PETRANOVA

I[nternational [nstitute
SCUOLA PARITARIA BILINGUE

Norme generali
Anno scolastico 2011/2012

Una scuola per crescere. Insieme.

Via Pavia, 23 - 00161 Roma - tel. 87440912/3 - info@petranovainternational.it - petranovainternational.it



@@ » /&Z P/@/Z%M /A

Responsabile di livello e
Coordinatrice delle attivita Maestra Rita Stefania Sorgini
Didattiche ed educative

ORARIO

Le attivita didattiche si svolgono secondo il calendario annuale stabilito dal Ministro della
Pubblica Istruzione, integrato dagli adattamenti introdotti dal Consiglio d’Istituto, e sono
scandite in un orario settimanale ed in uno giornaliero dalle lezioni, fissato dai Coordinatori
didattici sentito il Collegio dei Docenti (v. dettaglio per ciascun livello).

Altri appuntamenti annuali sono indicati nel planning che viene consegnato a parte.
L'ingresso e l'uscita degli alunni avvengono dall'ingresso principale di Via Pavia, secondo
un ordine stabilito e indicato per ciascun livello, al quale i genitori sono tenuti ad attenersi
Si raccomanda la puntualita sia all'entrata che all'uscita. La scuola accoglie le alunne a
partire dalle 7.45 con le seguenti modalita:

ENTRAT/

e Le alunne possono entrare a scuola a partire dalle ore 7.45 e sostare al piano terra con
la supervisione del collaboratore scolastico (assistente) sig.ra Roberta Papili che alle ore
8.00 provvedera ad accompagnarle al primo piano dove resteranno fino al suono della
prima campanella ore 8.20.

e Le bambine della 1™ primaria devono essere accompagnate all'interno dell’edificio ed
affidate all'assistente e non lasciate sul portone della scuola.

e Alle 8.20 saranno accolte nelle rispettive classi dallinsegnante della prima ora. Al suono
della seconda campana (ore 8.30) iniziano le lezioni.

e Non & consentito alle alunne uscire da sole dalla scuola e mai prima dell’orario d’uscita se
non con richiesta e autorizzazione scritta dei genitori.

eI genitori che prevedono un ingresso posticipato, sono pregati di avvisare
telefonicamente la segreteria entro le ore 9.30 per consentire la comunicazione del
numero effettivo di presenze a pranzo.

e Dopo le ore 8.30 l'alunna potra salire in classe solo con la giustificazione
scritta del genitore nell’apposito libretto che verra controfirmata dalla
Coordinatrice.

e Le alunne ritardatarie possono entrare in aula fino alle ore 8.40, in tal caso il docente
annotera tale ritardo sul registro specificando I'ora d'ingresso.

e LE LEZIONI AVRANNO REGOLARMENTE INIZIO ALLE ORE 8.30.

. Le ritardatarie che arrivano dopo le ore 8.40 entreranno in aula solo alla seconda ora
(ore 9.20) con la giustificazione del genitore da presentare al coordinatore didattico;
aspetteranno il cambio d’ora all'ingresso della scuola sotto la vigilanza della segretaria




e L'orario di uscita ¢ alle ore 15.30.

eI docenti in servizio all'ultima ora accompagnano le alunne verso lo spazio esterno
assegnato e si trattengono fino al loro completo ritiro da parte dei genitori o di un adulto
delegato e comunque entro le 15.45.

W Dopo le ore 15.45 e fino alle ore 16.00 le bambine ancora presenti a scuola
rimarranno nella hall, davanti alla segreteria.

WW Dopo le ore 16.00 le bambine ancora presenti verranno accompagnate al post-

scuola e verra addebitata la quota relativa all’orario di permanenza di un‘ora (€ 5).

e I genitori attenderanno le alunne nel piazzale esterno senza entrare nel corridoio di
ingresso della scuola.

e In caso di pioggia, solo le alunne di I primaria attenderanno di essere prese
dai loro familiari direttamente nella loro classe.

e Le uscite anticipate per seri motivi familiari, devono essere segnalate per iscritto
sull’apposito libretto o sul diario e comunicate alla Coordinatrice il giorno stesso entro le
ore 11.00.

e Al di fuori dell’orario scolastico le alunne che si fermano in cortile con i loro familiari sono
sotto il diretto controllo della famiglia e pertanto la scuola declina qualsiasi
responsabilita. Non € consentito rientrare nell’edificio per usufruire degli
spazi/locali interni.

e In caso di ritardo ripetuto da parte dei genitori delle alunne all’'uscita da scuola, la
famiglia verra contattata dalla Direttrice.

e Le alunne, che usufruiscono del pulmino, saranno affidate direttamente agli autisti.
Qualsiasi variazione in merito (se deve prendere o no il pulmino o essere
accompagnato altrove) deve essere comunicata all’autista e per iscritto sul
diario.

[ENTRATE POSTICIPATE - USCITE ANTICIPATE PERMANENTI

e Gli ingressi posticipati e le uscite anticipate sono possibili solo con richiesta scritta
sull’apposito libretto da parte della famiglia 0 su modulo presso la segreteria. La richiesta
verra consegnata al Coordinatore didattico che lo vistera e lo consegnera al docente, che
annota sul registro I'orario d‘ingresso o di uscita.

e Se per un periodo, pil 0 meno lungo, le alunne devono lasciare la scuola prima delle
15.30, il genitore deve farne richiesta scritta su apposito modello e consegnarlo alla
Coordinatrice.

e Tutte le assenze vanno giustificate per iscritto utilizzando l'apposito libretto
fornito dalla scuola, secondo le seguenti modalita:
o Assenze da 1 a 5 giorni: giustificazione semplice.
o Assenze per malattia oltre i 5 giorni, compresi i festivi: oltre alla giustificazione, anche
il certificato del medico curante
o Le assenze per motivi familiari superiori a 5 giorni vanno comunicate per iscritto in
anticipo specificando il motivo e la data di rientro

e Si ricorda che, secondo la normativa vigente, se I'alunna non frequenta almeno i 3 dei
giorni di scuola, non potra essere ammessa agli scrutini.



PRANZO

e Il menu estivo ed invernale & indicato nel presente libretto.

e Se l'alunna soffre di particolari intolleranze o allergie i genitori devono comunicarlo
tempestivamente in segreteria con |'apposito modulo e devono presentare quanto prima
il certificato medico della ASL con l'indicazione della dieta alimentare.

e Non sono ammesse diete alimentari prive del certificato medico della ASL.

DIVISA

e I genitori potranno acquistare la divisa scolastica completa di tuta presso il negozio
“Mister Baby” sito in via Lorenzo il Magnifico n.10 tel. 06/44243226.

e La divisa & composta da: gonna o pantalone blu, camicetta o polo bianca, maglione e
gilet grigio perla con il logo della scuola, calze blu o bianche, calzettoni blu o bianchi,
tuta, pantaloncini blu, maglietta o polo bianca con logo della scuola, grembiulino rosa
per le classi 1 e 27; scarpe da ginnastica e scarpette da ritmica nere.

e Se unalunna si presenta senza divisa della scuola, ne viene dato avviso scritto alla
famiglia: il giorno successivo, l'alunna per essere ammessa a lezione si presentera in
divisa e con tale avviso firmato.

¢ Gli appuntamenti annuali sono indicati nel planning che verra consegnato a
parte

oE’ richiesta la presenza di entrambi i genitori ai colloqui tutoriali che si
possono fissare con la segreteria scolastica. In caso di annullamento si
raccomanda di avvisare la segreteria con anticipo

ePer le attivita di scienze motorie si richiede il certificato di sana e robusta
costituzione del medico di base (richiedere apposito modulo alla segreteria della
scuola)

eL’alunna che per motivi di salute non potesse partecipare alla lezione di
scienze motorie dovra esibire una comunicazione scritta da parte dei genitori

oIl libretto delle giustificazioni si ritira in segreteria (verra utilizzato per le assenze,
i ritardi e le uscite anticipate)






SERVIZI

SEGRETERIA

Segretaria: Sig.ra Cleonice Turrini

Orario di segreteria
Dal LUNEDI' AL VENERDI’ Mattina

dalle ore 08.30 alle ore 12.00
Pomeriggio
dalle ore 14.00 alle ore 15.00 (escluso il Lunedi)

telefono: 06/44292551

fax: 06/44292551

Email: info@petranovainternational.it

SERVIZIO SCUOLA BUS

I recapiti della societa che gestisce il servizio di scuola bus delle scuole CEFA é&:
® Soc. CAPITOL 2000 - referente sig. Marco Enei — tel 3487911329

DIVISIONE SERVIZI

Il servizio di mensa scolastica € gestito direttamente dalla CEFA attraverso una cucina
interna alla scuola.



NORME DI CONVIVENZA SCOLASTICA

Per favorire e mantenere un clima scolastico sereno e laborioso, si ritiene

opportuno elencare una serie di norme relative al corretto comportamento e al
buon uso del materiale.

v si raccomanda la puntualita sia all'entrata che all’uscita;

v durante gli spostamenti tra una classe e l|'altra le alunne manterranno un tono di voce
normale e un contegno decoroso;

v non si adoperano, durante l'orario scolastico, oggetti che non abbiano attinenza diretta
con le lezioni, compresi giornali, riviste, cellulari, videogiochi e simili;

v i genitori non saliranno al piano delle aule durante l'orario di lezione né
durante l'orario di entrata ed uscita (ad eccezione dei genitori della 3~
infanzia e nei giorni di pioggia per la classe 1~ primaria);

v l'uscita anticipata non @ consentita se non per motivi di vera necessita e con
comunicazione scritta del genitore;

v ogni volta che le alunne escono dall'aula o dai laboratori per gli intervalli, i banchi e gl
armadi dovranno essere lasciati in ordine;

v terminate le lezioni della giornata, quaderni, libri e materiale didattico saranno riposti
nelle cartelle o negli scaffali, mentre la sedia sara lasciata nel modo previsto per
facilitare il lavoro degli addetti alle pulizie.

Non e consentito risalire nelle classi e rientrare nell’edificio scolastico per
usufruire degli spazi/locali interni;

v ognuno terra in grande considerazione la pulizia, il rispetto delle cose e della natura, il
rifiuto di qualsiasi forma di spreco, in sintonia con I'ambiente in cui vive;

v  ognuno condividera la responsabilita di rendere accogliente I'ambiente scolastico
avendone cura al fine di garantire la buona qualita della vita della scuola;

v/ ciascuno mirera al pieno rispetto delle persone, mantenendo verso tutto il personale
della scuola e delle compagne un comportamento rispettoso e leale escludendo ogni
mancanza di riguardo;

v/ ognuno si atterra alle disposizioni organizzative e di sicurezza fissate dalla scuola;

v in sala da pranzo occorre, secondo le regole della buona educazione, rispettare le
compagne e |'ambiente, usare in modo appropriato le stoviglie, tenere un tono di voce
basso, mangiare quello che & servito;

v’ ¢ vietato alle alunne telefonare alla famiglia per farsi portare il materiale didattico
dimenticato, come pure essere contattati dai familiari se non per casi di importante e
urgente necessita e con l'autorizzazione del coordinatore;

v alle alunne & consentito I'uso del telefono della scuola solo dopo aver chiesto il
consenso al docente e per importanti comunicazioni.



COMUNICAZIONI FAMIGLIA-SCUOLA

> Per qualsiasi questione pedagogica o didattica & bene ricordare che la prima referente e
sempre la tutor. Alla tutor i genitori possono rivolgersi per chiarire dubbi, definire
interventi, coordinare le azioni educative anche con gli altri insegnanti della classe. E'
percio indispensabile che ai colloqui tutoriali, fissati con un anticipo di almeno una
settimana, tramite la segreteria per la scuola primaria e secondaria di 1° e
direttamente con le educatrici e le maestre per gli altri livelli, partecipino entrambi i
genitori.

> Le comunicazioni con gli insegnanti avverranno ordinariamente per iscritto sul diario.

> Durante l'orario scolastico non potranno essere consegnate alle alunne merende o
materiale didattico dimenticato, si raccomanda quindi di venire a scuola con tutto il
necessario.

> La segreteria non si puo far carico di comunicare agli alunni variazioni negli
accompagnamenti o di destinazione al termine della scuola. Queste vanno invece
indicate per iscritto sul diario per la Coordinatrice del livello (fatte salve le emergenze).

> Si raccomanda di comunicare, tempestivamente, qualunque cambio di residenza,
numero telefonico, email alla segreteria.

> Durante le ore di lezione gli insegnanti e gli alunni non sono raggiungibili
telefonicamente.

Canali di Comunicazione dei Genitori

Problematica Canale

Gestionale | =—— - Dirczione

! !

Relative al Livello Responsabile Livello

! !

>
Relative alla Classe | ™= |ncaricata di Classe
—>

! !

Relative alla/al Tutor (colloquio tutoriale)
alunna/o




NORME IGIENICO SANITARIE

ALIMENTI NON CONFEZIONATI

In occasione di feste dei propri figli (compleanni, ecc.) possono essere portati a scuola
solo alimenti confezionati. L'educatrice e/o I'assistente (nel caso del nido) o l'insegnante
(nel caso delle scuole) avra cura di mantenere l'incarto con la specifica degli ingredienti e
la scadenza del prodotto per tre giorni. Tutto questo al fine di prevenire allergie,
intolleranze o malanni dei bambini e degli alunni stessi.

INDISPOSIZIONI — MALORI ALUNNI/E

In caso di indisposizione degli/le alunni/e, saranno avvertiti i genitori perché provvedano al
ritiro dalla scuola. Nel caso di malori piu gravi o di infortuni saranno avvertiti i genitori nel
piu breve tempo possibile e, se ritenuto necessario dal personale responsabile, si
provvedera anche ad attiivare il servizio di emergenza del 118

SOMMINISTRAZIONE MEDICINALI

A scuola non possono essere somministrati medicinali. Solamente nel caso in cui la
medicina debba essere somministrata in fasce orarie tali da non poterla assumere a casa, i
genitori saranno autorizzati ad entrare nella scuola per la somministrazione del famarco.

PEDICULOSI

La vigente normativa (circ. Ministeriale della Sanita n. 4 del 13.3.1998)
“stabilisce la sospensione della frequenza scolastica dei soggetti affetti fino
all'avvio di idoneo trattamento disinfestante, certificato dal medico curante
(medico di Medicina Generale MMG o Pediatra di Libera Scelta PLS)", pertanto,
la riammissione a scuola prevede la presentazione di una “/idonea certificazione
attestante o I'assenza dell’infestazione o I'avvenuto trattamento”.

E’ oramai noto a tutti i genitori che la pediculosi € ogni anno una piaga endemica sempre
piu frequente e che indipendentemente dalle scuole che i nostri figli frequentano si
presenta come un problema difficile da risolvere durante l'intero periodo scolastico.

Anche per I'anno scolastico in corso la scuola si impegnera a svolgere dei controlli periodici
con personale medico competente. Inoltre come da normativa vigente il personale docente
€ autorizzato a segnalare il caso e a richiedere I'allontanamento.

Indichiamo qui di seguito alcune norme di prudenza per consentire di risolvere il problema

nel rispetto della convivenza scolastica:

% Avvisare tempestivamente la scuola che vostro figlio o figlia ha contratto i pidocchi. E’
probabile che altri nella scuola e nella classe li abbiano. La scuola potra avvertire le
famiglie di controllare attentamente i capelli ogni due giorni (e nel caso fare il
trattamento). Questo diminuira la possibilita che vostro figlio o figlia prenda i pidocchi
un’altra volta

< Il controllo va esteso a tutti i componenti della famiglia. In seguito € bene controllare
vostro figlio o figlia ogni due giorni e dopo una volta alla settimana.

% Dopo 10 giorni dal primo trattamento eseguite per sicurezza un secondo trattamento
che serve per eliminare eventuali residui passati inosservati.

% In presenza di alunni/e con pidocchi la scuola & obbligata ad avvisare telefonicamente
i genitori che sono tenuti ad allontanare il figlio/a da scuola per evitare il contagio con
altri compagni/e. L'alunno/a potra riprendere la frequenza scolastica dietro
presentazione di idonea certificazione. (v. normativa)






MENU’ INVERNALE

ottobre — marzo

|:| 1° SETTIMANA || 2° SETTIMANA || 3° seTTIMANA || 4° seTTIMANA || 5° SETTIMANA

Risotto al Risotto allo Gnocchi di patate Passato di Gnocchi di
" verdura con patate al
pomodoro zafferano al ragu L
cannolicchi pomodoro
Bastoncini di Bresaola Prosciutto cotto Arista al forno Tonn,o f-"” olio
. pesce d'oliva
Lunedi - -
Zucchine e , Carotina
X Fagiolini all'agro J| Insalata verde Carote flange
gratinate glassate
Pane Pane Pane Pane Pane
Frutta di Frutta di Frutta di Frutta di Frutta di
stagione stagione stagione stagione stagione
Fusilli al Farfalle al
Pennette burro pomodoro / — Pennette al
- . Pasta e lenticchie pomodoro e
€ parmigiano Passato di " pomodoro
: basilico
verdure (inf)
+ Il Arista al forno Spezzqtmo di Mozzarella Scal_o ppine al i Polp_ette_ di
Martedi maiale limone vitella in bianco
Insalata verde Carotine Puré Insalata verde Insalta verde
glassate
Pane Pane Pane Pane Pane
Frutta di Frutta di Frutta di Frutta di
. X X Frutta )
stagione stagione stagione stagione
Pasta e patate GnOCChE}tt' al Risotto al Pizza Zuppa di legumi
ragu pomodoro
Certosino Ca;cnottlna Crocchette di Prosciutto crudo || Prosciutto cotto
resca pesce
Mercoledi Zucchine

Spinaci al burro

Patate al forno

gratinate

Puré di patate

Patate al forno

Pane

Pane

Pane

Pane

Pane

Budino

Conchiglie
panna e
prosciutto

Frutta di
stagione

Mezze maniche
al pesto

Budino

Farfalle burro e
parmigiano

Yogurt

Fusilli burro e
parmigiano

Yogurt

Risotto alla
parmigiana

Polpette di
vitella in bianco

Cotoletta di
pollo

Saltimbocca

Petti di pollo ai
ferri

Spezzatino di
maiale

Carote flangé

Insalata verde

Carote flangé

Piselli

Fagiolini all'agro

Pane

Pane

Pane

Pane

Pane

Frutta di
stagione

Farfalle al
tonno

Yogurt

Fusilli burro e
parmigiano

Frutta di
stagione

Pennette
gratinate o
Lasagne

Frutta di
stagione

Risotto alla
zucca

Frutta di
stagione

Pasta al tonno

Frittatina
strapazzata

Tonno

Frittata

Crocchette di
pesce

Frittatina
strapazzata

Pure di patate

Piselli

Fagiolini all'agro

Fagiolini all'agro

Spinaci al burro

Pane

Pane

Pane

Pane

Pane

Frutta di
stagione

Frutta di
stagione

Frutta di
stagione

Frutta di
stagione

Frutta di
stagione




Martedi

Mercoledi

MENU’ ESTIVO

aprile — settembre

Rigatoni al
pomodoro

Risotto allo
zafferano

Pennette al
ragu

1° SETTIMANA || 2° SETTIMANA || 3° SETTIMANA | 4° SETTIMANA | 5° SETTIMANA

Insalata di riso /
Riso al pom (Inf)

Mezze maniche ai
4 formaggi

strapazzata

Filetto di
merluzzo al
limone

Formaggio
spalmabile

Prosciutto crudo

Prosciutto cotto

Patate arrosto

Patate lesse

Patate arrosto

Zucchine
gratinate

Puré di patate

Pane

Pane

Pane

Pane

Frutta di stagione

Pennette burro e
parmigiano

Frutta di
stagione

Pizza

Frutta di
stagione

Gnocchetti sardi
al pesto

Frutta di
stagione

Rigatoni
gratinati o
Lasagne

Frutta di stagione

Pennette con
zucchine

Polpette di vitella
al pomodoro

Bresaola

Spezzatino di
maiale

Caprese

Scaloppine al
limone

Insalata Verde

Fagiolini all'agro

Insalata verde

Insalata verde

Pane

Pane

Pane

Pane

Frutta di stagione

Mezze maniche
con zucchine

Gelato

Fusilli al pesto

Frutta di
stagione

Mezze maniche
al tonno

Frutta di
stagione

Fusilli burro e
parm / Passato
di verdure (Inf)

Frutta di stagione

Fusilli olio e parm
/Passato di
verdure (Inf)

Certosino

Uova sode

Arista di maiale
al forno

Polpette di
vitellone al sugo

Insalata di
pomodori

Pomodori

Fagiolini all'agro

Carote flangé

Pane

Pane

Pane

Pane

Frutta di
stagione

Risotto alla

Frutta di
stagione

Fusilli al

Budino

Yogurt

Risotto al

Gnocchi di patate
al pomodoro parmigiana
Tonno all'olio di Cotoletta di . Bocconcini di
- Saltimbocca
oliva pollo pesce

Insalata di riso

pomodoro pomodoro

Caciotta dolce

Insalata di
pomodori
Pane Pane Pane Pane Pane
Frutta di Frutta di
. Yogurt :
stagione stagione

Carote dorate

Carote flangé

Carotine dorate | Fagiolini all'agro

Frutta di stagione Frutta di stagione

Farfalle

Farfalle panna e Pasta burro e

Venerdi

NN NN

Farfalle al ragu

parmigiano

pomodoro e
basilico

Pizza

Scaloppina al

Prosciutto cotto

Bastoncini di
merluzzo

Fesa di tacchino
al forno

Tonno all'olio di
oliva

Insalata Verde

Carote flangé

Insalata Verde

Fagiolini all'agro

Pane

Pane

Pane

Pane

Frutta di stagione

Frutta di
stagione

Frutta di
stagione

Frutta di
stagione

Frutta di stagione
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