
MANUALE SOMMINISTRATORE CLASSE II PRIMARIA 2024 

DESCRIZIONE GENERICA DELLE PROVE E REGOLE GENERALI DI SOMMINISTRAZIONE 
In qualità di Somministratore, lei è responsabile della somministrazione di questi strumenti agli alunni 

della classe nella quale svolgerà il ruolo di somministratore. 

Per garantire che lo svolgimento delle prove INVALSI avvenga in modo uniforme e corretto su tutto il 

territorio nazionale, è fondamentale che Lei si attenga in maniera precisa e rigorosa alle procedure di seguito 

descritte, in questo modo potrà garantire che le somministrazioni si svolgano nello stesso modo in tutto il 

Paese. 

 

Le Prove II primaria 
1. Prova di Italiano, costituita da una prova di comprensione di un testo narrativo, integrata da un esercizio sulla 

riflessione linguistica. (Non c'è prova di lettura dei 2 minuti nelle classi NON CAMPIONE)) 

2. Prova di Matematica, formata da un insieme di domande aperte e a scelta multipla relative alle seguenti aree: a) 

numero, b) spazio e figure, c) dati e previsioni. 

 

6 maggio 1 h tra consegna , prova e ritiro 9 maggio 1 h tra consegna , prova e ritiro 

Italiano Matematica  

1  Distribuzione fascicoli prova ITALIANO Distribuzione fascicoli  

 

Accomodamento  fascicoli (non tutti attaccati) 

e lettura istruzioni Circa 10' 

 

 

Accomodamento  fascicoli (non vicini fascicoli =) 

e lettura istruzioni Circa 10' 

 

Segnare inizio prova  Segnare inizio prova 

Ritirare fascicoli dopo dopo '45- circa dall'inizio 

prova 

(1 h con la distribuzione dei fascicoli) 

Ritirare fascicoli dopo 45-' circa dall'inizio prova 

(1 h con la distribuzione dei fascicoli) 

 
2.1 Regole generali per la conduzione della somministrazione 

In qualità di Somministratore, Lei dovrà seguire le seguenti regole generali durante la somministrazione: 

Per comprensibili ragioni, si assicuri che anche il Suo cellulare sia spento o messo in modalità che non possa 

essere raggiunto da chiamate durante la somministrazione delle prove. 

 NON risponda alle eventuali richieste di aiuto degli alunni sulle domande delle prove cognitive. 

 NON dia alcuna informazione aggiuntiva, indicazione o suggerimento relativamente al contenuto di alcuna delle 

domande della Prova. 

 LA MIGLIORE RISPOSTA da dare a qualunque richiesta di aiuto è: “Mi dispiace ma non posso rispondere 

a nessuna domanda. Se ti può essere utile, rileggi le istruzioni e scegli la risposta che ti sembra migliore”. 

 Si assicuri che tutti gli alunni capiscano le istruzioni e sappiano come fare per rispondere alle domande. Su 

questi aspetti di natura essenzialmente procedurale Lei è autorizzato a rispondere a eventuali domande prima 

dell’inizio di ogni prova. 

 Prima dell’inizio delle prove si assicuri che gli allievi siano disposti nei banchi in modo che non possano 

comunicare tra di loro durante lo svolgimento delle prove stesse. 

 Mentre gli allievi sono impegnati nello svolgimento delle prove, giri costantemente tra i banchi per accertarsi 

che stiano seguendo le istruzioni e stiano rispondendo alle domande. Durante tutte le somministrazioni eserciti una 

costante vigilanza attiva per assicurarsi che gli allievi svolgano il loro lavoro in totale autonomia. È sua 

responsabilità adottare tutte le misure idonee affinché la prova si svolga in un clima sereno e ordinato nella piena 

garanzia che gli allievi non comunichino tra di loro. 

 Gli allievi che chiedono di uscire dal locale della somministrazione al di fuori della/e pausa/e prevista/e possono 

farlo solo in situazioni di emergenza (ad esempio, nel caso si sentano male).  

 Se un alunno arriva in ritardo, ma prima che sia iniziata la sessione di somministrazione, può esservi ammesso. 

Non possono essere, invece, ammessi alla somministrazione gli allievi che arrivano dopo che questa è cominciata 

(cioè dopo che Lei ha iniziato a leggere le istruzioni sul fascicolo della prova). 

Quando un alunno le consegna il fascicolo prima della scadenza, dia un’occhiata per vedere se lo ha completato e, 

in caso contrario, glielo restituisca raccomandando di provare a rispondere a tutte le domande. 

 

 

 

 

 



SI RICORDA CHE : 
 

La registrazione delle risposte nelle scuole e classi non campione CONSISTE NEL RIPORTARE le 

risposte di ogni alunno su maschere elettroniche.  

 

La compilazione delle maschere elettroniche degli alunni avverrà secondo le disposizioni del Dirigente 

scolastico. 

I somministratori, con l’aiuto degli insegnanti di classe competenti “per ambito” o per disciplina, 

provvedono: 

1)  a codificare le risposte scritte dagli alunni alle domande aperte, secondo le istruzioni fornite a questo 

proposito dall’INVALSI nella griglia di correzione. (Corretta, errata, non valida, mancante). 

 

 2) a registrare sulle maschere elettroniche on line le risposte date dagli alunni alle domande chiuse delle 

prove – che sono la stragrande maggioranza . A tal proposito saranno registrati sul Sito INValSI  e 

riceveranno credenziali. L’immissione dovrà avvenire tra il 21 e il 24 maggio per le classi Non 

campione. 

 

 

SULLA CARTELLINA IL SOMMINISTRATORE TROVERA'  

IL N. DEGLI ALUNNI DSA CONTRASSEGNATI DAL SEGNO § CHE DOVRANNO usufruire del pc 

e cuffie 

 

IL N. DEGLI ALUNNI H CONTRASSEGNATI CON * (O RESTANO IN CLASSE E VIENE DATA 

LORO LA PROVA REGOLARMENTE O NON SI TROVANO IN CLASSE E SI METTONO 

ASSENTI). 

 



SOMMINISTRAZIONE ITALIANO COMPRENSIONE   CLASSE II 7 maggio-2024 

 

- Procurarsi i plichi delle prove, l'elenco alunni. 

La scheda Alunni contiene l’elenco dei codici degli alunni e gli spazi per la registrazione di eventuali 

assenze alle prove. 

L'elenco studenti stabilisce l'associazione tra studente e codice: è INDISPENSABILE CHE AD OGNI 

ALUNNO SIA ASSOCIATO LO STESSO CODICE PER LE TRE PROVE. 
 

 

- Recarsi nell'aula dove si trova la classe assegnata. 

- Verificare la disposizione dei banchi, verificare che non ci sia materiale superfluo sui banchi o 

eventualmente farlo mettere via; dire che la scuola partecipa alla somministrazione INValsi come in tutta 

Italia. 

Prima della distribuzione del materiale è importante ribadire agli alunni i seguenti concetti: 

Dire 

1. Quando leggeremo le istruzioni su come rispondere, rimanete seduti ai vostri posti e ascoltate 

attentamente. 

2. Come sapete, dovete rispondere a un certo numero di domande di Italiano e/o di Matematica. 

Alcune delle domande saranno per voi facili e alcune saranno un po’ più difficili. Dovete cercare di 

rispondere a tutte le domande e utilizzare il tempo che avete a disposizione nel modo migliore. 

3. Se non siete sicuri di una risposta, segnate quella che vi sembra più appropriata e continuate con 

la successiva domanda. 

4. Se non sapete rispondere a una domanda, andate alla successiva e poi ritornate indietro alla fine 

della prova se vi resta ancora del tempo. 

5. Non dovete assolutamente parlare tra di voi né tanto meno copiare; d’altra parte ricordate che 

non vi sarà dato alcun voto, quindi anche se doveste andar male non vi saranno conseguenze per 

voi. Ora verranno distribuiti i fascicoli per la prova. Non dovete aprirli finché non ve lo dirò.  

 

CONSEGNARE A CIASCUN ALLIEVO LA PROVA DI ITALIANO, AVENDO 

CURA DI CONTROLLARE CHE IL CODICE SUL FASCICOLO CORRISPONDA 

AL CODICE E AL NOMINATIVO RIPORTATO NELL’ELENCO STUDENTI, -  
Segnare eventualmente gli assenti sull’Elenco studenti e scrivere A o Non svolge la Prova sul fascicolo. 

 
- Prestare la massima attenzione nel momento della distribuzione delle prove d’Italiano affinché 

studenti vicini non abbiano la stessa tipologia di fascicolo. Infatti, per ogni prova (a eccezione della prova 

preliminare di lettura) sono state predisposte cinque versioni differenti (Fascicolo 1, Fascicolo 2, Fascicolo 3, 

Fascicolo 4, Fascicolo 5) composti dalle stesse domande ma poste in ordine diverso e/o con le opzioni di 

risposta permutate in modo differente. La versione della prova è riportata per esteso sulla copertina (ad 

esempio Fascicolo 1 oppure Fascicolo 2, ecc.) e da un codice (ad esempio ITA02F1, ossia prova d’Italiano 

per la classe seconda primaria fascicolo 1, oppure, ITA02F3, ossia prova di Italiano per la classe seconda 

primaria fascicolo 3) posto in basso a sinistra di ogni facciata interna del fascicolo.  

Se in seguito alla distribuzione agli allievi dei fascicoli etichettati ci si rende conto che due studenti vicini 

(ossia o del banco a fianco o di quello immediatamente davanti o dietro) hanno la stessa versione di una 

prova (ad esempio hanno entrambi il fascicolo 3), far spostare gli allievi di banco, affinché il problema 

sia risolto. 

-  Terminata la distribuzione dei fascicoli E L'ACCOMODAMENTO DELLE POSTAZIONI 

- Comunicare agli alunni di aprire la Prova alla pagina delle Istruzioni.  

- Leggerle ad alta voce, invitando gli allievi a seguire sul loro fascicolo. 

- Assicurarsi che tutti abbiano capito come rispondere.  

- Esaurita questa fase, dire agli alunni:  

Avete risposto tutti alla domanda esempio? Quando vi darò il via, potete girar pagina e iniziare a 

lavorare. 

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

- Scrivere sulla lavagna l’ora di inizio e di fine della prova.  

- Durante la prova girare costantemente tra i banchi per assicurarsi che gli alunni lavorino in completa 

autonomia, con impegno e senza fermarsi. 



-Trascorsi quarantacinque (45) minuti dall’inizio della prova, dire agli allievi di chiudere i fascicoli e 

passare a ritirarli, rassicurando coloro che non fossero riusciti a portare a termine la prova. 

Se qualche alunno termina in anticipo, dirgli di rileggere le risposte oppure di consegnare il fascicolo e di 

mettersi a leggere o a disegnare per conto suo e farlo rimanere seduto tranquillo nel proprio banco, 

attendendo che anche gli altri abbiano terminato. 

- Riordinare in base al numero del codice studente tutti i fascicoli, compilati e non della prova di italiano 

secondo l’ordine dell’Elenco studenti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Matematica II , 9  maggio 2024 

- Procurarsi i plichi delle prove, l'elenco alunni. 



La scheda Alunni contiene l’elenco dei codici degli alunni e gli spazi per la registrazione di eventuali 

assenze alle prove. 

L'elenco studenti stabilisce l'associazione tra studente e codice: è INDISPENSABILE CHE AD OGNI 

ALUNNO SIA ASSOCIATO LO STESSO CODICE PER LE TRE PROVE 

- Recarsi nell'aula dove si trova la classe assegnata. 

- Verificare la disposizione dei banchi, verificare che non ci sia materiale superfluo sui banchi o 

eventualmente farlo mettere via; dire che la scuola partecipa alla somministrazione INValSI come in tutta 

Italia. 

CONSEGNARE A CIASCUN ALLIEVO LA PROVA DI MATEMATICA, 

AVENDO CURA DI CONTROLLARE CHE IL CODICE SUL FASCICOLO 

CORRISPONDA AL CODICE E AL NOMINATIVO RIPORTATO 

NELL’ELENCO STUDENTI. 

- Segnare eventualmente gli assenti (sull’elenco alunni e segnare A oppure Non svolge la 

Prova sul fascicolo). 
- Prestare la massima attenzione nel momento della distribuzione delle prove di Matematica affinché 

studenti vicini non abbiano la stessa tipologia di fascicolo. Infatti, per ogni prova (a eccezione della prova 

preliminare di lettura) sono state predisposte cinque versioni differenti (Fascicolo 1, Fascicolo 2, Fascicolo 3, 

Fascicolo 4, Fascicolo 5) composti dalle stesse domande ma poste in ordine diverso e/o con le opzioni di 

risposta permutate in modo differente. La versione della prova è riportata per esteso sulla copertina (ad 

esempio Fascicolo 1 oppure Fascicolo 2, ecc.) e da un codice (ad esempio MAT02F1, ossia prova di 

Matematica per la classe seconda primaria fascicolo 1, oppure, MAT02F3, ossia prova di Matematica per la 

classe seconda primaria fascicolo 3) posto in basso a sinistra di ogni facciata interna del fascicolo.  

Se in seguito alla distribuzione agli allievi dei fascicoli etichettati ci si rende conto che due studenti vicini 

(ossia o del banco a fianco o di quello immediatamente davanti o dietro) hanno la stessa versione di una 

prova (ad esempio hanno entrambi il fascicolo 3), spostare gli allievi, affinché il problema sia risolto.  

-  Terminata la distribuzione dei fascicoli E L'ACCOMODAMENTO DELLE POSTAZIONI 

- Comunicare agli alunni di aprire la Prova alla pagina delle Istruzioni. 

- Leggerle ad alta voce, invitando gli allievi a seguire sul loro fascicolo. Assicurarsi che 

tutti abbiano capito come rispondere.  

- Dire: Avete risposto tutti alla domanda esempio? Quando vi darò il via, potete girar pagina e 

iniziare a lavorare.  

- Dare il via dicendo: “Ora girate la pagina e cominciate”.  

- Scrivere sulla lavagna l’ora di inizio e di fine della prova. Durante la prova girare costantemente tra i 

banchi per assicurarsi che gli alunni lavorino con impegno e senza fermarsi. 

- Trascorsi quarantacinque (45) minuti dall’inizio della prova, dire agli allievi di chiudere i fascicoli e 

passare a ritirarli, rassicurando coloro che non fossero riusciti a portare a termine la prova. 

Se qualche alunno termina in anticipo, dirgli di rileggere le risposte o di consegnare il fascicolo e 

leggere o disegnare per conto suo, facendolo rimanere seduto tranquillo nel proprio banco, finché 

anche gli altri abbiano terminato. 

- Riordinare tutti i fascicoli, compilati e non, secondo l’ordine dell’Elenco studenti e consegnarli al 

Dirigente scolastico o ad un suo delegato. 

 


