
                                                                          

Ministero dell’Istruzione
Istituto Comprensivo Statale “Alessandro Manzoni” di Rosate (Mi)

Ai Docenti
Ai Collaboratori scolastici

              Scuola Secondaria I 
grado

IC “A.Manzoni”
di Rosate

Agli Atti

Oggetto: Indicazioni per la somministrazione e lo svolgimento delle prove INVALSI

Tutte le classi svolgeranno le prove DAL GIORNO 08/04/2024 AL GIORNO 18/04/202 dalle ore 8.10 alle 10.10 e dalle ore 10.50
alle 12.45.
Il docente indicato accompagna la classe nell’aula informatica per lo svolgimento della prova e presenzia per tutta la durata della
prova svolgendo le attività previste per il somministratore.
Gli assistenti tecnici presenziano in aula e assistono il docente somministratore; intervengono in casi di problematiche hardware o
software e nelle situazioni più gravi spostano l’alunno in altra postazione funzionante entro 10 minuti dal blocco o dal problema
verificatisi.

Tabella 1: Docenti somministratori con sostituzioni e assistenti tecnici

SOMMINISTRATORE ASSISTENT
E TECNICO

sostituzioni

  Lunedì 08  aprile 2024: MATEMATICA 
3B dalle 8.10  alle 10.10

Bruno ass. tecnico 1 mod 3C Riso

2 mod 3C Riso

3 mod 1C Masperi

 Lunedì 08 aprile 2024: MATEMATICA 
3C dalle 10.50 alle 12.45

Bracco ass. tecnico 5 mod 1C Lo Monaco

Martedì 9 aprile 2024: MATEMATICA 
3A dalle 8.10  alle 10.10

Stocco Bracale 1 mod 2D Ghiglione

1 mod 2B Stanco

2 mod 3B Scalzo

3 mod 2D Vasaturo

Martedì 9 aprile 2024: MATEMATICA 
3D dalle 10.50 alle 12.45

Vasaturo Rizzo 4 mod 3A Muollo

5 mod 2A Muollo

5 mod 1A  Stanco 

Mercoledì 10  aprile 2024: ITALIANO 3C
dalle 8.10 alle 10.10

Ghiglione Paccagnini 1 mod. 2A Bracco
2 mod 1A  Della Valle

Mercoledì 10  aprile 2024: ITALIANO 3A
dalle 10.50 alle 12.45

Bona Dentello 4 mod 2D Vasaturo

5 mod 2D Brusco

  Giovedì 11 aprile 2024: ITALIANO 3D 
dalle 8.10 alle 10.10

De Amici Cavalieri
2 mod 2B Fradegradi  

Giovedì 11 aprile 2024: ITALIANO 3B 
dalle 10.50 alle 12.45

Scotti Rizzo 4 mod 3D Lo Monaco

5 mod 1D Fradegradi
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 Venerdì 12 aprile dalle 9.00 alle 10 
installazione cuffie e test audio

Rizzo e Paccagnini

Lunedì 15 aprile 2024:INGLESE 3D dalle 
08.10 alle 10.10 

Masperi ass. tecnico 1 mod 3B Muollo

2 mod 3B Muollo

3 mod 2B muollo

Lunedì 15 aprile 2024: INGLESE 3B dalle
10.50 alle 12.45  

Stocco ass.tecnico 5 mod Lo Monaco

Martedì 16 aprile 2024: INGLESE 3A 
dalle 08.10 alle 10.10

Bona Bracale 1 mod 2B Stanco

Martedì 16 aprile 2024: INGLESE 3C 
dalle 10.50 alle 12.45 

Scalzo Rizzo 4 mod 2C  Bracco

5 mod 3A Maiolo

5 mod 1A

Mercoledì 17 aprile 2024 recuperi dalle 
10.50 alle 12.45

Rizzo Paccagnini

Gli alunni DSA che dovranno usufruire di tempo aggiuntivo potranno fermarsi in aula oltre il termine orario per i 15 minuti concessi. 
Gli alunni diversamente abili svolgono prove differenziate, preparate dai docenti come evidenziato nel PEI  su apposito PC 
vicino alla cattedra in presenza del docente di sostegno. I compiti principali del docente somministratore sono:

● garantire l’ordinato e regolare svolgimento delle prove INVALSI
● fornire agli allievi il supporto organizzativo necessario per il sereno svolgimento delle prove senza fornire loro alcuna 

indicazione sulle risposte alle singole domande
● prendere visione del calendario di somministrazione del gruppo assegnato
● leggere con attenzione il materiale relativo alla somministrazione delle prove
● prendere contatto con il collaboratore tecnico
● visionare il laboratorio di informatica
● segnalare tempestivamente al Dirigente scolastico problemi o difficoltà inattese

Organizzazione delle prove
Tutte le prove si effettueranno nel laboratorio di informatica secondo il seguente calendario:

Tabella 2: Calendario delle prove

  Lunedì 08  aprile 2024: MATEMATICA 3B dalle 8.10  alle 10.10

 Lunedì 08 aprile 2024: MATEMATICA 3C dalle 10.50 alle 12.45

Martedì 9 aprile 2024: MATEMATICA 3A dalle 8.10  alle 10.10

Martedì 9 aprile 2024: MATEMATICA 3D dalle 10.50 alle 12.45

Mercoledì 10  aprile 2024: ITALIANO 3C dalle 8.10 alle 10.10

Mercoledì 10  aprile 2024: ITALIANO 3A dalle 10.50 alle 12.45

  Giovedì 11 aprile 2024: ITALIANO 3D dalle 8.10 alle 10.10

Giovedì 11 aprile 2024: ITALIANO 3B dalle 10.50 alle 12.45

 Venerdì 12 aprile dalle 9.00 alle 10 installazione cuffie e test audio

Lunedì 15 aprile 2024:INGLESE 3D dalle 08.10 alle 10.10 

Lunedì 15 aprile 2024: INGLESE 3B dalle 10.50 alle 12.45  

Martedì 16 aprile 2024: INGLESE 3A dalle 08.10 alle 10.10

Martedì 16 aprile 2024: INGLESE 3C dalle 10.50 alle 12.45 

Mercoledì 17 aprile 2024 recuperi dalle 10.50 alle 12.45
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I computer devono essere regolarmente accesi almeno 10 minuti prima dell’arrivo degli allievi, collegati a INTERNET con
attiva la pagina web d’inizio delle prove in cui l’allievo inserisce login e password.  A questo provvede l’assistente tecnico
assegnato alla classe.

I  l personale ATA   del piano terra si assicura che nell’aula informatica in cui si svolgono le prove siano disponibili:

● un paio di forbici per tagliare i talloncini
● colla per richiudere la busta contenente i talloncini non utilizzati e gli elenchi studenti per la somministrazione non ancora 

utilizzati
● fogli bianchi da distribuire (se richiesti) agli allievi per appunti

● almeno 4-5 penne blu o nere
● due/tre graffette per tenere separati il talloncini utilizzati e non
● alcune buste da lettera

Il 12 aprile 2024 le docenti prof.sse Rizzo e  Paccagnini verificano il buon funzionamento delle audiocuffie per la prova di ascolto di
Inglese (listening) o per gli allievi disabili certificati o DSA certificati che svolgono la prova con l’ausilio del sintetizzatore vocale
(bottone text to speech), cosiddetto donatore di voce, se richiesto.

Modalità di svolgimento delle prove

Ore 7.40  riunione preliminare in presenza del DS o del docente delegato
Il docente in servizio alla prima ora ritira la busta chiusa contenente l’elenco studenti per la somministrazione della prova per ciascuna 
disciplina e l'elenco nominativo degli alunni con le relative password e username. In allegato a questa busta sono presenti:

● un elenco degli alunni della classe con l'indicazione degli strumenti compensativi per gli alunni DSA
● il verbale della riunione preliminare che deve essere redatto in duplice copia che sono sottoscritte dal Dirigente scolastico (o

da un suo delegato) e dal docente somministratore (una copia è conservata agli atti dal Dirigente scolastico e una copia dal
docente coordinatore/somministratore)

● la nota di riservatezza da far firmare al Collaboratore tecnico
● il comunicato da leggere ad alta voce agli studenti
● il verbale di riconsegna

Ore 8.00
Il docente somministratore si reca nel laboratorio di informatica con la classe e fa l'appello degli alunni del gruppo.
Si assicura che tutti i computer predisposti per la somministrazione della prova INVALSI CBT siano accesi e con attiva la pagina dalla 
quale iniziare la prova stessa.
Apre la busta contenente le credenziali per ciascuno studente.
Ritaglia per ogni allievo presente le credenziali per lo svolgimento della prova (cosiddetto talloncino), avendo cura di riporre in una
busta da lettera (disponibile nell’aula informatica) quelle non utilizzate, opportunamente riunite tutte insieme e apponendo
sulla busta la dicitura: “PROVA-CLASSE-Alunni assenti” (es. MATEMATICA-3A-Alunni assenti). Distribuisce agli allievi le
credenziali per lo svolgimento della prova.

Legge ad alta voce agli studenti del comunicato allegato, comunicando agli allievi che possono eventualmente usare carta e penna per
i loro appunti da consegnare al termine della prova al Docente che provvede subito a distruggerli e che il tempo complessivo di
svolgimento della prova è definito dalla piattaforma, una volta chiusa la prima prova INVALSI CBT (o al termine del tempo) non
sarà più possibile accedere nuovamente alla prova.
L’inizio della prova deve essere dato dal docente somministratore quando tutti gli alunni hanno inserito i dati richiesti per l’accesso.

Ore 8.30-10.00
Inizio prova: durata prova Italiano: 90 minuti + 10-15 minuti questionario
durata prova Matematica: 90 minuti + 10-15 minuti questionario
Inglese lettura: 40 minuti
Pausa 10 minuti da svolgersi in aula  
informatica
Inglese ascolto: 40 minuti
Durante la prova verificare che gli elenchi nominativi degli studenti della classe che sostengono la prova, predisposto con le colonne, 
contengano:

● data di svolgimento della prova
● ora d’inizio della prova di ciascun allievo (uguale per tutti)
● ora di fine delle prova di ciascun allievo (orario delle singole consegne dei talloncini)
● la firma dell’allievo
● firma del docente somministratore
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Ore 10.00-10.10
Al termine della prima prova ciascuno studente si reca dal docente somministratore:

● firma l’elenco precedentemente descritto, compilato via via dai docenti somministratori nelle varie fasi di svolgimento della 
prova

● riconsegna al docente il talloncino con le proprie credenziali, firmato dall’allievo stesso e dal docente.

Il docente ripone nella busta:

● tutti talloncini utilizzati dagli studenti e da loro sottoscritti
● l'elenco degli studenti per la somministrazione per le prove compilato e firmato

La busta, debitamente chiusa e siglata dal docente somministratore è consegnata al Dirigente scolastico (o a un suo delegato come da
tabella 3) che vi appone la sua sigla e la ripone in luogo sicuro per la conservazione in presidenza. Di questa operazione è redatto
verbale di riconsegna al DS in duplice copia sottoscritti dal Dirigente scolastico (o da un suo delegato) e dai docenti.  Una copia
rimane  agli  atti  del  Dirigente  scolastico  e  l’altra  è  conservata  dal  docente  somministratore  che  la  ripone  nell’apposita
cartellina in presidenza. Al termine delle operazioni il docente accompagna la classe in aula.

LA STESSA PROCEDURA SI RIPETE A PARTIRE DALLE 10.4  0   PER LA SECONDA CLASSE COINVOLTA.  

Tabella 3: docenti delegati dalla Dirigente Scolastica al ritiro della busta con tagliandini e verbale

DOCENTE  DELEGATO  A  FIRMARE
VERBALE  DI  CHIUSURA  PROVA  E  A
DEPOSITARE LA BUSTA IN PRESIDENZA

  Lunedì 08  aprile 2024: MATEMATICA 3B dalle 8.10  alle 10.10

 Lunedì 08 aprile 2024: MATEMATICA 3C dalle 10.50 alle 12.45

Martedì 9 aprile 2024: MATEMATICA 3A dalle 8.10  alle 10.10

Martedì 9 aprile 2024: MATEMATICA 3D dalle 10.50 alle 12.45

Mercoledì 10  aprile 2024: ITALIANO 3C dalle 8.10 alle 10.10

Mercoledì 10  aprile 2024: ITALIANO 3A dalle 10.50 alle 12.45

  Giovedì 11 aprile 2024: ITALIANO 3D dalle 8.10 alle 10.10

Giovedì 11 aprile 2024: ITALIANO 3B dalle 10.50 alle 12.45

 Venerdì 12 aprile dalle 9.00 alle 10 installazione cuffie e test audio

Lunedì 15 aprile 2024:INGLESE 3D dalle 08.10 alle 10.10 

Lunedì 15 aprile 2024: INGLESE 3B dalle 10.50 alle 12.45  

Martedì 16 aprile 2024: INGLESE 3A dalle 08.10 alle 10.10

Martedì 16 aprile 2024: INGLESE 3C dalle 10.50 alle 12.45 

Mercoledì 17 aprile 2024 recuperi dalle 10.50 alle 12.45

Gli allievi disabili e DSA
Ai sensi dell’art. 11, comma 4 del D. Lgs. n. 62/2017 gli allievi disabili certificati (l. n. 104/1992) possono, in base a quanto previsto
dal loro PEI e a quanto indicato dal Dirigente scolastico mediante le funzioni attive nella sua area riservata sul sito INVALSI:

1. svolgere regolarmente le prove INVALSI nel loro formato standard
2. svolgere le prove INVALSI con l’ausilio di misure compensative
3. non svolgere le prove INVALSI (soluzione decisa per tutti gli alunni DVA)
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Nei casi 1 e 2 la piattaforma presenta automaticamente all’allievo la prova INVALSI conforme alle indicazioni fornite dal Dirigente
scolastico e lo studente svolge la prova in autonomia. Nel caso 3 l’allievo non è presente nell’elenco studenti per la somministrazione
della disciplina.
Ai sensi dell’art. 11, comma 9 del D. Lgs. n. 62/2017 gli allievi DSA certificati (l. n. 170/2010), in base a quanto previsto dal loro
PDP e a quanto indicato dal Dirigente scolastico mediante le funzioni attive nella sua area riservata sul sito INVALSI:

1. svolgono regolarmente le prove INVALSI CBT nel loro formato standard
2. svolgono le prove INVALSI CBT con l’ausilio di misure compensative (soluzione decisa per tutti gli alunni)
3. non svolgono le prove INVALSI CBT d’Inglese

Nei casi 1 e 2 la piattaforma presenta automaticamente all’allievo la prova INVALSI conforme alle indicazioni fornite dal Dirigente
scolastico e lo studente svolge la prova in autonomia. Nel caso 3 l’allievo non è presente nell’elenco studenti per la somministrazione.
Gli alunni DVA svolgono la prova nell’auletta per il sostegno al piano terra assistiti dal docente indicato nella tabella 4.

Tabella 4 (con cambi orari per assistenza prova dei DVA)

DOCENTE CHE ASSISTE DVA SPOSTAMENTI

3D : ITALIANO DE AMICI

3B: ITALIANO LANNA

3C: ITALIANO PACCAGNINI

3B MATEMATICA BOZZAOTRE

3C MATEMATICA BERTIN

3C: INGLESE BONA

3B: INGLESE LANNA

Gli allievi assenti

In base alle misure organizzative adottate dal Dirigente scolastico, l’allievo assente a una o più prove INVALSI CBT recupera la/le
prova/e che non ha svolto, anche con allievi di altre classi, all’interno della finestra di somministrazione. Se l’assenza dello studente si
prolunga oltre il termine della predetta finestra di somministrazione, nei casi previsti dalla normativa vigente, l’allievo sostiene la/le
prova/e che non ha svolto durante la sessione suppletiva che inizia il 23.04.2019 e termina il 30.04.2019. Il Dirigente scolastico (o un
suo delegato)  preleva  dalla  busta contenente  i  talloncini  quello/i  relativo/i  alla/e  prova/e  in  cui  l’allievo è  risultato assente  e  li
consegna al docente somministratore incaricato del recupero che si assicurerà che l’allievo che sta recuperando firmi anche l’elenco
degli studenti. Tenuto conto che per ogni operazione è prevista la compilazione di un verbale in presenza del Dirigente Scolastico o
docente delegato, tali operazioni saranno delegate, in assenza del Dirigente scolastico, ai docenti come indicato nella tabella n. 3.
Tutte le buste e i verbali saranno predisposti dall’AA Francesca M.

Allegato:

● Protocollo somministrazione prove
● Organizzazione delle prove
● Manuale per il docente somministratore
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Colgo l’occasione per ringraziare tutti  docenti  che in  questo periodo hanno lavorato per la  preparazione di  tutte  le
operazioni propedeutiche allo svolgimento delle prove e i docenti che garantiranno il corretto e regolare svolgimento delle
prove.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Dott.ssa Leonilda Adduci

Firma autografa omessa ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale e per gli usi ad esso connessi

                

Istituto comprensivo Statale “Alessandro Manzoni” di Rosate (MI)

Viale delle Rimembranze 34/36, 20088

Tel. 02/90848867 C.M MIIC87600L mali: miic87600l@istruzione.it ; miic87600l@pec.istruzione.it – sito web  www.istitutocomprensivorosate.edu.it

Dirigente scolastico dott.ssa Leonilda Adduci – leonildaadduci@istitutocomprensivorosate.edu.it  Cod. IPA: istsc_miic87600l
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