BREVI ISTRUZIONI tratte da MANUALE DEL SOMMINISTRATORE

(versione non definitiva)

Per garantire che la rilevazione del SNV si svolga in modo omogeneo e corretto su tutto il territorio nazionale, è fondamentale che il SOMMINISTRATORE si attenga in maniera precisa e rigorosa alle procedure descritte nel relativo manuale. 

Il somministratore della prova ha la responsabilità di:
1. Conoscere in modo approfondito le procedure descritte nel presente manuale almeno una settimana prima della data prevista per la somministrazione (26 maggio 2009 per la II primaria e 28 maggio 2009 per la V primaria);

2. Assicurarsi che ciascun allievo riceva in modo corretto i materiali appositamente predisposti;

3. Somministrare le prove nel modo indicato nel presente manuale;

4. Assicurarsi che la somministrazione avvenga nei tempi stabiliti e registrare nella Scheda di somministrazione (da scaricare) l’orario di inizio e di conclusione della somministrazione degli strumenti;

5. Registrare la partecipazione degli alunni alla somministrazione nella Scheda Alunni;

6. Raccogliere, alla fine della somministrazione, tutti i materiali (sia quelli compilati che quelli eventualmente inutilizzati).

REGOLE GENERALI
Durante la somministrazione il Somministratore è tenuto a:

1. NON rispondere alle eventuali richieste di aiuto degli alunni sulle domande delle Prove Cognitive.

2. NON dare alcuna informazione aggiuntiva, indicazione o suggerimento relativamente al contenuto di nessuna delle domande della Prova.

3. LA MIGLIORE RISPOSTA da dare a qualunque di queste richieste di aiuto è:

“Mi dispiace ma non posso rispondere a nessuna domanda. Se ti può essere utile, rileggi le istruzionie scegli la risposta che ti sembra migliore”.
Una settimana prima della somministrazione (entro il 19 maggio 2009)

Circa una settimana prima della somministrazione e, comunque, non dopo il 19 maggio 2009, il somministratore dovrebbe:

a) conoscere bene le procedure e le funzioni del somministratore.

b) Pianificare tutte le varie fasi della somministrazione insieme al Dirigente Scolastico (o a un suo delegato di plesso). 
Check list(1): 
	N
	1. Operazioni da pianificare una settimana prima della somministrazione
	Spunta/
controllo

	1
	scegliere il locale 
	

	2
	stabilire la procedura di trasferimento degli allievi dalla aula-classe al locale scelto per la somministrazione
	

	3
	prendere i accordi con i docenti delle classi cui appartengono gli allievi
	

	4
	stabilire la procedura di rientro degli alunni nella loro aula
	

	5
	organizzare le modalità di svolgimento della pausa
	

	6
	scorta di penne biro (blu o nere)
	

	7
	Eventuali materiali di lettura per gli alunni che dovessero terminare le prove prima del tempo di scadenza
	

	8
	munirsi di un cronometro (solo per la II primaria)
	


Un’ora prima della somministrazione

È necessario che Lei si trovi a scuola un’ora prima della somministrazione: alle ore 8.00 circa del giorno previsto per la somministrazione (26 maggio 2009 per la II primaria e 28 maggio 2009 per la V primaria).

Check list (2): 
	N
	2. Operazioni un’ora prima della somministrazione
	Spunta/

controllo

	1
	Ritiro pacco sigillato del materiale 
	

	2
	firmare un verbale in duplice copia di consegna del pacco attestante l’integrità del pacco - Nelle scuole campione il pacco andrà aperto alla presenza dell’osservatore esterno
	

	3.
	apertura del pacco controllo materiali:
	

	
	Scheda Alunni
	

	
	le etichette adesive col codice scuola e studente
	

	
	• per ogni alunno della II primaria:
	

	
	Prova preliminare di lettura
	

	
	Prova di italiano
	

	
	Prova di matematica
	

	
	
	

	
	· per ogni alunno della V primaria
	

	
	Prova di italiano
	


	
	Prova di Matematica
	

	
	Questionario‐studente
	

	4.
	Incolli sui fascicoli degli strumenti le etichette adesive col codice scuola e il codice studente
	

	5.
	Si assicuri, inoltre, che il locale stabilito per la somministrazione sia stato preparato con un numero sufficiente di banchi adeguatamente separati in modo che gli alunni non possano comunicare con i compagni vicini o copiare
	


Durante la somministrazione

Il somministratore deve attenersi alle seguenti norme generali durante la somministrazione delle prove:

Check list(3): 

	N
	3. Disposizioni/Operazioni durante la somministrazione
	Spunta/

controllo

	1
	far sedere ordinatamente gli alunni nei banchi
	

	2
	non rispondere a domande riguardanti il contenuto dei quesiti. Una buona risposta in questi casi è: «Mi dispiace, non posso risponderti. Cerca di fare del tuo meglio»
	

	3
	assicurarsi che ogni allievo abbia compreso ciò che deve fare e come rispondere
	

	4
	la fase preliminare (distribuzione dei materiali e lettura delle consegne) contenuta in non più di 10‐15 minuti
	

	5
	per lo svolgimento delle prove
	

	
	a) penna a biro e il relativo fascicolo
	

	
	b) non è consentito l’uso del dizionario e della calcolatrice tascabile
	

	
	c) non è consentito l’uso di gomme, matite e penne cancellabili
	

	
	d) eventuali calcoli o disegni vanno effettuati sul fascicolo stesso (Non è

e) consentito l’uso di fogli aggiuntivi per la brutta copia)
	


Check list (4): 

	N
	4. Operazioni comuni alle prove di somministrazione
	Spunta/

controllo

	1
	Consegna fascicolo ad ogni allievo (controllo corrispondenza alunno-codice)
	

	2
	Ribadire agli alunni di non aprire il fascicolo
	

	3
	Registrare sulla scheda gli eventuali allievi assenti
	

	4
	Leggere con gli alunni le istruzioni
	

	5
	Dare il via dicendo “Ora girate la pagina e cominciate”
	

	
	Vedi tempi specifici di ciascuna prova
	

	6
	A fine prova dire agli allievi di chiudere i fascicoli e passare a ritirarli
	

	7
	Riportare sulla Scheda di Somministrazione di termine della prova 
	


II primaria: tempi
	N
	Tempi
	Operazioni comuni
	Spunta/

controllo

	
	Prova preliminare
	
	

	
	Trascorsi i 2 minuti 
	dire agli allievi di posare subito la penna e chiudere i fascicoli. Passare a ritirarli
	

	
	
	Riportare sulla Scheda di Somministrazione l’ora di inizio e di termine della prova
	

	
	Prova di Italiano
	
	

	1
	Trascorsi i primi 20 minuti
	invitare gli alunni che non l’abbiano già fatto autonomamente a passare alla seconda parte della prova
	

	
	Dopo altri 5 minuti
	invitare gli alunni a passare al secondo esercizio della seconda parte
	

	
	Trascorsi 30 minuti dall’inizio della prova
	dire agli allievi di posare subito la penna e chiudere i fascicoli. Passare a ritirarli
	

	
	pausa 10‐15 minuti
	Per recarsi ai servizi o per fare merenda
	

	
	Prova di Matematica
	
	

	
	Trascorsi 30 minuti dall’inizio della prova
	dire agli allievi di chiudere i fascicoli e passare a ritirarli
	

	
	Quando tutti i fascicoli sono stati ritirati
	far rientrare gli alunni nelle loro aule
	


V primaria : tempi
	N
	Tempi
	Operazioni comuni
	Spunta/

controllo

	1
	Prova di Italiano
	
	

	
	Trascorsi i primi 20 minuti
	invitare gli alunni che non l’abbiano già fatto autonomamente a passare al secondo testo
	

	
	Dopo altri 20 minuti
	invitare gli alunni a passare alla seconda parte (ortografia e grammatica)
	

	
	Trascorsi 60 minuti dall’inizio
	dire agli allievi di chiudere i fascicoli e passare a ritirarli
	

	
	Ora di conclusione della prova
	Da annotare sulla Scheda di Somministrazione
	

	
	pausa 10‐15 minuti
	Per recarsi ai servizi o per fare merenda
	

	
	Prova di matematica
	
	

	
	Trascorsi 60 minuti dall’inizio della prova
	dire agli allievi di chiudere i fascicoli e passare a ritirarli
	

	
	Ora di conclusione della prova
	Da annotare sulla Scheda di Somministrazione
	

	
	Questionario‐ studente
	Distribuire agli alunni il fascicolo del questionario 
	

	
	
	Lettura istruzioni e inizio compilazione
	

	
	Ora d’inizio della compilazione
	segnare sulla Scheda di Somministrazione
	

	
	Trascorsi 30 minuti dall’inizio della compilazione
	dire agli alunni di chiudere i fascicoli
	

	
	altri 5‐10 minuti 
	Se qualche alunno non avesse ancora terminato
	

	
	In fine
	Ritirare tutti i questionari e

far rientrare gli alunni nelle loro aule
	


4. Dopo la somministrazione

Riordinare tutti i fascicoli in gruppi a seconda della tipologia e metterli nell’ordine dato nella Scheda Alunni.

I fascicoli non compilati di eventuali alunni assenti devono esser restituiti all’INVALSI insieme con il restante materiale. Il numero di fascicoli consegnati alla scuola deve corrispondere esattamente a quelli restituiti all’INVALSI.
Da scaricare a cura del somministratore:

1. Scheda di somministrazione - dal 10.5.09 - al link: http://www.invalsi.it/snv0809/
2. Manuale per il somministratore - dal 10.5.09 - al link: http://www.invalsi.it/snv0809/
3. verbale di consegna del pacco da firmare in duplice copia disponibile dal 15.05.2009 all’indirizzo http://www.invalsi.it/snv0809/ )
4. la scheda alunni  da scaricare in  caso di discrepanze tra l’elenco degli allievi cui effettivamente dovranno essere somministrate le prove e la scheda alunni compilata da INVALSi dal sito dell’INVALSI (http://www.invalsi.it/snv0809/) mediante accesso riservato con login e password della scuola.
