
FORMAZIONE PERSONALE ATA DELLA REGIONE 
ABRUZZO 

(Art. 23 c. 1 lett. B) D.M. n. 435/2015- Decreto Direttore Generale MIUR 
n. 863/2015) 



BREVI  CEnnI …  DI STORIA 
 Circa mezzo secolo fa, esattamente in forza del 

Testo Unico n. 3 del 1957, la carriera, definita 
come  “ausiliaria”, era articolata in qualifiche 
che andavano dall’inserviente, all’usciere, al 
commesso.

 Le mansioni erano circoscritte al 
mantenimento dell’ordine e della pulizia negli 
uffici e nelle scuole, al servizio di anticamera, 
alla vigilanza sull’accesso del pubblico, al 
trasporto dei fascicoli e al compimento di 
incarichi materiali.

 Una gerarchizzazione un po’ borbonica 
prevedeva la redazione, da parte del capo 
ufficio, delle “note di qualifica” (scritte su 
moduli di carta azzurrina rispondendo ad 
argomenti prestampati), con un rapporto 
informativo sul comportamento (esteso 
addirittura a ciò che poteva trapelare sulla vita 
privata) che si concludeva con un giudizio 
complessivo (da “insufficiente” a “ottimo”) con 
le conseguenti ricadute sullo sviluppo della 
carriera.

 L’operatore era, evidentemente, una rotellina 
un po’ grigia e isolata rispetto al significato 
generale dell’ufficio pubblico



SCUola DEll’aUTonomIa (Venne introdotta con la Legge 537/1993)

Scuola dell’autonomia, ben lontana dalla 
burocrazia del passato.

 Attraverso il PTOF (Piano Triennale 
dell’Offerta Formativa ), i molteplici 
aspetti della vita della scuola sono ricondotti 
a un progetto di natura didattica, 
organizzativa e finanziaria. Ogni unità 
scolastica elabora la propria identità 
culturale, nel rispetto dei programmi 
ministeriali, raccordandosi con le 
emergenze territoriali e sociali per 
raggiungere contenuti significativi e 
funzionali allo sviluppo e alla formazione 
dell’allievo.



• A tal fine il profilo professionale del 
collaboratore scolastico si è - nel tempo 
– sostanzialmente trasformato, 
acquisendo e rafforzando le funzioni di 
rilevanza sociale.

• In generale, e desumendo dalla Tabella A 
– Area A del CCNL 2006-2009 e dai vari 
regolamenti di istituto, si può affermare 
che tale personale collabora al 
complessivo funzionamento didattico 
e formativo, nella zona o nelle zone di 
competenza, come supporto all’azione 
didattica e con funzioni di accoglienza 
degli studenti e del pubblico.

Funzioni di rilevanza 
sociale



 Nel modello scolastico attuale il 
collaboratore opera nell’ambito di 
specifiche istruzioni con responsabilità 
connesse alla corretta esecuzione del 
proprio lavoro, secondo le ripartizioni 
settoriali dell’Istituto, in 
corrispondenza con la più o meno 
complessa articolazione dell’attività 
didattica e laboratoriale , seguendo 
gli orari scaturenti dalle predette 
esigenze funzionali e per lo 
svolgimento degli incarichi specifici. 



Piano annuale delle attività 

 L’organizzazione del lavoro 
del personale è compito del 
DSGA che redige, sentito il 
personale, il piano delle 
attività in base alle direttive 
di massima ricevute dal DS. 
La proposta formulata dal 
DSGA deve essere approvata 
dal DS, il DSGA procede 
infine all’adozione.

 Il piano annuale se pur 
redatto per la realizzazione 
del POF deve, comunque, 
prevedere forme 
organizzative tali da 
permettere un puntuale 
adempimento dell’obbligo 
della vigilanza tenendo 
presente quanto indicato nel 
regolamento interno 



l’aCCoglIEnza

Ricevere una persona con dimostrazione di affetto, e cioè l’accettare con 
benevolenza, è il primo passo volto a formare un nucleo di persone 
(ambiente umano) nella prospettiva della crescita individuale e di tutti 
coloro che ne fanno parte.
Appare evidente che l’accoglienza non si ferma solo a quanto sopra detto, 
nei saluti o nelle dimostrazioni d’affetto, ma è un impegno, costante nel 
tempo, di promozione dello sviluppo, di formazione di educazione di 
integrazione.



ASPETTi DEll’aCCoglIEnza

MOTIVAZIONE

APPARTENENZA

IMPEGNO

SENSIBILITA’

COMPETENZA

Predisporre e operare 
perché tutto sia 

efficiente, presentabile, 
pronto e sicuro è una 

condizione 
imprescindibile 
dell’accoglienza



La presentazione di sé con 
l’esibizione del tesserino di 
riconoscimento; le risposte al 
telefono con la denominazione 
dell’Istituto; la cura, nell’aspetto e 
nel comportamento; la cortesia, il 
tono pacato e rispettoso sono le 
immagini patenti di una atmosfera 
che induce serenità, fiducia, serietà, 
efficienza,buona organizzazione. Anche in una scuola, poter 

contare su strutture sicure, 
ordinate, pulite, efficienti, 
gradevoli, significa per ciò 
stesso essere in grado -
strutturalmente e per 
merito dei collaboratori 
scolastici – di creare una 
atmosfera aperta e solida.



Costruire, circostanza 
dopo circostanza, quel 
clima di affidabilità e 
fiducia senza i quali non è 
pensabile una scelta 
consapevole da parte delle 
famiglie.

In una parola: “professionalità” intesa come 
significato nel fare e nel proprio lavoro, 
frutto della complessa opera di intersezione 
tra conoscenze (sapere), abilità (saper fare) e 
competenze (saper essere) che ogni 
individuo intimamente elabora per 
strutturare il proprio habitat relazionale e 
lavorativo.



La Tavola Rotonda fu una straordinaria innovazione: invece di sedere a 
capotavola e imporre la propria volontà, Re Artù si mise alla pari dei suoi 

cavalieri, facilitando così lo scambio di opinioni e idee fra i membri del gruppo e 
garantendosi la disponibilità, ogni volta che fosse necessario, delle competenze 

specifiche di ciascun cavaliere.

ACCOGLIERE SIGNIFICA 
COMUNICARE



La comunicazione come vettore di relazioni

La relazione è la scintilla di una reazione 
che, attraversando il processo di 
comunicazione interna, arriva a creare 
«spirali di conoscenza e di 
cambiamento». La dimensione
relazionale della comunicazione è il 
surplus che trasforma la comunicazione 
interna(scambio di informazioni in 
senso stretto) in comunicazione 
organizzativa(scambio di informazioni 
all’interno delle reti di relazioni 
dell’organizzazione)



funzionale

informativa

formativa

creativa

Una classificazione delle tipologie 
comunicative può essere la seguente:

Circolarità del processo: fasi del processo di 
comunicazione organizzativa



La comunicazione funzionale riguarda tutte le 
informazioni di tipo operativo
necessarie a supportare i diversi processi 
produttivi e decisionali interni, nonché 
l’attività degli operatori “di confine” a 
frequente contatto con il pubblico dei 

clienti/utenti e dei fornitori esterni.

La comunicazione informativa concerne 
tutte le informazioni necessarie a far 
conoscere l’organizzazione nel suo 
complesso o importanti parti di essa, i 
suoi prodotti, le sue politiche nei 
confronti dei diversi “clienti” e 
“fornitori”, siano essi interni o esterni 
all’organizzazione.

La comunicazione creativa è quella che si 
realizza in tutte le situazioni poste in essere 
per realizzare occasioni di dialogo sia 
verticale che orizzontale tra gli attori
organizzativi (meetings, feste, riunioni, 
presentazioni, attività ludiche per creare 
senso di appartenenza e spirito di gruppo...) 
dove “il sapere” si trasferisce (anche) dal 
basso verso l’alto e viene “creato” soprattutto 
in modo informale.

La comunicazione formativa concerne, 
innanzitutto, l’attività formativa vera e
propria effettuata sia in contesti 
formativi specialistici sia sul luogo di 
lavoro; riguarda inoltre le modalità di 
condivisione della strategia, della 
missione, dei valori, della cultura e della 
simbologia dell’impresa utili per 
“formare” e coinvolgere a loro volta 
collaboratori e clienti/utenti



CM n. 105/75 -BOZZA REGOLAMENTO D’ISTITUTo
FORNITA DAL MIUR Art. 17.-Vigilanza sugli alunni

Per la vigilanza sugli alunni durante l'ingresso e la permanenza nella scuola nonché durante 

l'uscita dalla medesima valgono le norme seguenti:

a) gli alunni entrano nella scuola nei dieci minuti che precedono l'inizio delle lezioni; pertanto, il personale 

docente dovrà trovarsi in aula almeno cinque minuti prima dell'orario in cui è possibile l'accesso agli 

alunni;

b) gli alunni in ritardo giustificato rispetto all'orario di cui sopra, sono ammessi in classe con decisione del 

preside o del docente delegato;

c) qualora gli alunni debbano lasciare la scuola prima della fine delle lezioni, il preside ne valuterà i motivi 

informandone i genitori, ove possibile, preventivamente, salvo che l'uscita prima del termine delle lezioni 

non avvenga a richiesta dei medesimi;

d) la presenza degli alunni è obbligatoria oltre che alle lezioni, a tutte le altre attività (ricerche culturali, 

lavori di gruppo, visite istruttive, ecc.) che vengono svolte nel contesto dei lavori scolastici);

e) per le assenze causate da malattia è necessario esigere il certificato medico quando esse si 

protraggono per oltre cinque giorni;

f) durante l'intervallo delle lezioni, che è almeno di 10 minuti, è necessario che il personale docente di 

turno vigili sul comportamento degli alunni in maniera da evitare che si arrechi pregiudizio alle persone e 

alle cose;

g) al termine delle lezioni, l'uscita degli alunni avviene per piani (a cominciare dal primo) e con la vigilanza 

del personale docente di turno.



Regolamento interno

Ogni scuola ha un proprio regolamento interno 

recante disposizioni sulla Vigilanza sugli alunni e di 

pianificazione generale dell’organizzazione della 

vigilanza.

Fornire in via preventiva alcune misure organizzative, 
volte ad impedire od a limitare il verificarsi di eventi 
dannosi nei confronti degli alunni, conseguenti a 
negligenze sulla vigilanza.

SCOPO DEL REGOLAMENTO



rilievo primario
rispetto agli altri obblighi di servizio e che, conseguentemente, 
in ipotesi di concorrenza di più obblighi derivanti dal rapporto 
di servizio e di una situazione di incompatibilità per 
l’osservanza degli stessi, non consentendo circostanze oggettive 
di tempo e di luogo il loro contemporaneo adempimento, il 
docente deve scegliere di adempiere il dovere di vigilanza.

Il docente che, durante l’espletamento dell’attività didattica 
debba, non per futili motivi, assentarsi temporaneamente 
dalla classe, prima di allontanarsi dalla scolaresca deve 
incaricare un collaboratore scolastico di vigilare sugli alunni 
sino al suo ritorno.
Il collaboratore scolastico non si può rifiutare di effettuare la 
vigilanza su richiesta del docente, come disposto dal Profilo 
Professionale

La Corte dei Conti, sez. II , 19.2.1994, n. 1623, 
ha ritenuto, inoltre, che l'obbligo della vigilanza abbia: 



La vigilanza

I collaboratori scolastici, nello svolgimento delle loro 
funzioni sono tenuti, tra l’altro, anche a vigilare sugli 
alunni e a collaborare con i docenti. Come specificato 
nel CCNL -Profilo Professionale Personale ATA – Area 
A, il collaboratore scolastico non si può, infatti, rifiutare 
di effettuare la vigilanza sulla scolaresca, in seguito a 
precisa richiesta di un docente che si debba 
temporaneamente assentare (non per futili motivi). 
Solamente garantendo una fattiva e continua 
collaborazione fra docenti e collaboratori scolastici, nel 
rispetto dei reciproci ruoli, sarà possibile assicurare 
un'attenta vigilanza sugli alunni, una minore probabilità 
di accadimento di infortuni e, quindi, in generale, un 
migliore clima formativo 



Vigilanza dall’ingresso 
dell’edificio fino al 
raggiungimento 

dell’aula.

Vigilanza nella 
frazione temporale 

interessata ai cambi di 
turno dei docenti nelle 

scolaresche.

Il cambio dell’ora è 
un momento in cui 

la vigilanza è 
determinante

Per assicurare la continuità della vigilanza sugli alunni 
durante il cambio di turno dei docenti, i collaboratori 

scolastici di ciascun piano sono tenuti a favorire in 
maniera tempestiva lo stesso cambio degli insegnanti, 
recandosi sulla porta di una delle aule interessate al 
cambio di turno. Il collaboratore scolastico, avuto 

l’affidamento della sorveglianza sugli alunni da parte del 
docente, vigilerà sulla scolaresca finché non sarà giunto 

l’insegnante in servizio nell’ora successiva. Il docente che 
ha appena lasciato la classe sostituito nella vigilanza dal 

collaboratore scolastico, si recherà tempestivamente 
nell’aula in cui è programmata la lezione successiva, 

consentendo a sua volta al docente che era in attesa del 
proprio cambio di recarsi nella classe di competenza.

Collaboratori 
scolastici devono 
prestare la dovuta 

vigilanza sugli 
alunni 

LO SCOPO E’ QUELLO DI INDIVIDUARE UN SISTEMA 
EFFICACE AFFINCHE’ NON SIA OMESSO L’OBBLIGO 
DELLA VIGILANZA



Refezione
Compiti dei 
collaboratori 

scolastici

I collaboratori 
disponibili 

presenziano al 
momento della 

refezione e 
collaborano con i 

docenti nella 
vigilanza degli 

allievi.

Compiti dei 
Docenti

La vigilanza sugli 
alunni nei periodi di 

mensa e di dopo 
mensa è affidata ai 

docenti in servizio in 
quella frazione 

temporale.

Gli insegnanti 
dovranno 

accompagnare 
ordinatamente nei 
locali appositi gli 

alunni che 
usufruiscono di tale 

servizio,e vigilare 
affinchè gli alunni si 

comportino 
correttamente e 

lascino il locale in 
ordine



Vigilanza durante 
il tragitto scuola –
palestra fuori sede 

e viceversa.

Normalmente:

Durante il tragitto 
scuola palestra fuori 
sede, e viceversa, la 

vigilanza sugli alunni è 
affidata al docente di 
Educazione Fisica, 

coadiuvato, 
nell’accompagnamento 
della scolaresca, da un 

collaboratore scolastico.



Vigilanza durante il tragitto 
aula – uscita dall’edificio al 

termine delle lezioni

Per quanto concerne la regolamentazione 
dell’uscita degli alunni dall’edificio scolastico al 

termine di ogni turno di attività, antimeridiano o 
pomeridiano, si dispone che presso ciascuna 
porta di uscita dell’edificio sia presente un 

collaboratore scolastico con il compito di prestare 
la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni. Gli 
altri collaboratori scolastici in servizio nel turno 
vigileranno il transito degli alunni nei rispettivi 

piani di servizio. Per assicurare la vigilanza, come 
detto in precedenza, gli insegnanti sono tenuti ad 

assistere gli alunni sino alla porta di uscita 
dell’edificio, posizionandosi davanti alla 

scolaresca



VIgIlanza DURanTE lo SVolgImEnTo DEll’aTTIVITà DIDaTTICa

 Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di 
vigilare sugli allievi. A tal proposito, il CCNL dispone che, per 
assicurare l’accoglienza e la vigilanza sugli alunni, gli insegnanti sono 
tenuti a trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e 
ad assistere all’uscita degli alunni medesimi.

 La responsabilità per l’inosservanza del predetto obbligo è disciplinata 
dagli artt. 2047 e 2048 Codice Civile.

 Nelle ipotesi di responsabilità ex artt. 2047 e 2048 c.c., l’insegnante si 
libera se prova di non aver potuto impedire il fatto, dimostrando, 
quindi, di aver esercitato la vigilanza nella misura dovuta, e che, 
nonostante l’adempimento di tale dovere, il fatto dannoso per la sua 
repentinità ed imprevedibilità gli abbia impedito un tempestivo 
efficace intervento (Cass., sez III, 18.4.2001, n. 5668); è richiesta, perciò, 
la dimostrazione di aver adottato in via preventiva le misure 
organizzative idonee ad evitare il danno



VIGILANZA IN CASO DI TEMPORANEA ASSENZA DEL DOCENTE

 E' vietato agli insegnanti di lasciare incustodita la sezione/ classe 
durante le ore di lezione, salvo casi eccezionali (malore 
dell’insegnante o di un alunno, convocazione urgente dalla 
segreteria).

 Il docente che, durante l’espletamento dell’attività  didattica  debba, non 
per futili motivi,assentarsi temporaneamente dalla classe, prima di 
allontanarsi dalla scolaresca provvederà a incaricare un collaboratore 
scolastico o un collega affinché vigili sulla classe sino al suo ritorno, 
limitando l’assenza al tempo strettamente necessario.

Compiti dei Collaboratori Scolastici

 Il collaboratore scolastico non si può rifiutare di effettuare la vigilanza su 
richiesta del docente, come disposto dal “Profilo professionale” (CCNL 
2006/2009). Il collaboratore scolastico è responsabile per i danni subiti 
dagli alunni a causa della sua omessa vigilanza, solo se aveva 
precedentemente ricevuto l’affidamento dei medesimi.



VIGILANZA IN CASO DI ASSENZA DEL DOCENTE DALLE LEZIONI

•In mancanza dell'insegnante di sezione/classe assente per qualunque motivo, e fino 
al momento in cui entrerà in servizio l'insegnante supplente, il personale 
collaboratore scolastico o gli insegnanti delle classi viciniori devono provvedere alla 
vigilanza degli alunni sino al momento della normalizzazione della situazione.
•In mancanza di un supplente i collaboratori scolastici coadiuveranno i docenti per
distribuire nel miglior modo possibile gli alunni nelle varie classi.
•Per la scuola secondaria si provvede alla sostituzione, mediante l’utilizzo di 
insegnanti disponibili.
Quando questo non fosse possibile, la classe scoperta sarà suddivisa in gruppi che
andranno stabiliti all’inizio dell’anno scolastico.
•I docenti hanno l’obbligo di accogliere gli alunni affidati per suddivisione delle 
classi “scoperte” a causa dell’assenza di un docente assumendo la responsabilità dei 
medesimi al pari di quella dei propri allievi.
•Sarà buona prassi segnalare sul registro o su apposito modulo allegato al registro la 
loro presenza degli allievi affidati nell’occasione.





scelta elaborati finali da inviare
formazioneatadante@gmail.com

link per vademecum corsisti, elaborati finali, esercitazioni.

http://www.ctsnuovetecnologiedsaq.it/portale-formazione-regionale-
ata-2015-2016.html
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