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04 – 25 MARZO 2024 

PROMEMORIA PER IL DOCENTE SOMMINISTRATORE:  

 

MATERIALE ALL’INTERNO DELLA CARTELLETTA (DA RITIRARE IN SEGRETERIA PRIMA DELLA 

SOMMINISTRAZIONE E DA RIPORTARE AL SUO TERMINE): 

- 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 E SIGLATI (SOLO PER MATEMATICA) DA UTILIZZARE PER APPUNTI E 

CALCOLI E DA RICONSEGNARE ALL’INTERNO DELLA CARTELLETTA 

- BUSTE IN CUI INSERIRE I TALLONCINI DI RICEZIONE DELLE CREDENZIALI E LE STRISCETTE 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 E’ ASSENTE) 

- VERBALE DELL’INCONTRO PRELIMINARE (CON IL REFERENTE INVALSI) E DELLA RICONSEGNA 

(L’EFFETTIVO INIZIO DELLA PROVA SI INTENDERA’  10/15 MIN DOPO L’INCONTRO PRELIMINARE 

IN CUI VERRA’ CONSEGNATA LA CARTELLETTA. L’ORARIO DI FINE SARA’ INVECE QUELLO 

EFFETTIVO DELL’ULTIMO ALUNNO CHE CONSEGNERA’ LA PROVA) 

- DICHIARAZIONE PERSONALE PER IL DOCENTE SOMMINISTRATORE (E PER IL TECNICO)DA FIRMARE. 

- PER LA PROVA DI MATEMATICA TROVERETE L’ELENCO DEL MATERIALE CHE è CONSENTITO 

PORTARE IN LABORATORIO ED UTILIZZARE. SI PREGA IL DOCENTE SOMMINISTRATORE DI AVVISARE 

GLI ALUNNI ANTICIPATAMENTE. 

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.RA ANGELINA IN ASCOLI E SIG. ANGELA IN 

PISACANE) O EVENTUALMENTE DAI DOCENTI REFERENTI (FISICHELLA IN ASCOLI E MASSARA 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.  

3. LASCIARE ZAINI E CELLULARI VICINO ALLA CATTEDRA ALL’INGRESSO DEL LABORATORIO.   

4. STRUMENTI CONSENTITI SOLO PER LA PROVA DI MATEMATICA: MATITA, GOMMA, RIGHELLO, 

SQUADRA, COMPASSO, GONIOMETRO, CALCOLATRICE SCIENTIFICA. COME FOGLIO DI BRUTTA O 

PER APPUNTI E CALCOLI PUO’ ESSERE UTILIZZATO IL FOGLIO PROTOCOLLO IN DOTAZIONE, CHE 

DEVE ESSERE SIGLATO DAL DOCENTE SOMMINISTRATORE SUL TIMBRO DELLA SCUOLA. 

5. APPELLO: IN CASO CI SIANO ASSENTI IL DOCENTE SOMMINISTRATORE DEVE ASSOLUTAMENTE 

LASCIARE IL TAGLIANDINO DELL’ALUNNO ATTACCCATO AL FOGLIO ORIGINALE E POI DEVE 



COMPILARE IL FOGLIO PER COMUNICARNE L’ASSENZA AI REFERENTI ALL’INTERNO DELLA 

CARTELLETTA. 

6. CONSEGNA AI RAGAZZI DEI CODICI PERSONALI: 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.   

7. 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.  

8. SVOLGIMENTO DELLE PROVE: NON E’ CONSENTITO USCIRE DURANTE LA PROVA. 

9. 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 RACCOLTI IN BUSTA. SE LA PROVA SI SVOLGE DURANTE IL 

PRIMO TURNO, IL RAGAZZO ASPETTA IN AULA I COMPAGNI; SE TUTTI FINISCONO PRIMA DEL 

TERMINE DELL’ORA, SI TORNA TUTTI IN CLASSE COL PROPRIO DOCENTE. SE LA PROVA SI SVOLGE 

DURANTE IL SECONDO TURNO, IL RAGAZZO CHE FINISCA PRIMA PUO’ANDARE A CASA A MENO CHE 

NON ABBIA LA SESTA ORA DA ORARIO SCOLASTICO. 

10. 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.   

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

REFERENTI. 

12. SE HANNO DUBBI, I DOCENTI SOMMINISTRATORI SONO PREGATI DI CHIEDERE DELUCIDAZIONI AI 

DOCENTI REFERENTI QUALCHE GIORNO PRIMA DELLA PROVA A LORO ASSEGNATA. 

 

 

TALE PROMEMORIA SARA’ PRESENTE IN TUTTE LE AULE INFORMATICHEDI ENTRAMBE LE SEDI IN 

CUI SI SVOLGERANNO LE PROVE DURANTE TUTTA LA FINESTRA DI SOMMINISTRAZIONE. 

Si ringrazia per la collaborazione 
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