
Istituto Comprensivo
‘G. Guinizelli’

Castelfranco Emilia

Istituto Comprensivo
‘G. Marconi’

Castelfranco Emilia

Protocollo continuità e accoglienza nella scuola dell’infanzia alunne e alunni in ingresso

azioni chi è coinvolto periodo strumenti note

Comunicazione degli  elenchi degli
alunni ammessi

Referenti di segmento Fine maggio/Inizio 
di giugno

Le  referenti  del
segmento  formativo
degli  IC comunicano alle
docenti delle sezioni, che
accolgono, gli elenchi dei
bambini  assegnati  ai
plessi (nomi e recapiti).

Contatto telefonico con le famiglie
in ingresso

Docenti  delle  sezioni  che  accolgono  di
ciascun plesso

Inizio di giugno Calendario per assegnare 
data e orario del colloquio

Le  docenti  delle  sezioni
in  uscita  contattano  le
famiglie
 per sapere se 

accettano il plesso 
assegnato

 per dare 
appuntamento per il 
colloquio

 per invitare alla 
merenda

 ricordare che in caso 
di rinuncia la famiglia
deve mandare la 
email all’ufficio 
scuola.

In caso di rinuncia le 
docenti comunicano 
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azioni chi è coinvolto periodo strumenti note

all’ufficio alunni della 
propria scuola.

Colloqui per i  bambini che hanno
frequentato il nido

 Educatrici del nido
 docenti delle sezioni che accolgono 

(una maestra di una sezione e una 
maestra di un’altra sezione)

 commissione per la formazione delle
sezioni

Entro giugno Scheda  per  la  conduzione
del colloquio sulla base della
griglia  delle  singole
istituzioni scolastiche.

La  referente  del
segmento  contatta  la
pedagogista  per
prendere  accordi  sulle
date.

Colloqui  per  i  bambini  che  non
hanno frequentato il nido

 docenti delle sezioni che accolgono,
 commissione per la formazione delle

sezioni
 genitori dei bambini che non hanno 

frequentato il nido

Entro giugno Scheda per la conduzione 
del colloquio. 
Consegna della lista del 
materiale.

Le  referenti  di  plesso
chiedono  alla  segreteria
alunni i contatti telefonici
dei futuri iscritti 

Merenda nel plesso assegnato
Piccolo laboratorio (pasta di sale, 
costruzioni, sabbia, ecc)

 Bambini e genitori sia di chi ha 
frequentato il nido, sia di chi non lo 
ha frequentato

 docenti delle sezioni che accolgono,
 referente di plesso
(solo i bambini di 3 anni, non i nuovi dei 
4 e dei 5)

Entro il 20 giugno Biscotti e succo comprati con
le minute spese.
Consegna  della  lista  del
materiale.

16:30-17:30

Formazione delle sezioni Docenti  della  commissione  per  la
formazione delle sezioni e 
una docente di ogni sezione che accoglie

Entro il 10 luglio

Formazione dei gruppi per 
l’accoglienza

Docenti delle sezioni che accolgono Entro il 10 luglio

Formulazione  della  lettera Referente del segmento Entro il 15 luglio 1.Lettera da inviare via email Le  docenti  delle  sezioni
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azioni chi è coinvolto periodo strumenti note

sull’inizio  della  scuola,
l’inserimento, gli orari, il materiale
Volantino

alle famiglie
2. predisposizione volantino 

informativo da pubblicare 
nel sito

che accolgono forniscono
le  informazioni  alla
referente di segmento

Assemblea per i nuovi di tre anni Docenti delle sezioni che accolgono Settembre prima 
decade

Lista del materiale 

Appuntamento per colloquio
conoscitivo

Pubblicazione sul sito 
delle scuole

Colloquio conoscitivo  Docenti delle sezioni che accolgono
 Genitori

Entro  l’inizio  della
scuola

Scheda  per  la  conduzione
del  colloquio,  da  mettere
agli atti.
Lista del materiale.

Le  docenti  di  plesso
richiedono  i  numeri  di
telefono  alla  segreteria
alunni.

Accoglienza alunni con disabilità e
visita ai locali della scuola

Docenti di sezione e famiglie alunni con 
disabilità

Giugno e 
settembre prima 
decade

Le  docenti  di  sezione
invitano le famiglie anche
più  volte  per  una
conoscenza  e  per
orientare il bambino/a ai
nuovi ambienti. 

N.B. Laddove non è necessario per la formazione delle sezioni, si prevede un unico colloquio con le famiglie entro la fine di giugno.

Castelfranco Emilia, 10/06/2025
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