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Perché un vademecum? 

	
  

Scuola	
  Secondaria	
  Statale	
  di	
  primo	
  grado	
  

“San	
  Giovanni	
  Bosco”	
  
Trentola	
  Ducenta	
  –	
  Caserta	
  

	
  
	
  
	
  

La Scuola Secondaria Statale di primo grado “S. Giovanni Bosco” di Trentola Ducenta riconosce la 
centralità dell’allievo e si caratterizza come la scuola di tutti, ma a misura di ciascuno, che aiuta a 
diventare “grandi”, sollecitando negli studenti il desiderio di maturare in modo consapevole 
attraverso un’adesione personale e volontaria. 

	
  

	
  
In questo processo, tuttavia, risulta fondamentale l’interazione tra scuola e famiglia, senza la quale 
nessun intervento educativo e didattico può rivelarsi efficace e produttivo. 
Compito della famiglia è quello di creare le condizioni favorevoli all’apprendimento. Se in famiglia 
non si trasmettono una concezione positiva dello studio e il rispetto per l’istituzione scolastica, se 
non si adottano stili di vita coerenti con l’attività di studio dei propri figli, il rischio di insuccesso 
scolastico è molto elevato. Ai genitori non è chiesto di sostituirsi all’alunno nelle operazioni di 
studio che gli competono: non lo si aiuta eseguendo i suoi compiti o giustificandolo nella fuga 
davanti alla fatica. Alla famiglia, centro del processo educativo, si chiede di creare condizioni 
favorevoli all’apprendimento: condizioni concrete di tempo e di luogo, attenzione, ascolto attivo e, 
soprattutto, dialogo per il potenziamento delle capacità espressive e linguistiche e per la 
trasformazione, attraverso la narrazione del proprio vissuto, dell’avvenimento in esperienza, 
mediante l’esercizio del giudizio critico. 

	
  

	
  

 
	
  
	
  

Ciò premesso, questo vademecum intende mettere a disposizione dei genitori alcune essenziali 
informazioni sui principali servizi generali erogati dall’istituto e su alcune fondamentali 
disposizioni che gli alunni e i genitori sono tenuti a rispettare. 



Organi di governo della scuola e loro principali competenze 
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   DIRIGENTE SCOLASTICO: DOTT. MICHELE DI MARTINO 

	
  
Il Dirigente Scolastico, dott. Michele Di Martino, ha introdotto nella nostra 
scuola modelli educativi innovativi facendo uso della tecnologia informatica 

per un  maggiore sviluppo delle competenze; promuove un  percorso 
educativo flessibile, aperto e cooperativo, capace di riconoscere e valorizzare 
la “singolarità” di ciascun ragazzino. 
L’istituto  gestisce  i  processi  interni,  orientandoli  al  soddisfacimento  delle 
esigenze di tutti i principali portatori di interesse, seguendo le indicazioni del 

modello CAF Education e del progetto VALeS del MIUR. 
Orario ricevimento: tutti i giorni previo appuntamento. 

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

COLLEGIO DEI DOCENTI 
	
  
	
  

 
	
  

scolastico in due o tre periodi; 

Il collegio dei docenti è composto dal personale docente 
di ruolo e non di ruolo in servizio nell'istituto, è presieduto 
dal preside e svolge i seguenti compiti: 
 delibera   in   materia   di   funzionamento   didattico 

dell'istituto; 
 delibera,  ai  fini  della  valutazione  degli  alunni  e 

unitamente per tutte le classi, la suddivisione dell'’anno 

 valuta periodicamente l’andamento complessivo dell'azione didattica; 
 provvede  all'adozione  dei  libri di  testo nei limiti delle  disponibilità finanziarie indicate  dal 

consiglio di istituto; 
 promuove iniziative di aggiornamento dei docenti dell' istituto; 
 programma ed attua le iniziative per il sostegno degli alunni portatori di handicap; 
 accoglie alunni figli di lavoratori stranieri residenti in Italia e di lavoratori italiani emigrati. 

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

CONSIGLIO DI ISTITUTO 
	
  
	
  

Presidente: prof. Francesco Virgilio 
	
  
	
  

Il  Consiglio  di  Istituto  è  l’organo  di  indirizzo  e  di  gestione  degli  aspetti 
economici ed organizzativi della scuola. Esso è presieduto da un  genitore 
eletto con cadenza triennale. 
Nel Consiglio di Istituto sono rappresentate tutte le componenti della scuola 
(docenti, studenti, genitori e personale non docente), con un numero di 

rappresentanti variabile a seconda delle dimensioni della scuola. Nelle scuole con popolazione 
scolastica superiore a 500 alunni i componenti sono 19: 



 8 rappresentanti del personale docente 
 8 rappresentanti dei genitori 
 2 rappresentanti del personale A.T.A. 
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    il Dirigente Scolastico 
 il Dirigente Amministrativo (DSGA) 

Tali rappresentanze vengono rinnovate ogni tre anni tramite elezione. Di seguito sono elencate le 
sue principali competenze: 

 il  consiglio  di  istituto  elabora  e  adotta  gli  indirizzi  generali  e  determina  le  forme  di 
autofinanziamento; 

 delibera il bilancio preventivo e il conto consuntivo e dispone in ordine all'impiego dei mezzi 
finanziari per quanto concerne il funzionamento amministrativo e didattico dell'istituto; 

 ha potere deliberante nelle seguenti materie: 
o adozione del regolamento interno dell'istituto (modalità per l'uso delle attrezzature 

culturali, didattiche e sportive; vigilanza degli alunni durante l'ingresso L’uscita e la 
permanenza nella scuola; ecc.) 

o acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature tecnico-scientifiche e dei sussidi 
didattici; 

o adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali; 
o criteri generali per la programmazione educativa; 
o criteri   per   la   programmazione   e   l'attuazione   delle   attività   parascolastiche, 

interscolastiche, extrascolastiche. 
o ecc. 

I nominativi dei componenti del Consiglio di Istituto sono  elencati nel POF, visionabile sul sito 
della scuola all’indirizzo www.sgboscotrentoladucenta.it 

	
  
	
  
	
  

COLLABORATORE VICARIO: PROF. GENNARO VICARIO 
	
  
	
  

Gestisce  l'organizzazione  delle  sostituzioni  dei  docenti  assenti  per  motivi  di 
qualsiasi genere. 
Cura  la  rete  di  comunicazione  Dirigente-Docenti,  assicurando  le  modalità  per 
un'agevole lettura delle circolari. Custodisce i verbali  dei  Consigli  di  Classe e 
verifica la loro compilazione. Gestisce i rapporti quotidiani con genitori e alunni, 
compresa la valutazione e segnalazione di situazioni da segnalare al Dirigente. 

Verbalizza le sedute del Collegio dei docenti. Attiva le procedure previste in caso di sciopero o di 
assemblee sindacali. 

	
  
	
  
	
  

CONSIGLIO DI CLASSE 
	
  
	
  

E'  l'Organo  Collegiale  che  controlla  e  coordina  l'attività  e  la  vita 
scolastica della classe, nel suo insieme e dei singoli alunni. E' presieduto 
dal preside o da un docente delegato. 
Sono membri del Consiglio di Classe tutti i docenti che, a qualsiasi titolo, 
insegnano nella classe 

Si riunisce in ore non coincidenti con le lezioni e dura in carica un anno scolastico. (Tali riunioni 
sono aperte a tutti i Genitori della classe, che però né votare né intervenire) 



Sono altresì membri del Consiglio quattro rappresentanti eletti tra i genitori degli alunni. Le elezioni 
dei rappresentanti dei genitori sono indette dal Dirigente Scolastico entro il 31 ottobre di ogni 
anno. 
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   Il Rappresentante di classe dei genitori ha diritto di: 
convocare l’assemblea della classe che rappresenta, qualora i genitori la richiedano o egli lo 

ritenga opportuno. (L’Assemblea può essere effettuata nei locali della scuola purché in orari 
compatibili con l’organizzazione scolastica previa autorizzazione del Dirigente scolastico); 

 accedere ai documenti inerenti la vita collegiale della scuola (verbali, ecc.); 
essere convocato alle riunioni del Consiglio in cui è stato eletto in orario compatibile con gli 

impegni di lavoro (art. 39 TU) e con almeno 5 giorni di preavviso. 
Il Rappresentante di classe ha il dovere di: 

 fare da tramite tra i genitori che rappresenta e l’istituzione scolastica; 
presenziare alle riunioni del Consiglio in cui è eletto e a quelle del Comitato Genitori (di cui fa 

parte di diritto); 
 conoscere il Regolamento di Istituto e i compiti e le funzioni dei vari organi collegiali della 

scuola. 
I nominativi dei componenti dei consigli di classe sono  elencati nel POF,  visionabile sul  sito 
della scuola all’indirizzo www.sgboscotrentoladucenta.it 

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

SEGRETERIA 
	
  
	
  

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI: DOTT.SSA CLARA EBRAICO 
	
  
	
  

Nell’ambito dei servizi amministrativi, al fine di 
fornire un miglior servizio all’utenza, sono stati 
individuati i seguenti fattori di qualità: 
o celerità delle procedure 
o trasparenza 
o informazione 
o tempi di attesa agli sportelli 
o flessibilità degli orari di apertura degli uffici a 

contatto con il pubblico 
	
  
	
  

In relazione a tali fattori sono stati stabiliti i seguenti standard di riferimento per le procedure: 
 Il rilascio dei certificati è effettuato dietro richiesta scritta, entro il tempo massimo di tre 

giorni lavorativi. 
 Il certificato sostitutivo del diploma di licenza media è consegnato a vista a partire dal 

primo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali. 
 Le schede di valutazione sono consegnate direttamente dai docenti ai genitori durante 

incontri appositamente organizzati 
La segreteria riceve nei giorni dispari dalle  10.00  alle 12.00 



Offerta formativa 
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PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA (P.O.F.) 
	
  
	
  

Il Piano dell'offerta formativa è la carta d'identità della scuola: in esso 
vengono illustrate le linee distintive dell'istituto, l'ispirazione culturale- 
pedagogica  che  lo  muove,  la  progettazione  curricolare, 
extracurricolare, didattica ed organizzativa delle sue attività. 
In esso sono descritte: 
 le discipline obbligatorie e le attività aggiuntive scelte dalla scuola in 

relazione ai bisogni del territorio, tra queste di particolare rilievo 
risultano l’ECDL, il Trinity, Piano Nazionale Qualità e Merito, Classi 2.0); 

 le possibilità di opzione offerte agli studenti e alle famiglie; 
 le azioni di continuità, orientamento, sostegno e recupero corrispondenti alle esigenze degli 

alunni concretamente rilevate; 
 l'articolazione  modulare  del  monte  ore  annuale  di  ciascuna 

disciplina e attività; 
 le modalità e i criteri per la valutazione degli alunni; 
 l'organizzazione  adottata  per  la  realizzazione  degli  obiettivi 

generali e specifici dell'azione didattica 
 dei progetti di ricerca e sperimentazione. 
Il P.O.F. è approvato dal Consiglio di istituto ed elaborato dal 
Collegio dei Docenti su indicazioni preliminari del Consiglio stesso ed ha durata annuale: ogni anno 
la scuola, quindi, ripete il lungo percorso di progettazione-approvazione. 
L’Istituto, da sempre caratterizzato da un forte impegno progettuale, ogni anno arricchisce la 
propria proposta formativa con un’ampia gamma di attività aggiuntive. 
Il P.O.F. e' un documento pubblico e gli interessati possono richiederlo in segreteria o visionarlo 
sul sito della scuola all’indirizzo www.sgboscotrentoladucenta.it 

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

RAPPORTI CON LE FAMIGLIE 
	
  
	
  

La “San Giovanni Bosco” opera in rapporto sinergico con i genitori. 
Nel corso dell’anno scolastico, vengono organizzati quattro incontri: due 
destinati alla consegna del documento di valutazione, due al colloquio con 
le famiglie.  Inoltre ogni docente riceve individualmente i genitori in orario 
antimeridiano per un’ora alla settimana. 
Il calendario di ricevimento degli insegnanti è disponibile sul sito  della 
scuola all’indirizzo www.sgboscotrentoladucenta.it 

	
  
	
  

Per casi particolari, il personale docente è disponibile ad incontri con le famiglie anche in orari non 
programmati, previo appuntamento. 



Al termine di ogni anno scolastico le famiglie, a campione, sono chiamate ad esprimere una 
valutazione sulla qualità del servizio scolastico, attraverso la compilazione di un questionario 
anonimo, i cui risultati vengono presi in considerazione per ulteriori interventi di miglioramento. 
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   Inoltre tutti i genitori possono richiedere in segreteria o visionare sul sito della scuola i seguenti 
documenti: 

 Carta dei Servizi (Documento che ogni Ufficio della Pubblica Amministrazione è tenuto a fornire ai 
propri utenti. In esso sono descritti finalità, modi, criteri e strutture attraverso cui il servizio viene 
attuato, diritti e doveri, modalità e tempi di partecipazione, procedure di controllo che l’utente ha a 
sua disposizione. La Carta è lo strumento fondamentale con   il quale si attua il principio di 
trasparenza) 

 Regolamento d’istituto 
 Codice  comportamentale  e  disciplinare  personale  docente  ed  ATA  (per il  quale si  fa 

riferimento alla normativa vigente ed al contratto collettivo di lavoro) 
 Norme di Sicurezza e piano di Evacuazione. 

	
  
	
  
	
  

PATTO  EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ 
	
  
	
  

Istruire e formare i giovani diventa ogni giorno più difficile: valori, 
conoscenze, regole, sono infatti sempre più veicolate da agenzie 
esterne alla scuola e alla famiglia (Internet, mass media,ecc.) che 
spesso favoriscono l’acquisizione di disvalori, di comportamenti e di 
atteggiamenti asociali. 
Il “Patto educativo di corresponsabilità”, istituito dal DPR n. 235 del 

25/11/07, è un contratto sociale tra la scuola, le famiglie e gli studenti, in cui si definiscono 
principi, regole e comportamenti che ciascuno dei partecipanti alla vita scolastica si impegna a 
rispettare per consentire a tutti di operare al meglio. E’ uno strumento che sancisce un’attiva 
cooperazione tra scuola e famiglia, nel reciproco rispetto dei ruoli, al fine di favorire la piena 
attuazione del progetto formativo delineato nel Piano dell’Offerta Formativa della scuola 
La  normativa  dispone  che  esso  debba  essere  sottoscritto  dai  genitori  e  dagli  studenti, 
“contestualmente all’iscrizione all’istituzione scolastica”. 
Il  Patto  educativo di  corresponsabilità è  disponibile  sul   sito   della  scuola  all’indirizzo 
www.sgboscotrentoladucenta.it 

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Le novità di quest’anno… 
Da quest’anno sono attivi un Servizio di posta  elettronica (info@sgboscotrentoladucenta.it) e il 
Registro on line, grazie ai quali i genitori saranno prontamente informati di tutte le situazioni 
anomale legate agli alunni, quali ritardi, assenze, carenze nello studio. 



UNA SCUOLA PLURILINGUISTICA 
	
  
	
  

Scoprirsi “cittadini del mondo” attraverso la conoscenza delle lingue straniere. 
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   Viaggiare e conoscere il mondo è il sogno di molti, ma prima di 

fare le valigie è facile farsi assalire da dubbi. L’insicurezza e la 
paura  della  barriera  linguistica  può  giocare  brutti  scherzi.  La 
nostra scuola dà ai suoi alunni la possibilità di conoscere più 
lingue perché sa che sono la “chiave per il successo!” 
Inoltre  offre  un’opportunità  interessante:  seguire  lezioni,  oltre 
quelle curriculari, di lingua inglese, spagnolo e francese con 

docenti di madrelingua, per permettere agli alunni di ampliare le proprie competenze e ottenere 
certificazioni riconosciute a livello nazionale e internazionale. Un esempio può essere il corso 
extracurriculare di inglese TRINITY. 
Il corso è strutturato su dodici livelli equiparati ai vari livelli comuni di riferimento contenuti nel 
Quadro Comune Europeo di riferimento per le lingue. Gli esami del Trinity costituiscono un sistema 
di valutazione valido ed affidabile. 

	
  
	
  
	
  

UN PONTE  DI COLLEGAMENTO TRA I DIVERSI ORDINI DI SCUOLA 
	
  
	
  

Per agevolare l’inserimento degli alunni di quinta elementare nelle classi 
prime   è   stato   attivato,   mediante   svariate   iniziative,   un   ponte   di 
collegamento tra i due ordini di scuola. Gli insegnanti hanno messo a punto 
un percorso educativo uniforme e hanno realizzato una serie di strumenti, 
quali  prove  d’uscita  e  d’ingresso,  considerati  validi  ed  appropriati  da 
entrambi i gruppi di docenti. È stata introdotta, inoltre, una continuità più 
marcata e proficua per l’ultimo anno della Scuola Secondaria di I grado e il 
primo anno della Scuola Secondaria di II grado. Ci sono, infatti, momenti 
comuni    di    riflessione    e    approfondimento,    attività    programmate 

congiuntamente  dal  corpo  docente  di  entrambe  le  scuole  che  riguardano  alcune  aree  di 
insegnamento, informazioni complete sulla nuova scuola tramite organizzazioni di incontri, incontri 
di  studenti e docenti per le mattinate orientative. 

	
  
	
  
	
  

LA LEGALITÀ: CORNICE DELLA  “SAN GIOVANNI BOSCO” 
	
  
	
  

La scuola “San Giovanni Bosco” promuove nei ragazzi comportamenti 
responsabili ed adeguati. 
L’Educazione alla Legalità, intesa come acquisizione di una coscienza 
civile e come promozione di una cultura del rispetto delle regole di 
convivenza sociale costituisce una delle priorità della scuola. A tale 
scopo la scuola opera per la costruzione di cittadini consapevoli dei 
diritti e dei doveri che la Cittadinanza impone, disponibili e collaborativi 

verso il bene comune, capaci di cogliere i vantaggi che le diversità, sotto le varie forme in cui oggi 
si presentano, offrono. 




