
PROVE INVALSI 2021/22 

PROMEMORIA PER IL SOMMINISTRATORE  

 

MATERIALE ALL’INTERNO DELLA CARTELLETTA (DA RITIRARE IN SEGRETERIA 10 MIN. PRIMA DELL’INIZIO 

DELLA SOMMINISTRAZIONE, A CURA DEL DOCENTE DELLA PRIMA ORA, E DA RIPORTARE AL SUO 

TERMINE, A CURA DEL DOCENTE DELLA SECONDA O TERZA ORA): 

- Informativa per ciascuno studente con le credenziali per vedere i risultati (solo alla prima prova) 

- L’elenco studenti e l’elenco con i codici (per classe) 

- Fogli protocollo timbrati (solo per matematica) da utilizzare per appunti e calcoli da strappare e 

buttare dopo la prova 

- Buste in cui inserire i talloncini di ricezione delle credenziali con i codici firmati al termine della 

prova (legati insieme con la graffetta in dotazione) 

- Foglio per inserire eventuali assenti del giorno (nome, classe, data e tipo di prova in cui è assente) 

- Verbali dell’incontro preliminare e della riconsegna 

- Dichiarazione personale per il docente somministratore (e per il tecnico, solo per la prima prova) 

 

ISTRUZIONI PRATICHE SULLO SVOLGIMENTO DELLA PROVA: 

1. INCONTRO PRELIMINARE: RITIRARE LA CARTELLETTA DELLA PROPRIA CLASSE E DELLATIPOLOGIA DI  

PROVA IN ORARIO IN SEGRETERIA (DALLA SIG.  ROSANNA IN ASCOLI E DALLA SIG. ANGELA IN 

PISACANE); NEL VERBALE DELL’INCONTRO PRELIMINARE INSERIRE COME PRIMO ORARIO L’ORA IN 

CUI SI è RITIRATO IL MATERIALE E, IN FONDO ALLA PAGINA, NELL’ORARIO DI CONCLUSIONE DELLA 

RIUNIONE PRELIMINARE, METTERE L’ORA DI EFFETTIVO INIZIO DELLA PROVA IN OGGETTO. 

2. IN LABORATORIO: FAR SEDERE I RAGAZZI IN ORDINE ALFABETICO, POSSIBILMENTE FACENDO 

CORRISPONDERE IL NUMERO DI MACCHINA AL NUMERO DELL’ELENCO ALFABETICO DELLA CLASSE.  

LASCIARE GLI ZAINI VICINO ALLA CATTEDRA, ALL’INGRESSO.  I CELLULARI DOVRANNO ESSERE 

SPENTI E LASCIATI IN CATTEDRA.  

3. STRUMENTI CONSENTITI PER MATEMATICA: MATITA, GOMMA, RIGHELLO, SQUADRA, COMPASSO, 

GONIOMETRO, CALCOLATRICE SCIENTIFICA. COME FOGLIO DI BRUTTA O PER APPUNTI E CALCOLI 

PUO’ ESSERE RICHIESTO UN FOGLIO PROTOCOLLO, CHE DEVE ESSERE SIGLATO DAL DOCENTE 

SOMMINISTRATORE E RICONSEGNATO AL TERMINE DELL APROVA E STRAPPATO. NON SI POSSONO 

USARE FOGLI PROPRI. 

4. APPELLO: IN CASO CI SIANO ASSENTI, AL TERMINE DELLA PROVA SCRIVERE IL NOMINATIVO, CLASSE 

E PROVA NEL FOGLIO CHE TROVERETE ALL’INTERNO DELLA CARTELLETTA. 

5. CONSEGNA AI RAGAZZI DEI CODICI AD UNO AD UNO IN ORDINE ALFABETICO. QUANDO RICEVONO 

IL CODICE, LORO FIRMANO L’ELENCO STUDENTI. SE UN ALUNNO E’ ASSENTE, IL SUO CODICE VA 

LASCIATO ATTACCATO AL FOGLIO.   

6. ALLA PRIMA PROVA, SI CONSEGNA CONTESTUALMENTE A CIASCUN RAGAZZO ANCHE 

L’INFORMATIVA PER LO STUDENTE, LA CUI PARTE INFERIORE DEVE ESSERE COMPILATA E FIRMATA 

DALLO STUDENTE E DAL DOCENTE SOMMINISTRATORE  E POI INSERITA NELL’APPOSITA BUSTA.  

7. SVOLGIMENTO DELLA PROVA: NON E’ CONSENTITO USCIRE DURANTE LA PROVA. 



8. AL TERMINE DELLA PROVA:  I RAGAZZI RICONSEGNANO IL CODICE FIRMATO. IL DOCENTE INDICA 

L’ORA DI CONSEGNA E INSERISCE IL CODICE USATO ALL’INTERNO DELLA BUSTA APPOSITA. GLI 

EVENTUALI FOGLI DI BRUTTA VANNO SIGLATI SOPRA IL TIMBRO DELLA SCUOLA E RACCOLTI NELLA 

CARTELLETTA PER POI ESSERE ELIMINATI. 

9. IL DOCENTE DEVE COMPILARE LA DICHIARAZIONE PERSONALE E I VERBALI INSERENDO: CLASSE, 

NOME E FIRMA DEL DOCENTE SOMMINISTRATORE , DATA E ORA DI INIZIO E FINE DELLA PROVA.   

10. RICONSEGNARE TUTTO IL MATERIALE  IN SEGRETERIA NELLE RISPETTIVE SEDI O AI DOCENTI 

REFERENTI. 

 

SI COMUNICA CHE, VISTO CHE LE PROVE NON SARANNO REQUISITO D’ESAME E VISTE LE 

NORMATIVE ANTICOVID, GLI ALUNNI CHE SARANNO ASSENTI AD UNA O PIU’ PROVE NON 

AVRANNO MODO DI RECUPERARE A MENO CHE NON SI ASSENTINO PIU’ RAGAZZI DELLA STESSA 

CLASSE.  

 

Verrà organizzata , come lo scorso anno, una breve riunione su zoom in cui si 

spiegherà il compito del docente somministratore e si condivideranno i documenti 

che poi si troveranno nella cartelletta da ritirare in segreteria. Tutti i docenti 

individuati come somministratori potranno partecipare se desiderano velocizzare le 

procedure durante le prove. 

 

Si ringraziano i colleghi per la collaborazione, soprattutto visti i tempi difficili 

(pandemia, occupazione della scuola, etc..) per cui si sono già perse numerose ore di 

lezione. 

 

 

Le docenti referenti Invalsi:  

Eliana Fisichella e Raffaella Costa  


