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Di supporto e facilitazione alla comunicazione 

tra la scuola e le famiglie degli alunni 

con cittadinanza non italiana 

 

 

 

 

Vademecum 
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Cari genitori, 

se avete deciso o state decidendo di iscrivere 

la vostra bambina o il vostro bambino a uno 

degli ordini di scuola presenti nell’Istituto 

Comprensivo “Goffredo Mameli”, vi potrà 

essere utile questo vademecum, che ha lo scopo 

di informare su alcuni aspetti organizzativi e 

didattici dell’Istituto. 
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COSA TROVERETE IN QUESTO DOCUMENTO 

 

1. Gli indirizzi, i recapiti telefonici e gli orari di ricevimento 
della Direzione e degli Uffici di Segreteria. 
 

 
p. 4 

2. Qualche informazione sul sistema scolastico italiano. 
 

p. 5 

3. Le modalità di iscrizione e l’inserimento nella 
classe/sezione. 
 

 
p. 8 

4. Chi può prelevare tua figlia o tuo figlio da scuola: le deleghe. 
 

p. 11 

5. Cosa può fare vostra figlia o vostro figlio se non si avvarrà 
dell’insegnamento di religione cattolica. 
 

 
p. 13 

6. Informazioni sulle scuole dell’Istituto Comprensivo. 
 

p. 15 

7. Informazioni sugli incontri periodici scuola-famiglia. 
 

p. 17 

8. Informazioni su: uscite anticipate, assenze, visite didattiche 
e viaggi d’istruzione. 
 

p. 19 

9. Quali materie studierà vostra figlia o vostro figlio. 
 

p. 22 

10 Come avviene la valutazione. 
 

p. 23 

11 Informazioni sull’ammissione all’esame e sull’esame di 
Stato al termine della scuola secondaria di primo grado. 

p. 25 
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Orari di ricevimento 
 Mattina Pomeriggio 

 
LUNEDI’ Dalle 11:00 alle 12:00 

 

Dalle 15:00 alle 16:00 

 
MARTEDI’ 

 
Dalle 8:30 alle 9:30  

MERCOLEDI’  Dalle 15:00 alle 16:00 
 

GIOVEDI’ Dalle 11:00 alle 12:00 

 

 

VENERDI’ 
 

 
 

Dalle 15:00 alle 16:00 
 

 

Se desiderate contattare la Direzione dell’Istituto potete 

telefonare al numero 069538171 e chiedere un appuntamento 

con la Dirigente Scolastica. 

  

 

UFFICI DI SEGRETERIA 

Viale della Vittoria, 2 

00036 Palestrina (RM) 
Telefono: 06/9538171 – Fax: 06/9534166 

Sito Internet: www.mamelipalestrina.it 

E-mail: 

rmic8dq001@istruzione.it - 

rmic8dq001@pec.istruzione.it 



5 
 

-2- 

 

 Il sistema scolastico italiano accoglie le bambine e i 

bambini a partire dai tre anni di età. 

 In Italia è obbligatorio frequentare la scuola, a partire 

dal sesto anno d’età, per almeno dieci anni e, comunque, fino 

al conseguimento di un titolo di studio di scuola secondaria 

superiore o di una qualifica professionale almeno triennale 

entro i diciotto anni d’età. 

 L‘Istituto Comprensivo “G. Mameli” comprende i 

seguenti ordini di scuola: 

Ordine di scuola Durata Età 

Scuola dell’infanzia Tre anni 

(facoltativa) 

Dai tre ai sei 

anni d’età 

Scuola primaria Cinque anni 

(obbligatoria) 

Dai sei agli 
undici anni 

Scuola secondaria di 

primo grado 

Tre anni 

(obbligatoria) 

Dagli undici ai 

quattordici 

anni 

 

 

 

IL SISTEMA 

SCOLASTICO 
ITALIANO 
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 Scuola dell’infanzia: non è obbligatoria ma fortemente 

consigliata; consente alle bambine e ai bambini di 

sviluppare e potenziare importanti competenze che 

riguardano: l’identità, i linguaggi, la creatività, 

l’espressività, le abilità logiche. Inoltre permette alle 

alunne e agli alunni di interiorizzare le regole per vivere 

insieme e per evitare conflitti. 

 Scuola primaria: sono obbligati a iscriversi e a 

frequentare la scuola primaria tutte le bambine e i 

bambini che compiono sei anni entro il 31 dicembre, 

anche se non hanno frequentato la scuola dell’infanzia. 

I genitori sono responsabili di tali obblighi. 

La scuola primaria dura cinque anni; l’ammissione alla 

classe successiva avviene per scrutinio. 

E’ possibile scegliere l’orario scolastico di 27 o di 40 ore 

settimanali: 

 

27 ore settimanali 

(tempo antimeridiano) 

- 4 giorni dalle 8:20 alle 13:20; 
- 1 giorno dalle 8:20 alle 12:20; 

- 1 giorno dalle 8:20 alle 16:20 

   con mensa scolastica a       
pagamento. 

Sabato libero 
 

40 ore settimanali 

(tempo pieno) 
- 5 giorni dalle 8:20 alle 16:20 

   con mensa scolastica a       

pagamento. 

Sabato libero 
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Attenzione: per conoscere gli orari settimanali delle 

varie scuole primarie dell’Istituto “G. Mameli” consulta 

il punto 6 “Le scuole dell’Istituto Comprensivo G. 

Mameli” (p. 15) 

 Scuola secondaria di primo grado: vi si accede dopo 

la V^ classe della scuola primaria. Ha durata triennale. 

L’orario settimanale è di 30 ore (dal lunedì al venerdì, 

ore 8:10 – 14:10). 

Al termine del terzo anno è previsto l’esame di Stato, 

conclusivo del primo ciclo d’istruzione. Sono ammessi 

all’esame finale coloro che hanno ottenuto una 

votazione di almeno 6/10 in ogni materia, compreso il 

comportamento. 

 

È utile anche sapere che… 
 Se siete arrivati in Italia ad anno scolastico iniziato 

potete ugualmente effettuare l’iscrizione a scuola: i vostri 

bambini inizieranno a frequentare immediatamente dopo 

l’iscrizione. 

 Se abitate lontano dalla scuola o se non potete 

accompagnare i vostri bambini, potete usufruire del servizio 

scuolabus (a pagamento). 

 È necessario effettuare l’iscrizione solo per il primo 

anno di ogni ordine di scuola; per gli anni successivi 

l’iscrizione è automatica. 

 Non importa se il vostro permesso di soggiorno non è in 

regola: la scuola accoglie tutti e non entra nel merito 

dell’eventuale irregolarità. 
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 L’iscrizione a scuola può essere effettuata con modalità 

on line seguendo questa procedura: 

 Vai sul sito della scuola www.mamelipalestrina.it; 

 Clicca nel menù alla voce “Iscrizioni anno scolastico 

20../20..”. Si aprirà una pagina con il tasto “Iscrizioni on 

line”; cliccando su questo tasto si accede alla pagina che 

fornisce alcune informazioni utili. 

In alto ci sono tre tasti: “Come fare?”; “Registrati”; 

“Accedi”. 

 Clicca su “Come fare?” e segui la procedura per la 

registrazione. 

 Una volta che ti sarai registrata/o potrai effettuare 

l’iscrizione compilando il modello e inoltrando la 

domanda alla scuola. 

 Ti sarà inviata automaticamente una ricevuta di 

conferma. 

Se non hai la possibilità di effettuare l’iscrizione on line 

o ti trovi in difficoltà, puoi rivolgerti agli Uffici di Segreteria 

 

 

 

L’ISCRIZIONE A SCUOLA 
E INSERIMENTO 

 

http://www.mamelipalestrina.it/
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(orari e recapiti a p. 5); il personale amministrativo ti fornirà 

aiuto e supporto. 

 

 Se siete appena arrivati in Italia ma sono scaduti i 

termini per l’iscrizione on line, rivolgetevi agli Uffici di 

Segreteria che vi aiuteranno a compilare manualmente il 

modulo d’iscrizione. 

 

 

I documenti per l’iscrizione 

 

 Codice fiscale dell’alunna o alunno; 

 Eventuale documentazione della scuola di 

provenienza. 

 

 

 

 Prima di tutto è necessario precisare cosa si intende per 

“classe” e “sezione”. 

Le “sezioni” sono le classi della scuola dell’infanzia e si 

indicano solo con una lettera dell’alfabeto. 

Le classi, invece, riguardano le scuole primaria e 

secondaria di I° grado; si indicano con un numero ordinale. 

Poiché in una stessa scuola ci sono più classi dello stesso 
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livello è necessario distinguerle anche con la lettera 

dell’alfabeto che indica la sezione. Così un bambino può 

frequentare, per esempio, la sezione C della scuola 

dell’infanzia oppure la classe II^ B della scuola primaria o la 

classe III^ A della scuola secondaria di I° grado. 

 

In quale classe o sezione vengono inseriti gli alunni che 

entrano per la prima volta nell’I. C. “G. Mameli”? 

 

 Se si tratta di una bambina o di un bambino dai tre ai 

cinque anni sarà inserita/o nella sezione di scuola 

dell’infanzia corrispondente alla sua età. 

 Una bambina o un bambino che compie i sei anni entro il 

31 dicembre sarà inserito in una I^ classe. Molti sistemi 

scolastici fanno iniziare l’obbligo a sette anni; se tua 

figlia o tuo figlio ha questa età e non ha ancora 

frequentato la scuola primaria, inizierà con la I^ classe. 

 Se si tratta di un’alunna o di un alunno dai sette agli 

undici anni andrà nella classe successiva a quella 

frequentata nel Paese di provenienza. 

 Se l’iscrizione avviene ad anno scolastico iniziato, la 

nuova alunna o il nuovo alunno proseguirà con la classe 

che ha iniziato a frequentare nel paese di provenienza. 

 

Gli insegnanti, nell’interesse degli alunni neoarrivati, 

possono optare per l’inserimento, anche temporaneo, in una 

classe inferiore rispetto all’età anagrafica. 

Tale decisione è presa dopo attenta osservazione e 

somministrazione di prove iniziali. 
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 Alunne e alunni delle scuole dell’infanzia e primaria 

possono essere prelevati dalla scuola solo dai genitori o da 

chi legalmente ne fa le veci. All’atto dell’iscrizione viene 

chiesto di indicare il nome di persone che, con la vostra 

autorizzazione, possono prelevare dalla scuola vostra figlia 

o vostro figlio nel caso in cui voi non possiate farlo 

personalmente. 

 La delega consiste, dunque, nel dichiarare che una 

persona di vostra fiducia può sostituirvi nel prelevare la 

vostra bambina o il vostro bambino. 

 

ATTENZIONE 

Anche nel caso di uscita anticipata dalla scuola, 

i bambini possono essere prelevati solo dai genitori 

o dalle persone da loro delegate, senza eccezioni! 
 

Cosa bisogna fare per delegare 
 Oltre all’indicazione del nome e del rapporto di 

parentela esistente, è necessario fornire alla scuola: 

 

 

CHI PUO’ PRELEVARE 

TUA FIGLIA O TUO 
FIGLIO DA SCUOLA:  

LE DELEGHE 
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 Fotocopia del documento di identità della persona 

delegante (madre o padre); 

 Fotocopia del documento di identità della persona 

delegata; 

 

Le fotocopie dovranno essere firmate sia dal delegante sia 

dal delegato. 

  

  

  



13 
 

-5- 

 

 Se non volete che vostra figlia o vostro figlio si avvalga 

dell’insegnamento della religione cattolica dovete 

specificarlo al momento dell’iscrizione e indicare cosa 

preferite in sostituzione delle ore di religione (due ore 

settimanali nella scuola d’infanzia e nella primaria; un’ora 

nella secondaria di primo grado). Potete scegliere tra: 

 

 La materia alternativa: il Collegio dei Docenti ne 

definirà i contenuti e le modalità; potete, comunque, 

esprimere la vostra opinione (indicare, ad esempio, 

un’attività di rinforzo in lingua italiana se pensi che tua 

figlia o tuo figlio ne abbia bisogno). 

 

 Lo studio assistito: questa soluzione è più indicata nella 

scuola secondaria; 

 

 L’entrata posticipata o l’uscita anticipata: questa 

soluzione, però, non è sempre possibile poiché dipende 

 

COSA PUO’ FARE 

L’ALUNNA/O CHE NON 

SI AVVALE 
DELL’INSEGNAMENTO 

DELLA RELIGIONE 

CATTOLICA 
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dall’organizzazione oraria della classe di vostra figlia o 

di vostro figlio (è possibile che l’insegnamento di 

religione sia collocato nelle ore centrali della giornata 

scolastica e non in quelle iniziali o finali). 
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 L’Istituto Comprensivo “G. Mameli” comprende 

diverse scuole, ubicate in parte a Palestrina e in parte nella 

frazione di Carchitti. Di seguito le scuole con le rispettive 

classi/sezioni e l’organizzazione oraria per l’a. s. 2015/2016. 

Ordine di scuola Località e 
indirizzo 

Numero di 
classi/sezioni 

Orario 
settimanale 

Scuola 

dell’infanzia 

 

Palestrina, Via 

Porta del Sole 

s.n.c. 

5 sezioni: 

A, B, C, D, E 
Tempo 

antimeridiano 

 

 

Carchitti, 

Via Lago S. 

Caterina s.n.c. 

3 sezioni: 

A, B, C 
Tempo pieno, 

Ore 8:00 – 16:00 

 
 

Scuola 

primaria 

 

Palestrina, Viale 

della Vittoria, 2 
16 classi: 

I  ̂A, B, C, D 

II  ̂ A, B, C 

III  ̂ A, B, C 

IV  ̂ A, B, C 

V  ̂ A, B, C 

Classi della sez. 

A e I  ̂B: 

tempo pieno, 

ore 8:20 – 16:20 

 

Classi delle sez. 

B, C: 

tempo 

antimeridiano. 

 

 

LE SCUOLE 

DELL’ISTITUTO 

COMPRENSIVO 
“GOFFREDO 

MAMELI” 
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Carchitti, 

Via Vittorio 

Veneto s.n.c. 

8 classi: 

I  ̂A, B 

II  ̂ A, B 

III  ̂ A 

IV  ̂ A, B 

V  ̂ A, B 

Tempo pieno, 

ore 8:20 – 16:20 

 

 

Scuola 

secondaria 

di I° grado 

Carchitti, 

Via Lago S. 

Caterina s.n.c. 

5 classi: 

I  ̂A 

II  ̂ A, B 

III  ̂ A, B 

 

Ore 8:10 – 14:10 
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 Gli insegnanti incontrano periodicamente i genitori 

degli alunni per informarli sull’andamento scolastico e per 

qualsiasi altra comunicazione utile. 

 Generalmente sono stabiliti, durante l’anno scolastico, i 

seguenti incontri che si tengono dalle 16:30 alle 18:30 dei 

giorni stabiliti: 

 

Periodo 
 

Tipo di incontro 

Ottobre  Elezione del rappresentante di 

classe/sezione 

Novembre - Dicembre Colloquio bimestrale 

 

Febbraio Consegna documento di 

valutazione I° quadrimestre 

Aprile 

 

Colloquio bimestrale 

 

Giugno 

 

Consegna documento di 

valutazione II° quadrimestre 

 

 È molto importante che partecipiate agli incontri 

periodici ma se vi dovesse capitare di non poter intervenire 

 

 

GLI INCONTRI PERIODICI 

SCUOLA - FAMIGLIA 
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per un impedimento (motivi di lavoro, salute o altro), potete 

chiedere agli insegnanti di fissarvi un appuntamento in una 

data diversa da quella stabilita. 

 

 Oltre agli incontri periodici scuola-famiglia potete 

chiedere agli insegnanti di essere ricevuti per qualsiasi 

comunicazione voi consideriate importante. 

 

 Se, invece, desiderate avere spiegazioni, chiarimenti o 

fare proposte che non riguardano direttamente la didattica, 

potete prendere contatto con la/il rappresentante dei genitori 

della classe/sezione, che fa da portavoce tra le famiglie e la 

scuola. Avere un rapporto costante con la mamma o il papà 

che ricopre questo incarico è importante anche perché 

consente ai genitori di conoscersi, collaborare e aiutarsi. 

 

 Importante: tutti i genitori 
hanno diritto a votare e a essere 

votati come rappresentanti della 

classe dei loro figli. 
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 Assenze: vanno sempre giustificate. Nella scuola 

secondaria di I° grado è previsto un apposito libretto 

delle giustificazioni; nelle scuole primaria e 

dell’infanzia uno dei genitori deve comunicare alla 

scuola il motivo per il quale sua figlia o sul figlio si è 

assentata/o scrivendo un breve messaggio sul diario o su 

un quaderno. Le assenze di cinque o più giorni 

continuativi devono essere giustificate con: 

 

Certificazione medica se 

l’assenza è dovuta a 
malattia. 

Autocertificazione se 

l’assenza è dovuta a motivi 
diversi da quelli di salute. 

 

 Uscite anticipate: durante l’anno scolastico si può 

verificare che un alunno debba lasciare la scuola prima 

del termine delle lezioni. Le ragioni possono essere 

diverse: visita specialistica, motivi familiari, ecc.  

In questo caso basterà recarsi alla scuola di vostra/o 

figlia/o e firmare un apposito modulo di “uscita 

 

ASSENZE, 

USCITE ANTICIPATE, 

USCITE E VISITE 
DIDATTICHE, 

VIAGGI D’ISTRUZIONE 
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anticipata”. Tenete presente, però, che in un anno 

scolastico ogni alunno può uscire anticipatamente non 

più di cinque volte. 

 Nel caso in cui una bambina o un bambino si 

sentano male mentre sono a scuola (qui si parla dei 

malesseri non gravi di cui possono soffrire bambini e 

ragazzi: febbre, mal di pancia, mal di testa e simili) 

l’insegnante avviserà la famiglia che provvederà a 

prelevare l’alunna o l’alunno, sempre firmando il 

modulo di “uscita anticipata”. L’uscita anticipata per 

motivi di salute non è compresa nelle cinque uscite 

anticipate annuali. 

 
Importantissimo: 

possono prelevare gli alunni solo i genitori o le 

persone da questi delegate. 

 

 Visite e uscite didattiche: durante l’anno scolastico gli 

insegnanti organizzano uscite e visite didattiche che si 

svolgono, di solito, in orario scolastico. 

Se la classe di vostra figlia o di vostro figlio ha in 

programma una visita o un’uscita didattica, riceverete 

una richiesta di autorizzazione cioè un modulo, da 

compilare e riconsegnare agli insegnanti, in cui 

esprimete il vostro consenso all’iniziativa. Nel modulo 

sono precisati tutti i particolari dell’uscita (orari, 

insegnanti accompagnatori, eventuali costi a carico della 

famiglia, ecc.). 
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Naturalmente nessuno è obbligato a partecipare pertanto 

potete anche non autorizzare. 

Per le uscite nell’ambito del Comune di Palestrina 

(ad esempio una visita al Museo, uno spettacolo teatrale 

nel teatro locale) non è necessaria alcuna 

autorizzazione. 

All’atto dell’iscrizione, infatti, avete firmato una 

autorizzazione a partecipare alle uscite scolastiche 

giornaliere entro il Comune di appartenenza della 

Scuola, per tutta la durata del ciclo scolastico. Anche in 

questo caso gli insegnanti provvederanno a informare le 

famiglie degli alunni su tutte le iniziative della classe. 

 

 Viaggi d’istruzione: gli insegnanti possono decidere di 

organizzare un viaggio d’istruzione cioè un’uscita di più 

giorni per visitare luoghi di particolarmente interesse da 

culturale. Iniziative di questo tipo sono portate a 

conoscenza delle famiglie con abbondante anticipo; la 

loro realizzazione, comunque, è subordinata alla 

partecipazione di una larga maggioranza del gruppo 

classe. 
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Scuola dell’infanzia 

Non prevede alcuna materia bensì attività a dimensione 

ludica, finalizzate a promuovere lo sviluppo dell’identità, 

dell’autonomia, della competenza e l’avvio alla cittadinanza. 

 

Scuola primaria 

Fin dalla prima classe: 

Lingua italiana; Scienze; 

Lingua inglese; Musica; 

Storia; Arte e immagine; 

Geografia; Educazione fisica; 

Matematica; Tecnologia; 

Religione cattolica 

(facoltativa); 

Comportamento. 

 

Scuola secondaria di I° grado 

Le materie sono le stesse previste nella scuola primaria 

con l’aggiunta della seconda lingua comunitaria (francese). 

  

 

 

 

QUALI MATERIE SI 
STUDIANO A SCUOLA 
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 Nelle scuole primaria e secondaria di I° grado la 

valutazione avviene in due momenti dell’a. s.: 

  Al termine del primo quadrimestre; 

  Al termine dell’anno scolastico. 

Valutazione quadrimestrale: il primo quadrimestre 

termina, generalmente, il 30 gennaio. Nei giorni 

immediatamente successivi a tale data hanno luogo gli 

scrutini cioè la riunione degli insegnanti delle varie classi per 

decidere il voto da attribuire a ciascun alunno per ogni 

materia. I voti, registrati nel corso del quadrimestre sul 

registro elettronico, vengono stampati automaticamente sul 

Documento di valutazione, che sarà consegnato alle famiglie 

in una data stabilita (di solito entro la prima quindicina di 

febbraio). 

 

Valutazione finale: prevede le stesse procedure della 

valutazione quadrimestrale con la differenza che sul 

documento di valutazione è riportata anche la dicitura 

riguardante l’ammissione o la non ammissione. 

 

 

 

LA VALUTAZIONE 
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Per le ragazze e i ragazzi che hanno frequentato la III^ 

classe della scuola secondaria di I° grado, l’ammissione 

riguarda la possibilità di sostenere l’esame di stato (giudizio 

di idoneità) che, nel sistema scolastico italiano, è previsto al 

termine del primo ciclo d’istruzione (scuola primaria e 

secondaria di I° grado). 
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 L’ammissione. 

Per essere ammessi all’esame finale è necessario aver 

ottenuto, nel giudizio di idoneità, una votazione di almeno 

6/10 in ogni materia, compreso il comportamento. 

Al termine dell’anno scolastico gli elenchi degli 

ammessi e non ammessi saranno affissi nella bacheca della 

scuola. 

 

 L’esame. 

L’esame comprende: 

1) Quattro prove scritte; 

2) Una prova nazionale; 

3) Una prova orale. 

 

1) Le quattro prove scritte riguardano: lingua italiana; 

lingua inglese; matematica e scienze; seconda lingua 

comunitaria (francese). I testi delle prove sono elaborati 

dal Consiglio di Classe. 

 

 

 

L’ESAME DI STATO AL 

TERMINE DEL PRIMO 
CICLO DI ISTRUZIONE 
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2) La prova nazionale è predisposta dall’INVALSI1 e 

consiste in due test (italiano e matematica). 

 

3) La prova orale è un colloquio pluridisciplinare sulle 

materie dell’ultimo anno, esclusa la religione cattolica.  

 

 Il voto finale. 

È costituito dalla media aritmetica dei voti in decimi 

ottenuti nelle singole prove e nel giudizio di idoneità 

(voto di ammissione). L’esame si supera ottenendo la 

votazione di almeno 6/10. 

 

 La certificazione delle competenze. 

A conclusione dell’esame, insieme al diploma con il 

voto finale, viene consegnato un altro documento: la 

Certificazione delle competenze. Consiste nella 

descrizione analitica dei traguardi di competenza 

raggiunti, accompagnata dalla valutazione in decimi. 

 

                                                                 
1 L’INVALSI è l’Istituto Nazionale per la Valutazione del Sistema educativo di istruzione e di formazione. 


