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Istituto tecnico settore tecnologico - Liceo scientifico opzione scienze applicate 
Sede centrale: via Ferramosca n. 82 - 73024 Maglie (Lecce)– tel. 0836483120 -  

Succursale 1: via Sticchi - Maglie–Succursale 2: via Brenta- Maglie    
sito web: www.iissmatteimaglie.edu.it 

Circolare n. 12 

A tutto il Personale 

Agli Studenti 

Alle Famiglie 

All’albo online 

Al sito web 

Oggetto: avvio anno scolastico: organizzazione interna, prevenzione COVID 19, norme di 

comportamento, vigilanza 

Come stabilito nel calendario scolastico, le lezioni avranno inizio giovedì 24 settembre 2020. Poiché gli spazi 

lo consentono, tutti gli alunni frequenteranno in presenza le lezioni per sei giorni settimanali. 

 

 

Orario delle lezioni 
 

Per i primi giorni, dal 24 al 26 settembre 2020, si svolgeranno 4 ore di lezione (dalle 8.05 alle 12.05) per tutte 

le classi. L’orario delle settimane successive sarà comunicato tempestivamente agli studenti. 

Il 24 settembre 2020 le classi prime entreranno a partire dalle ore 8.30. 

 

Dal 5 al 31 ottobre 2020 si svolgeranno in via sperimentale quattro settimane con didattica mista, così 

organizzata: 

Istituto tecnico-tecnologico 

 classi prime: 28 ore mattutine in presenza, 4 ore pomeridiane di didattica a distanza, 

 classi seconde: 29 ore mattutine in presenza, 4 ore pomeridiane di didattica a distanza, 

 triennio: 28 ore mattutine in presenza, 4 ore pomeridiane di didattica a distanza. 

Classi prime e triennio: 32 ore 

MATTINA LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ SABATO 

 I I I I I I 

 II II II II II II 

 III III III III III III 

 IV IV IV IV IV IV 

  V  V V V 

POMERIGGIO V  V    

(15.30-17.30) VI  VI    

Classi seconde: 33 ore 

MATTINA LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ SABATO 

 I I I I I I 

 II II II II II II 

 III III III III III III 

 IV IV IV IV IV IV 

 V V  V V V 

POMERIGGIO VI  V    

(15.30-17.30) VII  VI    
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Liceo scientifico delle scienze applicate 

 classe prima: 25 ore mattutine in presenza, 2 ore pomeridiane di didattica a distanza, 

 triennio: 28 ore mattutine in presenza, 2 ore pomeridiane di didattica a distanza. 

Classe prima: 27 ore 

MATTINA LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ SABATO 

 I I I I I I 

 II II II II II II 

 III III III III III III 

 IV IV IV IV IV IV 

  V     

POMERIGGIO   V    

(15.30-17.30)   VI    

Triennio: 30 ore 

MATTINA LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ SABATO 

 I I I I I I 

 II II II II II II 

 III III III III III III 

 IV IV IV IV IV IV 

  V V V V  

POMERIGGIO V      

(15.30-17.30) VI      

L’esperienza, programmata dalla seconda settimana di ottobre per quattro settimane, consentirà di testare il 

funzionamento della didattica a distanza sotto diversi punti di vista - organizzazione generale, connettività, 

disponibilità di dispositivi da parte di docenti e studenti - e di fronteggiare così al meglio eventuali sospensioni 

delle attività didattiche in presenza. 

Le ore di didattica a distanza equivalgono alla didattica in presenza. Il docente deve firmare sul registro 

elettronico e indicarvi le attività svolte. Gli alunni devono essere ‘presenti’. Le assenze saranno annotate e 

conteggiate. 

Al termine della sperimentazione si valuterà, d’intesa con le famiglie, se proseguire con queste modalità o se 

tornare all’orario tradizionale antimeridiano a scuola. 

 

 

Disposizione delle classi nelle diverse sedi 
 

Sede centrale. Via Ferramosca 82 

Classi 5G, 3M, 5M (piano terra)  

Classi 4G, 3G, 5H,  3F, 5F, 4F, 4M (primo piano) 

 

Succursale 1. Via Sticchi 

Classi 4L, 5 Liceo, 1E, 3 Liceo (piano terra) 

Classi 2G, 2D, 4 Liceo, 1C, 2B (primo piano) 

Classi 1 Liceo, 2H, 2C, 1H, 1F, 5I, 3L, 2F, 2A, 1G, 1B, 1A, 1D (secondo piano) 

 

Succursale 2. Via Brenta 

Classi 5D, 3D, 4I (piano terra) 

Classi 5B, 4D, 4B (primo piano ) 

Classi 3A, 4A, 5A (secondo piano) 

Classi 3B, 3E (terzo piano) 

 

 

Prevenzione e contenimento del contagio da Covid-19 

 
In relazione alle situazioni di pericolo epidemiologico venutosi a creare con la diffusione del COVID-19, 

ciascuno è chiamato ad applicare le misure di prevenzione previste dall’apposito Protocollo anticontagio.  

Si rammentano i punti fermi per il contenimento della diffusione del virus SARS-CoV-2:  

• mantenere il distanziamento interpersonale (gli assembramenti sono vietati);  
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• garantire sempre un adeguato tasso di ventilazione e ricambio d’aria;  

• lavare le mani, frequentemente e accuratamente, con acqua e sapone per almeno 60 secondi ogni qualvolta 

si pensi di essere venuti a contatto con superfici/oggetti o parti del corpo contaminate e, qualora non sia 

possibile, disinfettare le mani con un disinfettante per la cute;  

• indossare la mascherina protettiva ogni volta che viene meno il distanziamento sociale.  

Le precondizioni per la presenza a scuola sono le seguenti: 

• assenza di sintomatologia respiratoria o di temperatura corporea superiore a 37,5°C anche nei tre giorni 

precedenti;  

• non essere stati in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;  

• non essere stati a contatto con persone positive al SARS-CoV-2, per quanto di propria conoscenza, negli 

ultimi 14 giorni. 

 

 

Modalità di accesso e orari di ingresso e uscita 
 

Sede centrale: via Ferramosca 82 (vedi planimetrie) 

Cancello esterno di accesso all’edificio scolastico: principale: via Ferramosca 82 

 

Orario di ingresso 

Classi 4G, 3G, 5H  (primo piano): ingresso principale (n. 1) ore 8.05 

Classi 3F, 5F, 4F, 4M  (primo piano): ingresso principale (n. 1) ore 8.10 

Classi 5G e 3M (piano terra e aula magna): ingresso n. 2: ore 8.05 

Classe 5M (piano terra: palestra): ingresso n. 3: ore 8.10 

 

Per l’uscita ogni classe utilizzerà l’ingresso/cancello utilizzato per l’accesso 

 

Orario di uscita: 

Classi 5G e 3M (piano terra e aula magna): Ingresso n. 2: ore 11.55 / 12.55 

Classe 5M (piano terra: palestra): Ingresso n. 3: ore 11.55 / 12.55 

Classi 4G, 3G, 5H  (primo piano): ingresso principale (n. 1) ore 11.55 / 12.55 

Classi 3F, 5F, 4F, 4M (primo piano): ingresso principale (n. 1) ore 12.00 / 13.00 

 

Succursale 1: via Sticchi (vedi planimetrie) 

Sono previsti tre accessi all’edificio scolastico 

 

Orario di ingresso 

Classe 4L (piano terra, sala polifunzionale): ingresso n. 3: ore 8.05 

Classi 2G, 2D, 4 Liceo, 1C, 2B (primo piano): ingresso principale (n. 1): ore 8.05 

Classi 1 Liceo, 2H, 2C, 1H, 1F, 5I, 3L (secondo piano): ingresso n. 2: ore 8.05 

Classi 5 Liceo, 1E, 3 Liceo (piano terra): ingresso principale (n. 1): ore 8.10 

Classi 2F, 2A, 1G, 1B, 1A, 1D (secondo piano): ingresso n. 2: ore 8.10 

 

Per l’uscita ogni classe utilizzerà l’ingresso/cancello utilizzato per l’accesso 

 

Orario di uscita 

Classi 1 Liceo, 2H, 2C, 1H, 1F, 5I, 3L (secondo piano): ingresso n. 2: ore 11.55 / 12.55 

Classi 2F, 2A, 1G, 1B, 1A, 1D (secondo piano): ingresso n. 2: ore 12.00 / 13.00 

Classi 2G, 2D, 4 Liceo, 1C, 2B (primo piano): ingresso principale (n. 1): 12.00 / 13.00 

Classe 4L (piano terra, sala polifunzionale): ingresso n. 3: 12.00 / 13.00 

Classi 5 Liceo, 1E, 3 Liceo (piano terra): ingresso principale (n. 1): 12.00 / 13.00 

 

Succursale 2: via Brenta (vedi planimetrie) 

Tutte le classi entrano ed escono dall’unica porta di accesso dell’edificio 

 

Orario di ingresso 

Classi 5D, 3D, 4I, 3B, 3E (piano terra e terzo piano ): ore 8.05 

Classi 3A, 4A, 5A (secondo piano):  ore 8.10 
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Classi 5B, 4D, 4B (primo piano): ore 8.15 

 

Orario di uscita 

Classi 5D, 3D, 4I, 5B, 4D, 4B  (piano terra e primo piano ): ore 11.55 / 12.55 

Classi 3A, 4A, 5A (secondo piano):  ore 12.00 / 13.00 

Classi 3B, 3E (terzo piano): ore 12.05 / 13.05 

 

 

Norme di comportamento per la prevenzione 
 

• Il controllo della temperatura corporea deve essere effettuato a casa, ogni giorno prima di recarsi a scuola. 

• L’Istituto dispone di termometri a infrarossi. In qualsiasi momento, il personale potrà farne uso per 

verificare situazioni dubbie. Potranno inoltre essere effettuate misurazioni a campione. 

• Gli studenti non devono recarsi a scuola se manifestano febbre superiore a 37.5° C o altri sintomi (ad 

esempio tosse, cefalea, sintomi gastrointestinali, mal di gola, difficoltà respiratorie, dolori muscolari, 

congestione nasale, brividi, perdita o diminuzione dell’olfatto o del gusto, diarrea), oppure se negli ultimi 

14 giorni sono entrati in contatto con un soggetto positivo al COVID o con un soggetto in quarantena o 

isolamento domiciliare. 

• Il primo giorno gli studenti verranno a scuola dotati di mascherina chirurgica monouso, da usare nei 

momenti di ingresso, uscita e spostamento all’interno della scuola, quando non può essere garantita la 

distanza interpersonale di 1 metro e comunque nelle circostanze indicate dal personale della scuola. È 

opportuno l’uso di una bustina igienica dove riporre la mascherina quando non ne è previsto l’utilizzo. La 

Scuola curerà la distribuzione delle mascherine fornite dalla Protezione civile fino ad esaurimento scorte. 

• Le mascherine dovranno essere smaltite esclusivamente negli appositi contenitori. 

• Non è ammesso l’ingresso a scuola dei genitori, a meno che non siano stati contattati dalla scuola o per 

gravi motivi. Non è consentito ai genitori consegnare eventuali materiali dimenticati a casa dagli studenti. 

• I genitori potranno accedere alla Segreteria didattica per casi di necessità non risolvibili per via telefonica 

o telematica, previo appuntamento. L’ingresso a scuola potrà avvenire previa compilazione 

dell’autocertificazione, igienizzando le mani utilizzando il dispenser che si trova all’ingresso; i genitori 

dovranno essere dotati di mascherina e mantenere il previsto distanziamento di almeno 1 metro da altri 

soggetti presenti. 

• L’accesso alla Segreteria didattica potrà avvenire esclusivamente utilizzando l’ingresso principale di Via 

Ferramosca 82, al fine di minimizzare il percorso all’interno dei locali scolastici. 

• Gli studenti non devono condividere il proprio materiale scolastico con i compagni. 

• Gli studenti non devono lasciare a scuola materiale scolastico o altri oggetti personali, in quanto sarebbe di 

intralcio per le operazioni di pulizia e igienizzazione degli ambienti e degli arredi. 

• È necessario evitare ogni situazione che crei promiscuità tra studenti di classi differenti, in quanto tale 

situazione complica l’eventuale attività di contact tracing in caso di contagio. 

• Ad ogni cambio dell’ora dovrà essere effettuato un ricambio dell’aria nell’aula, aprendo le finestre. Il 

ricambio d’aria potrà essere effettuato, oltre che ogni ora, ogni qual volta sia ritenuto necessario. 

• Per l’accesso ai servizi igienici e agli altri spazi comuni è previsto l’uso della mascherina. 

• Al fine di evitare assembramenti, l’accesso ai servizi igienici sarà consentito durante l’orario di lezione, 

con la necessaria ragionevolezza nelle richieste, che non potrà prevedere più di un’uscita per volta. 

• Gli studenti, ogni volta che si recano ai servizi igienici, devono lavarsi bene le mani con il sapone e 

asciugarle con le salviette di carta usa e getta. In ogni aula e negli spazi comuni è disponibile un dispenser 

con gel disinfettante. 

• Le bottigliette d’acqua e le borracce degli alunni dovranno essere ad uso assolutamente esclusivo del 

proprietario. 

• Durante l’intervallo gli studenti rimarranno nelle proprie aule e potranno consumare la merenda, 

rigorosamente personale. Non è ammesso alcuno scambio di cibi o bevande. Anche durante gli intervalli si 

provvederà al ricambio d’aria. 

• I banchi devono essere rigorosamente mantenuti nella posizione in cui vengono trovati nelle aule. Sul 

pavimento sono presenti due adesivi per ogni banco, che corrispondono alla posizione delle due gambe 

anteriori. 

• Gli studenti disporranno le proprie giacche/cappotti sulla spalliera della propria sedia e terranno lo zaino in 

prossimità del proprio banco. 

• I docenti e i genitori devono provvedere ad una costante azione educativa sugli studenti affinché evitino 
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assembramenti, rispettino le distanze di sicurezza, lavino le mani e/o facciano uso del gel igienizzante, 

starnutiscano o tossiscano in fazzoletti di carta usa e getta (la cui dotazione è a cura della famiglia) o nel 

gomito, evitino di toccare con le mani bocca, naso e occhi. 

• È vietato abbandonare fazzoletti monouso utilizzati: gli stessi devono essere gettati negli appositi 

contenitori. 

• L’ingresso a scuola e l’uscita devono avvenire in file ordinate e con le mascherine indossate, secondo i 

percorsi stabiliti e opportunamente segnalati. 

• Gli studenti, compatibilmente con il servizio pubblico di trasporto scolastico, devono impegnarsi a 

rispettare rigorosamente gli orari indicati per l’entrata e l’uscita. 

• Qualora uno studente si senta male a scuola rivelando i sintomi sopraddetti, sarà immediatamente isolato 

nell’apposita stanza individuata in Istituto. La famiglia sarà immediatamente avvisata ed è tenuta al prelievo 

del minore nel più breve tempo possibile. A tale scopo, è indispensabile garantire la costante reperibilità di 

un familiare o di un delegato, durante l’orario scolastico. Lo studente maggiorenne sarà invitato ad 

abbandonare tempestivamente i locali scolastici, previa comunicazione alla famiglia, e dovrà far ritorno 

con celerità alla propria abitazione. 

• I docenti di Scienze motorie, ogni qualvolta sia possibile e usando la propria autonomia didattica, 

favoriranno momenti di lezione all’aperto e, in ogni caso, eviteranno sport di squadra. 

• I colloqui dei genitori con i docenti saranno effettuati prevalentemente a distanza, in videoconferenza o per 

via telefonica, previo appuntamento. 

• Non è consentito portare cibi e bibite da casa per festeggiare compleanni o altre ricorrenze. 

• Gli studenti possono disporre di kit di igienizzazione personale e della postazione. 

• Si consiglia vivamente l’installazione della app Immuni sui propri dispositivi mobili personali. 

 

 

Vigilanza 
 

A tutto il Personale si rammentano gli obblighi di vigilanza sugli studenti e la responsabilità nei loro 

riguardi. Si raccomanda di non lasciare mai soli gli studenti, di vigilare su di loro in tutti gli spazi - interni ed 

esterni - di pertinenza della Scuola e di rivolgersi, per ogni evenienza da affrontare o situazione da chiarire, ai 

responsabili di sede, ai collaboratori del dirigente, al dirigente o al personale di segreteria. 

I collaboratori scolastici prestano sorveglianza per tutta la durata del loro servizio, presidiando 

costantemente la propria area/piano di servizio, per favorire nelle classi l’alternanza dei docenti, per sorvegliare 

gli studenti che si recano ai servizi igienici e per intervenire tempestivamente in caso di eventuali necessità 

(esigenze urgenti di docenti e studenti).  

Ciascun docente ha l’obbligo di vigilare e di tutelare gli studenti che gli sono affidati per tutta la durata 

del servizio. Può consentire agli studenti di uscire durante le ore di lezione per recarsi ai servizi igienici soltanto 

ad uno per volta. 

È vietato procedere all’allontanamento di studenti dall’aula per motivi disciplinari. 

È vietato ai docenti di assentarsi arbitrariamente dall’aula e lasciare incustodita la classe durante l’ora di 

lezione. In caso di necessità, il docente ha l’obbligo, prima di allontanarsi dall’aula, di incaricare, per un tempo 

limitato e strettamente necessario, un collaboratore scolastico o altro docente in servizio nell’area/piano 

dell’edificio in cui si trova la classe, di vigilare momentaneamente sugli studenti. Il docente assicura la 

vigilanza del proprio gruppo classe in occasione di eventuali spostamenti per raggiungere altri locali come 

laboratori, biblioteche. 

In caso di assenza di un insegnante nella propria area/piano di servizio, il collaboratore scolastico è tenuto 

alla vigilanza del relativo gruppo classe, dandone comunicazione al responsabile di sede che provvederà alla 

sostituzione. 

Durante la permanenza degli studenti a scuola, tutto il personale è responsabile della vigilanza, che va 

espletata senza soluzione di continuità, con particolare attenzione ai momenti di ingresso, cambio, ricreazione 

ed uscita.  

Ingresso 

In ogni sede gli studenti entrano secondo le modalità già illustrate per evitare assembramenti. Ciascun 

docente è tenuto a raggiungere la sede cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni (ossia alle ore 8.00) e ad 

attendere gli studenti in aula. 

Nei minuti che precedono l’inizio delle lezioni, i collaboratori scolastici vigilano sugli studenti cercando 

di evitare affollamenti presso la porta di ingresso, per le scale e nelle aree di transito. 
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Cambio orario, avvicendamento dei docenti 

Al suono della campanella del cambio orario, i collaboratori scolastici sospendono ogni altra attività per 

coadiuvare i docenti del piano/area di competenza nella vigilanza sugli studenti. Se necessario, per consentire 

l’avvicendamento dei docenti, si occupano della vigilanza del gruppo classe. Il collaboratore scolastico, avuto 

l’affidamento della sorveglianza sugli studenti da parte del docente, vigilerà su di loro finché non sarà giunto 

il docente in servizio nell’ora successiva. 

Per contribuire ad assicurare la continuità della vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno dei 

docenti, i collaboratori scolastici, in caso di ritardo dell’insegnante subentrante, sorvegliano la classe fino al 

suo arrivo. I collaboratori scolastici, all’inizio delle lezioni o ai cambi orari, devono accertarsi di eventuali 

ritardi o di assenze dei docenti nelle classi del piano/area di competenza. In caso di ritardo o di assenza dei 

docenti non tempestivamente annunciati dagli stessi, i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli 

studenti dandone nel contempo avviso al responsabile di sede. In mancanza del docente di classe assente per 

qualunque motivo, e fino al momento in cui entrerà in servizio l’insegnante supplente, i collaboratori scolastici 

provvedono alla vigilanza sugli studenti. 

Al suono della campanella i docenti si recano il più celermente possibile nell’aula in cui è programmata 

la lezione successiva. Qualora il docente abbia terminato il proprio servizio, attenderà l’arrivo del collega che 

lo deve sostituire, salvo avvisare il responsabile di sede in caso di mancata presentazione del docente titolare 

dell’ora. Per favorire il cambio di turno e garantire continuità nella vigilanza sugli alunni, i docenti che entrano 

in servizio in ore intermedie o che hanno avuto un’ora “libera”, sono tenuti a farsi trovare, al suono della 

campanella, già davanti all’aula interessata per consentire un cambio rapido del docente sul gruppo classe. Nel 

caso una classe fosse sprovvista di docenti, mentre il responsabile di sede dispone per le sostituzioni, il 

personale docente delle classi vicine, avvisato in tal senso, coadiuva nella sorveglianza, anche richiamando gli 

studenti ad osservare comportamenti adeguati. 

Ricreazione 

La ricreazione è un momento dell’attività didattica dedicato ad una pausa per il consumo ordinato della 

merenda. I collaboratori scolastici vigilano sugli studenti in prossimità dei bagni e nell’area/piano di propria 

competenza, con particolare attenzione alle aree di transito. In particolare il personale ausiliario deve vigilare 

affinché gli studenti non si trovino in spazi, interni o esterni, non autorizzati.  

La ricreazione dura dieci minuti (dalle 10.55 alle 11.05). Per garantire la sicurezza, facilitare il controllo 

ed evitare assembramenti, la ricreazione si svolge in aula. Da ciascuna aula può allontanarsi soltanto uno 

studente per volta. In ogni classe la vigilanza spetta al docente della terza ora. 

Uscita 

Gli studenti si preparano per l’uscita con l’attenta vigilanza del docente, che accompagna la propria classe 

fino all’uscita da scuola, avendo cura che i ragazzi si muovano in modo ordinato all’interno dell’edificio 

scolastico, per le scale e nelle pertinenze esterne. I collaboratori scolastici collaborano alla vigilanza degli 

allievi cercando di evitare affollamenti presso la porta di uscita e/o il cancello. In particolare, durante la discesa 

delle scale, il docente deve precedere la classe, per evitare che gli studenti corrano in maniera disordinata. 

L’uscita avviene secondo le modalità sopra riportate.  

In nessun caso i minori possono uscire da scuola prima del termine delle lezioni, a meno che non siano 

prelevati da un genitore (o da chi esercita la potestà genitoriale.) o da persone espressamente delegate per 

iscritto. Gli studenti maggiorenni possono uscire da scuola da soli, purché provvisti di autorizzazione firmata 

da un genitore. 

 

 

Confidando nella proficua collaborazione di tutti per fronteggiare al meglio l’emergenza sanitaria, auguro 

un sereno anno scolastico. 

 

f.to La dirigente scolastica 

Prof.ssa Maria Maggio 

 


