
 
 

ANNO SCOLASTICO 2024-2025 
 

SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO 
 

PLESSO “MAZZINI” 
 

 
 
INGRESSI FRUIBILI 
 

1 Ingresso lato campo esterno 
2 Ingresso principale porta laterale sinistra 
3 Ingresso principale porta laterale destra 

 
 
 
PIANO TERRA INGRESSO PRINCIPALE 
 
Armadietti colorati per deposito libri alunni 
Palestra coperta 
 
   
 
PIANO TERRA ALA DESTRA 
 
 
UFFICI DI SEGRETERIA 
 
VICEPRESIDENZA 
 
PRESIDENZA 
 
 
PIANO TERRA ALA SINISTRA 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

LABORATORI 
LABORATORIO MUSICALE 
AULA WEB 
AULA IMMERSIVA 
LABORATORIO BIBLIOTECA DIGITALE 
 
 
 
 
 
                             
 

AULE 
I D 
II D 
III D 
II E 



 
PRIMO PIANO ALA SINISTRA 
 

AULE 

I A 
II A 
III A 
I B 
II B 
III B 

IE 
 
 
 
PRIMO PIANO ALA DESTRA 
 
 

AULE 

I C 
II C 
III C 
I F 
II F 
III F 

 
 
 

LABORATORI 

LABORATORIO DI TECNOLOGIA 
LABORATORIO ARTISTICO 

 
LABORATORIO DEBATE 

AUDITORIUM 

 
 
 

SECONDO PIANO ALA DESTRA 
 

LABORATORI 

LABORATORIO DI INFORMATICA 
LABORATORIO SCIENTIFICO 

 
 
 
 
 
 
 

 



PROCEDURA D’INGRESSO 
 
 

Tutti gli alunni entreranno al suono della campana, previsto per le ore 08,00, dalla porta 
d’ingresso più vicina e congeniale all’ubicazione della propria aula. 
 
Gli insegnanti accederanno ai locali scolastici entro e non oltre le ore 7,55 e al suono della 
campana accoglieranno gli alunni all’ingresso.  
In caso di ritardo dovranno inviare mail istituzionale e contemporaneamente avvisare tramite 
whatsapp la vicaria, Prof.ssa Chimento, o la Responsabile di plesso, Prof.ssa Federico. 
 
Gli alunni alle ore 8,00, ossia al suono della campana, preleveranno dagli armadietti il 
materiale necessario per le lezioni del giorno e insieme ai docenti si recheranno ordinatamente 
nelle aule.  
 
I collaboratori scolastici accoglieranno anch’essi gli alunni all’ingresso per poi recarsi insieme 
con alunni e docenti, alle proprie postazioni, da cui potranno allontanarsi, nell’arco della 
mattinata, solo se autorizzati. 
 
I genitori lasceranno i figli all’ingresso mantenendosi a debita distanza dalle porte di entrata 
per ragioni di sicurezza e sarà loro severamente vietato introdursi all’interno dei locali 
scolastici.  
 
 
 

ENTRATA IN RITARDO ALUNNI 

 
MASSIMO ALLE ORE 08,15 GLI INGRESSI DELLA SCUOLA VERRANNO CHIUSI. 
Gli alunni ritardatari, entreranno a seconda ora, solo se accompagnati dai genitori che 
dovranno compilare e firmare in portineria adeguato modulo di autorizzazione per entrata in 
ritardo. Coloro che arriveranno in ritardo e non accompagnati potranno entrare a scuola alle 
ore 09,00 solo se autorizzati dalla presidenza e comunque dovranno il giorno seguente 
giustificare il ritardo.  
SI RICORDA AI GENITORI CHE OGNI SINGOLA ORA DI RITARDO E/O USCITA 
ANTICIPATA VA CALCOLATA NEL CUMULO DELLE ASSENZE E QUINDI INCIDE 
NOTEVOLMENTE SUL MONTE ORE ANNUALE. 
 
Il collaboratore scolastico che si trova in portineria: 

- Accoglie gli alunni ritardatari, compila correttamente i moduli di ingresso in ritardo, 
fa firmare il genitore o il delegato e alle ore 08,50 li consegna tutti insieme in 
vicepresidenza per l’autorizzazione. Infine consegna i moduli agli alunni che alle ore 
9,00, NON PRIMA, potranno recarsi in aula.  

 
 
 
 
 
 
 



PROCEDURA DI USCITA 
 
 

- DA LUNEDI’ 09 A VENERDI’ 13 SETTEMBRE 2024 
 
Tutte le classi usciranno, al suono della campana, prevista per le ore 11,00 dalla porta 
d’ingresso più vicina e congeniale alla propria aula. 
 

- DA LUNEDI’ 16 A VENERDI’ 27 SETTEMBRE 2024 
 
Tutte le classi usciranno, al suono della campana, prevista per le ore 12,00 dalla porta 
d’ingresso più vicina e congeniale alla propria aula. 
 

- DA LUNEDI’ 30 SETTEMBRE 2024 
 
Tutte le classi usciranno, al suono della campana, prevista per le ore 14,00 dalla porta 
d’ingresso più vicina e congeniale alla propria aula. 
 
GLI INSEGNANTI IN SERVIZIO ALL’ULTIMA ORA DOVRANNO CONTROLLARE 
CHE LE AULE E/O I LABORATORI, in particolare quello artistico e tecnologico, 
VENGANO LASCIATI IN ORDINE DAGLI ALUNNI. Carte, fazzoletti, matite temperate 
vanno gettate nei cestini e non per terra. I banchi non devono essere scritti né con penne né 
con matite o colori di vario tipo. IN CASO CONTRARIO I DOCENTI AVRANNO IL 
COMPITO DI NON FARE USCIRE GLI ALUNNI DALL’AULA SE PRIMA NON VENGA 
LASCIATA IN MODO DIGNITOSO. I COLLABORATORI SCOLASTICI, SOLO DOPO, 
PROVVEDERANNO ALLE PULIZIE. 
 
Gli insegnanti accompagneranno gli alunni all’uscita più vicina e congeniale all’ubicazione 
della propria aula. 
 
Gli alunni all’uscita depositeranno il materiale negli armadietti prelevando il necessario per 
svolgere i compiti a casa. 
 

USCITA ANTICIPATA ALUNNI 
 
I genitori che, per comprovate motivazioni e in casi sporadici, avranno necessità di fare uscire 
anticipatamente il proprio figlio, dovranno compilare adeguato modulo di uscita anticipata in 
portineria entro e non oltre le ore 09,00 e dovranno recarsi a scuola personalmente a 
prelevarlo. OLTRE QUESTO ORARIO NON SARANNO PIU’ AUTORIZZATE USCITE 
ANTICIPATE, SE NON PER COMPROVATE MOTIVAZIONI.  
 
SI RICORDA AI GENITORI CHE LE USCITE ANTICIPATE SARANNO CONCESSE 
SOLO AL CAMBIO DELL’ORA PER NON DISTURBARE LE LEZIONI. 
Si consiglia ai genitori di compilare e fare protocollare in segreteria adeguato MODULO DI 
DELEGA, CHE VA RINNOVATO ANNUALMENTE, nel caso durante l’anno scolastico 
dovessero avere necessità di far prelevare il figlio da persona delegata (nonni, zii, fratelli o 
sorelle maggiorenni, ecc.). IN CASO CONTRARIO NON SARÀ POSSIBILE 
AUTORIZZARE L’USCITA PERCHÉ TRATTASI DI MINORI. 
 
Il collaboratore scolastico che si trova in portineria: 

- riceve i genitori o delegati, fa firmare loro il modulo per l’uscita anticipata spiegando 



che sarà possibile fare uscire l’alunno solo al cambio dell’ora per non interrompere le 
lezioni; in caso di delega dovrà controllare che in segreteria alunni la documentazione 
sia in regola. I moduli dovranno essere consegnati in vicepresidenza per la firma e poi 
CONSEGNATI IN CLASSE AL DOCENTE IN SERVIZIO CHE FARA’ COSI’ 
USCIRE L’ALUNNO DALL’AULA.  

 
 

RICREAZIONE 
 
La ricreazione si svolgerà in aula o in giardino, a discrezione del docente assistente.  
NON SARA’ POSSIBILE SOSTARE PER I CORRIDOI. 
 

- DA LUNEDI’ 09 A VENERDI’ 13 SETTEMBRE 2024 
 
Breve pausa ore 10,00 per consumare una veloce colazione. Gli alunni che avranno necessità 
di andare in bagno chiederanno ai docenti e questi li autorizzeranno solo se strettamente 
necessario. 
 
 

- DA LUNEDI’ 16 A VENERDI’ 27 SETTEMBRE 2024 
 
Si prevede una sola pausa di 10 minuti, dalle ore 10,50 alle ore 11,00.  
 

- DA LUNEDI’ 30 SETTEMBRE 2024 
 

Sono previste due pause nell’arco della mattinata, ciascuna di 10 minuti secondo le seguenti 
modalità: 
 

PRIMA PAUSA: 
 

ORE 10,50-11,00 TUTTE LE CLASSI 

 
 
 

SECONDA PAUSA: 
 

ORE 12,50-13,00 TUTTE LE CLASSI 

 
 
 

MODALITA’ UTILIZZO BAGNI 
 

 
Durante le due pause di ricreazione gli alunni potranno recarsi in bagno, massimo due per 
volta, sotto la vigilanza dei collaboratori scolastici e dei docenti assistenti e secondo turni 
stabiliti da questi ultimi. 
 
I COLLABORATORI SCOLASTICI CURERANNO LA SORVEGLIANZA NEI 
CORRIDOI E NEI BAGNI, DAVANTI AI QUALI DOVRANNO RIMANERE A VIGILARE 
PER TUTTA LA DURATA DELLE DUE RICREAZIONI.  
 
Al di fuori di questi orari si potrà andare in bagno solo in casi eccezionali e solo dopo avere 
allertato il collaboratore scolastico del piano. 
A PRIMA E A ULTIMA NON SARA’ POSSIBILE RECARSI IN BAGNO, se non in casi 



eccezionali valutati di volta in volta dai docenti presenti in classe. 
 
Saranno forniti ai docenti mensilmente dei REGISTRINI CARTACEI SU CUI APPORRE 
GIORNO E ORA IN CUI GLI ALUNNI CHIEDERANNO DI ANDARE IN BAGNO COSI’ 
DA MONITORARE LE ECCESSIVE RICHIESTE IMMOTIVATE, CHE VERRANNO POI 
COMUNICATE ALLA PRESIDENZA PER EVENTUALI PROVVEDIMENTI. 
 
I collaboratori scolastici provvederanno GIORNALMENTE alle pulizie delle aule, dei 
laboratori e dei servizi igienici a partire dalle ore 14,00 e comunque soltanto dopo l’uscita 
degli alunni. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

(Dott.re Francesco Paolo Camillo) 


