
SCUOLA DELL’INFANZIA DI CALTIGNAGA  

Responsabile di plesso: Maria Claudia Quaglia  

Responsabile della sicurezza: RSPP.  

Docenti assegnate ad orario completo: Mereu Giuseppina, Quaglia M. Claudia, 
Ticozzi Enrica Paola, Pagani Daniela 

Docenti di sostegno: Acampora Elisabetta (25h),  

Docente di IRC: Federici Martina(3h il Mecoledì).  

Collaboratrici: Calella Barbara, Sasso Rosanna  

Educatore: Non richiesto 

Alunni con certificazione: 1 

Totale alunni del plesso: 31 

Situazione edificio:  

- 2 Sezioni (1.1Gialli-2.2Rossi) 
- 1 Bagno per i bambini,con antibagno dove sono appesi gli asciugamani  

personali  
- 1 Bagno per il personale, con antibagno nel quale si trova un armadietto per la  

svestizione del personale della mensa.  
- 1 Dormitorio  
- 1 Mensa  
- 1 Salone adibito a :  

    Entrata / uscita  

    Gioco strutturato e non;  attivita’ educativo-didattiche laboratoriali 
- 1 Ripostiglio per materiale didattico.  
- 1 Stanza: una parte con computer – fotocopiatrice, una parte adibita a  

bidelleria con un frigorifero ad uso del personale, una parte adibita a  
biblioteca di plesso.  



- 1 Ripostiglio per materiale di pulizia.  
- 1 Corridoio con armadietti  
- 1 Giardino posteriore in ghiaia con locale caldaia e altro locale ,separato,  

usato come ripostiglio. Giochi da esterno fissi e mobili 
- 1 Giardino anteriore con pavimentazione, giochi da esterno fissi e mobili, un  

gazebo in legno, bidoni per la raccolta differenziata.  
ENTRATA:  
Il cancello scolastico si apre alle ore 8:00 per richiudersi alle ore 9:00. Una 
collaboratrice sorveglia la porta d’ingresso dove i bambini vengono  
accompagnati dai genitori e accolti da insegnante o collaboratrice. Vengono  
vigilati durante la svestizione e accompagnati nell’ aula/ salone di accoglienza. 
ORGANIZZAZIONE GIORNATA:  
Dalle ore 9:00 alle 11:30 e dalle 14:00 alle 15/15:15 i bambini sono 
impegnati in  attività di routine, didattiche-laboratoriali e ludiche in sezione, 
salone o  giardino, con le docenti di turno. Le collaboratrici sono a 
disposizione delle  insegnanti e dei bambini mentre svolgono le proprie 
mansioni.  
MENSA:  
Alle ore 11.30 circa i bambini, per sezione, si recano in bagno per prepararsi al  
pranzo, assistiti all’esterno dalle docenti in turno , all’interno dalle  
collaboratrici. Vengono poi accompagnati in mensa verso le ore 12:00 dalle  
docenti in turno.  
Durante la mensa sono vigilati dalle docenti e le collaboratrici sono a  
disposizione per chi necessiti del bagno o per altre urgenze.  
Il pranzo termina verso le ore 13:00 
GIOCO LIBERO 
Dalle 13.00 alle 14.00 i bambini delle due sezioni si ritrovano in salone o in 
cortile.  

DORMITORIO:  
I bambini di tre anni verso le 13:45 vengono accompagnati in bagno e poi ,  
con una docente , in dormitorio. La docente resta con i bambini fino alle ore  
14, poi subentrano a turno di mezz’ora ,le due collaboratrici , che li  
sorvegliano durante il riposo.  



BAGNI:  
I bambini vengono accompagnati in bagno più volte nell’arco della giornata: 
al mattino, prima delle attivita’, prima di pranzo e prima del riposo o  
dell’inizio delle attività pomeridiane. Aspettano il loro turno di entrata al  
bagno seduti sulle panchine e vigilati dall’insegnante. Per esigenze singole 
il bambino viene affidato ad una collaboratrice che lo accompagna e lo affida  
all’insegnante. Durante le uscite in giardino i piccoli sono accompagnati  
all’interno da un bambino più grande e consegnati alle collaboratrici, mentre  i 
bambini grandi entrano soli ma vigilati da una collaboratrice. 
 USCITA:  
Gli alunni che non usufruiscono del pranzo lasciano la scuola alle 11:30 vigilati  
da una collaboratrice o insegnante, attendono l’arrivo dei genitori accanto  
all’ingresso e la collaboratrice vigila fino a che l’ultimo genitore non abbia 
lasciato l’edificio.  
Il rientro per i bambini che non si fermano a pranzo, e’ previsto per le ore  
13:30.  
A quest’ora e’ prevista una uscita per coloro che non si fermano a scuola il  
pomeriggio.  
Una collaboratrice apre il cancello e vigila sulla porta finché non sia 
entrato  /uscito l’ultimo bambino.  
Uscita Pomeridiana: 
 avviene dalle 16:00 alle 16:30. tutti i bambini di entrambe le sezioni 
aspettano con le insegnanti i genitori in salone. 
La collaboratrice alla porta avvisa le insegnanti  dell’arrivo del genitore e il 
bambino viene consegnato alla porta  dall’insegnante o collaboratrice. 

 Il bambino attende il genitore (o delegato) all’ingresso vigilato da una  
collaboratrice o insegnante che fara’ compilare il modulo predisposto per  
l’uscita anticipata.  
Le uscite straordinarie sono permesse per casi sporadici e motivate da 
giustificazione scritta. 

CASI PARTICOLARI:  



Nel caso in cui, per motivi eccezionali o di sotto organico, una collaboratrice  
non possa vigilare i servizi, l’alunno e’ accompagnato al bagno da una docente  
e la vigilanza sulla classe spetta all'altra docente che si posizionera’ in modo da  
controllare le due sezioni.  
In caso di colloqui programmati, uso dei bagni fuori orario scolastico ( es.  
immediatamente dopo la consegna in uscita), nonostante sia stato consigliato  
ai genitori di limitare la presenza nel plesso degli alunni e i rientri una volta  
terminate le lezioni, e’ presente una collaboratrice in ingresso che  
accompagna i bambini ai servizi, ma gli alunni sono sotto la responsabilita’ dei  
genitori. 
Se il docente, per qualsiasi motivo, deve allontanarsi brevemente dalla  
sezione la vigilanza viene affidata alla collaboratrice o alla docente della  
sezione attigua.  
In caso di piccoli incidenti, gli alunni vengono affidati temporaneamente per le  
cure di base alle collaboratrici.  
In caso di evacuazione forzata, durante il coordinamento del team di  
sicurezza, tutti i bambini saranno affidati ad un solo docente, o due se in  
compresenza e alle collaboratrici non coinvolte nelle procedure di sicurezza.


