale che devono svolgere le attività nella prima fascia oraria pomeridiana svolgeranno 

un’ulteriore pausa dalle 14:00 alle 14:10. 

 

 

USCITA  

Alle ore 13.56  gli alunni devono prepararsi per l’uscita, controllando che banchi e sedie siano in ordine, 

puliti e sistemati con cura nella posizione originaria. 

Gli alunni “apri fila” e “chiudi fila” hanno il compito di vigilare che l’aula venga lasciata in ordine e che i 

compagni siano disposti in fila. 

Al suono della campanella gli alunni si dirigeranno verso l’uscita, in ordine e in silenzio, seguendo le 

indicazioni del docente che li accompagna fino al cancello del cortile. 

Gli alunni delle sezioni di strumento musicale che devono svolgere le attività nella prima fascia oraria 

pomeridiana attenderanno il docente di strumento nella aula-ambiente dell’ultima ora di lezione mattutina. 

 

 

GESTIONE DEI LIBRI E DEL MATERIALE SCOLASTICO  

Gli alunni si dovranno attenere alle indicazioni date dagli insegnanti per quanto riguarda il materiale 

occorrente da portare a scuola. 

Gli alunni verranno a scuola con i libri indicati dai docenti, i quaderni e all’occorrenza altro materiale 

richiesto dagli insegnanti (es. strumento musicale, squadre, colori ecc.). Il tutto dovrà essere inserito in uno 

zaino di dimensioni contenute e, possibilmente, senza le rotelle. 

 

TEMPI E PUNTUALITÀ  

Il tempo massimo di 4 minuti previsto per il cambio dell’aula dovrà essere rigorosamente rispettato per 

garantire l’ordine, l’acquisizione di una capacità organizzativa personale e un soddisfacente grado di 

autonomia. L’arrivo in classe in ritardo, sistematico e reiterato, di classi intere, di singoli alunni o piccoli 

gruppi oltre il limite stabilito di tolleranza (4 minuti) dovrà essere segnalato e sanzionato. 

 

COMPORTAMENTO  

Nel corso degli spostamenti, gli alunni manterranno un comportamento corretto nonché un linguaggio ed 

un tono di voce adeguati al contesto. Tale condotta sarà soggetta a valutazione da parte del proprio 

Consiglio di Classe nell'ambito delle competenze di cittadinanza e nella valutazione del comportamento. 

Qualsiasi violazione delle suddette regole sarà sanzionata in base al regolamento disciplinare vigente.  

Per quanto riguarda eventuali situazioni di emergenza e le prove di evacuazione, gli alunni dovranno 

attenersi alla segnaletica presente in aula e nei corridoi, alle prescrizioni del piano di evacuazione relative 

al locale in cui si trovano al momento, alle indicazioni dei docenti e del personale ATA. 

 

ACCESSO AI BAGNI 

Durante lo spostamento e durante la ricreazione è assolutamente vietato recarsi in altri ambienti, inclusi i 

bagni. Ciò sarà possibile solo dopo aver ricevuto l’assenso del docente, una volta che l’insegnante avrà 

rilevato le presenze dell’ora. L’alunno dovrà recarsi nei bagni prossimi all’aula/ambiente di apprendimento. 

L’alunno non potrà spostarsi tra un piano e l’altro o tra ali diverse del piano per recarsi ai bagni.
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REGOLAMENTO COLLABORATORI SCOLASTICI 

All’entrata degli alunni a scuola, i collaboratori scolastici, se non impegnati per altre attività (apertura 

cancelli), rimarranno nell’atrio, nei corridoi e negli spazi comuni, come determinato nel Piano del Personale 

ATA, negli ordini di servizio e in base alle indicazioni fornite dal DSGA, per vigilare sull’ordinato 

svolgimento delle operazioni di ingresso nelle aule-ambienti di apprendimento. 

Durante gli spostamenti degli alunni nei cambi dell’ora i collaboratori scolastici, secondo la disposizione 

determinata con il Piano del personale ATA, gli ordini di servizio e le indicazioni del DSGA, dovranno 

vigilare i corridoi, i bagni e le scale. 

Il personale coll. scolastico sarà anche di ausilio agli alunni disabili che necessitano di aiuto nella 

deambulazione o nel trasporto del materiale didattico nei cambi d’ora.   

 

REGOLAMENTO ASSISTENTI ALL’AUTONOMIA 
Gli assistenti che prenderanno servizio in ore diverse dalla prima dovranno andare a prelevare l’alunno loro 

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

Durante i cambi d’ora degli alunni a loro assegnati gli assistenti all’autonomia, dovranno supportare gli 

alunni negli spostamenti.  

 

Qualsiasi violazione delle suddette regole sarà soggetta a sanzione come da Regolamento di Istituto e 

Disciplina vigente. 

 

 

  


