
Materiali per la Segreteria, Protocollo di Accoglienza 
a cura di Mauro di Natale, Cecilia Scalabrini, Stefania Ferrari 

a.s. 2016/2017 
 

 
Istituto Comprensivo 3 – Modena  

 
SCHEDA 2 

MATERIALE PER LA FAMIGLIA 
Come funziona l’accoglienza 

 
 
Cari genitori, 
diamo a voi e ai vostri figli il benvenuto nella nostra scuola. L’ingresso in una nuova scuola                 
e in una nuova classe è un passaggio delicato, che cercheremo di affrontare insieme nel               
modo migliore. E’ importante che voi abbiate il tempo di conoscere la scuola e noi il tempo                 
di conoscere la storia scolastica di vostro figlio. Per questo abbiamo organizzato una             
precisa procedura di accoglienza, prima di scegliere la classe e la sezione più adatte a               
vostro figlio. 

I referenti accoglienza 
 
 
Tappa 1: la segreteria 
La prima persona che incontrerete quando venite a iscrivere vostro figlio a scuola è il               
segretario addetto all’accoglienza. Vi aiuterà a compilare la scheda di iscrizione,           
raccoglierà i documenti necessari o vi spiegherà quali portare a scuola, vi darà le prime               
informazioni di base e vi fisserà un incontro con gli insegnanti che si occuperanno di               
vostro figlio nei primi giorni di scuola. 
 
Tappa 2: colloquio con i referenti accoglienza 
I docenti referenti accoglienza vi proporranno un colloquio per spiegare in dettaglio come             
funziona la nostra scuola e per raccogliere importanti informazioni su vostro figlio e sulla              
sua storia scolastica. 
 
Tappa 3: valutazione iniziale 
Se necessario, i docenti referenti vi chiederanno di accompagnare vostro figlio a scuola in              
orario ridotto o solo in alcune giornate, così da poter fare alcune prove di valutazione delle                
sue competenze linguistiche e scolastiche prima di scegliere la classe e la sezione più              
adatte. 
 
Tappa 4: ingresso a scuola 
Non appena il referente accoglienza avrà concluso il colloquio iniziale e la valutazione,             
insieme al dirigente verrà scelta la classe e la sezione adatta a vostro figlio e verrà                
organizzata l’accoglienza in classe. 
 
RICORDATE: La scuola si impegna a selezionare la classe e la sezione di             
appartenenza e a gestire l’ingresso dello studente in classe entro 10-15 giorni dal             
primo contatto con la scuola. 
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APPUNTAMENTO PER COLLOQUIO ACCOGLIENZA CON LA FAMIGLIA 
 
DATA:…………………………………………..
ORARIO:……………………………… 
NOME 
INSEGNANTE:………………………………………………………………………………. 
SCUOLA:……………………………………….. TELEFONO:…………………………. 


