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Prefazione

Il volume, indirizzato a quanti intendono partecipare ai concorsi per Insegnanti nella 
scuola dell’infanzia indetti dagli enti locali, costituisce un completo ed aggiornato com-
pendio teorico sull’intero programma d’esame. 

Il testo presenta in modo conciso e sistematico tutti gli aspetti (legislativi, ordina-
mentali, socio-psico-pedagogici, didattici, organizzativi) correlati alla figura dell’inse-
gnante nelle scuole dell’infanzia. 

La funzione della scuola dell’infanzia è fondamentale in quanto – precedendo la 
scuola primaria – concorre all’educazione e allo sviluppo (affettivo, motorio, cognitivo, 
morale e sociale) dei bambini di età compresa tra i tre e i sei anni – promuovendone le 
potenzialità di relazione, autonomia, creatività, apprendimento e, al tempo stesso, assi-
curando un’effettiva eguaglianza delle opportunità educative.

Il ruolo che gli insegnanti sono chiamati a svolgere all’interno di tali istituzioni è 
di basilare importanza e di grande complessità: i docenti, infatti, contribuiscono a fare 
emergere le personali potenzialità degli alunni concorrendo all’elaborazione del piano 
dell’offerta formativa, nel quale vengono individuate le linee guida del percorso educa-
tivo e di formazione in relazione al contesto socio-culturale ed economico del territorio 
in cui la scuola stessa vive e opera, e i piani personalizzati delle attività educative, in 
cui sono indicati i percorsi da seguire, i progressi e gli obiettivi da raggiungere, i modi e 
i tempi dell’apprendimento, gli interessi e le attitudini di ogni bambino.

Ecco perché le competenze richieste ad un buon insegnante sono molteplici: egli 
deve conoscere i fondamenti delle teorie socio-psico-pedagogiche al fine di valutare 
correttamente il comportamento dei bambini ed interpretarne i loro bisogni; deve pos-
sedere nozioni di didattica al fine di instaurare un ambiente di apprendimento stimo-
lante e partecipativo idoneo all’acquisizione di abilità meta cognitive; egli deve inoltre 
possedere le abilità relazionali che gli consentano di lavorare in gruppo e costruire un 
positivo e proficuo rapporto di collaborazione oltre che con i bambini, con i loro genito-
ri, con gli altri docenti, il dirigente scolastico e tutti gli altri operatori scolastici.

Nello stesso tempo, l’insegnante dev’essere consapevole del fondamento costitu-
zionale dei valori dell’educazione e dell’istruzione e deve avere una visione completa 
dell’intero sistema scolastico  e dell’ordinamento in cui esso si inserisce.

Il presente manuale è stato pensato come itinerario unitario di formazione, per tra-
smettere una preparazione professionale fondata sulla conoscenza ragionata del sistema 
scolastico e sistematizzare le principali competenze socio-psico-pedagogiche e didatti-
che imprescindibili per insegnare nella scuola dell’infanzia. 

Il manuale è strutturato in sette parti, che raggruppano nel modo seguente gli argo-
menti su cui si basano le selezioni concorsuali:

La Prima parte è dedicata all’Ordinamento dello Stato descritto attraverso la Co-
stituzione. Vengono illustrati i principi fondamentali della carta costituzionale, soffer-
mandosi sulla tutela del diritto all’istruzione; vengono descritte struttura e funzioni del 
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Ministero della pubblica istruzione nonché l’organizzazione delle autonomie territoriali 
e della pubblica amministrazione.

La Seconda parte sintetizza la disciplina del lavoro pubblico. Partendo dallo stato 
giuridico dell’insegnante, viene presentata la disciplina del pubblico impiego ed i con-
tratti di lavoro, per poi affrontare i temi della responsabilità nella scuola e nell’educa-
zione.

La Terza parte è dedicata alla legislazione scolastica. Si ripercorre la storia della 
scuola italiana, con particolare attenzione alla scuola dell’infanzia; vengono discussi gli 
ordinamenti e presentate le Indicazioni nazionali, soffermandosi sui temi della diversità 
e dell’integrazione.

La Quarta parte tratta i temi dell’igiene e della sicurezza scolastica e comprende 
nozioni di base sul primo soccorso.

La Quinta parte affronta le tematiche della continuità educativa sotto gli aspetti 
socio-pedagogici, didattici, curricolari e metodologici.

La Sesta parte è dedicata alla psicologia dell’età evolutiva, con particolare atten-
zione alle fasi e ai livelli di sviluppo, nonché ai fattori positivi e negativi che possono 
condizionare la crescita e il comportamento della persona.

La Settima parte è finalizzata alla verifica delle conoscenze e contiene tre questio-
nari sui principali temi trattati nel manuale.

Frutto di una stretta sinergia tra professionisti della scuola, in grado di trasmettere 
agli aspiranti insegnanti il loro bagaglio di esperienze e di conoscenze, il volume ha 
l’obiettivo di fornire agli stessi un valido strumento di studio e di consultazione, per 
agevolarne e, al tempo stesso, orientarne la preparazione.
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distinti nel tempo, sia della stessa che di altre OO.SS., che incidono sullo stesso 
servizio finale e sullo stesso bacino di utenza, l’intervallo tra l’effettuazione di 
un’azione di sciopero e la proclamazione della successiva è fissato in due giorni;

– gli scioperi brevi, che sono alternativi rispetto a quelli indetti per l’intera giornata,   
possono essere effettuati solo nella prima oppure nell’ultima ora di lezione o di 
attività educative. In caso di organizzazione delle attività su più turni, gli scioperi 
possono essere effettuati soltanto nella prima o nell’ultima ora di ciascun turno; 
se le attività si protraggono in orario pomeridiano gli scioperi saranno effettuati 
nella prima ora del turno antimeridiano e nell’ultima del turno pomeridiano. La 
proclamazione dello sciopero breve deve essere puntuale. Deve essere precisa-
to se lo sciopero riguarda la prima oppure l’ultima ora di lezione, non essendo 
consentita la formula alternativa. Cinque ore di sciopero breve corrispondono a 
una giornata di sciopero. La durata degli scioperi brevi per le attività funzionali 
all’insegnamento deve essere stabilita con riferimento all’orario predeterminato 
in sede di programmazione.

6.4 L’orario di lavoro dell’insegnante

Nel pubblico impiego quella dell’insegnante è una figura atipica: il suo lavoro è 
costituito da una serie di impegni di natura diversa, alcuni dei quali verificabili con 
gli strumenti ordinari, altri invece rimessi alla responsabilità professionale del do-
cente e svolti in tempi e luoghi lasciati alla sua discrezionalità.

Ricondurre il suo orario di lavoro al solo impegno settimanale di lezione è fuor-
viante: sia per l’opinione pubblica, che per questa ragione svaluta la complessità e la 
gravosità della funzione docente, sia per quel tipo di docente che, una volta conclusa 
l’attività d’aula, ritiene di aver assolto ai propri doveri.

Il lavoro dell’insegnante è multiforme in quanto comporta:

– l’attività di insegnamento vero e proprio;
– l’attività di autoformazione, ricerca e aggiornamento;
– l’attività di documentazione e registrazione delle proprie attività nonché di pre-

disposizione dei documenti di valutazione;
– la partecipazione alle attività collegiali, sia nel consiglio di classe, sia in altri orga-

ni collegiali, sia nelle commissioni;
– i rapporti con le famiglie, sia nella dimensione individuale, sia in quella assem-

bleare.

Come stabilito dall’art. 30 del CCNL Comparto Regioni e Autonomie Lo-
cali del 14 settembre 2000, l’attività didattica (rapporto diretto insegnante-bambini) 
svolta dal personale docente delle scuole materne gestite da enti locali deve essere di 
30 ore settimanali mentre alle attività integrative (di programmazione, documen-
tazione, valutazione, collaborazione con organi collegiali e famiglie, di formazione 
e aggiornamento) è destinato un monte orario non superiore a 20 ore mensili. Gli 
enti, tenuto conto delle proprie esigenze, possono rideterminare l’orario dell’attività 
didattica, per periodi predefiniti, in misura non inferiore a 25 ore settimanali, e pos-
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sono determinare l’orario annuale delle attività integrative in misura non inferiore 
a 120 ore annue; entrambe le soluzioni possono, però, essere assunte solo se non vi 
sono oneri aggiuntivi diretti e indiretti e se è assicurata e certificata la salvaguardia 
del livello qualitativo e quantitativo del servizio offerto alla collettività.

Il calendario scolastico non può in ogni caso superare le 42 settimane e preve-
de l’interruzione per Natale e Pasqua. In tali periodi e negli altri di chiusura delle 
scuole il personale è a disposizione per attività di formazione ed aggiornamento 
programmata dall’ente.

Per le scuole statali, invece, l’art. 28 del CCNL del comparto scuola (art. 28, 
comma 5) contrattualizza gli obblighi orari di insegnamento in 25 ore nella scuola 
dell’infanzia.

Gli obblighi di lavoro possono essere così sintetizzati:

a) Attività di insegnamento
– 25 ore settimanali, da prestare in non meno di cinque giorni, per le scuole statali;
– 30 ore settimanali, coincidenti con la durata del servizio, per le scuole comunali 

(le 30 ore possono essere ridotte a non meno di 25, in certi casi, con proporzio-
nale riduzione di alcune indennità);

b) Attività funzionali alla prestazione di insegnamento
– 40 ore annue, individuali e/o collegiali, più altre;
– 40 ore annue, per partecipare alle riunioni di organi collegiali, incontri con le 

famiglie etc., per le scuole statali;
– 20 ore mensili (e, comunque, non più di 120 ore annue) per attività integrative, che 

coincidono con quelle individuali e/o collegiali dello stato, per le scuole comunali.

Non vengono computate nei monte-ore appena ricordati le riunioni dei consigli 
di classe/istituto, gli incontri delle rappresentanze sindacali unitarie e l’eventua-
le partecipazione ad altri organi elettivi;

c) Calendario scolastico
Il funzionamento annuo di dette scuole è:

– di 35 settimane, per quelle statali;
– di non meno di 42 settimane, per quelle comunali.

In proposito ci sembra doveroso precisare che per lo Stato la durata è riferita alle 
sole ore di insegnamento con i bambini, mentre per gli enti locali all’impegno dei 
docenti per attività non di insegnamento (aggiornamento, formazione in servizio 
etc.), che possono essere promosse e organizzate, con partecipazione obbligatoria, 
anche durante la sospensione delle attività didattiche (vacanze di Natale, di Pasqua 
ed altre eventuali sospensioni delle lezioni per contingenze tipicamente locali);

d) Rispetto dell’orario
Nelle ore funzionali alle attività di insegnamento, vanno ricompresi i cinque mi-

nuti prima dell’inizio delle lezioni, necessari per accogliere e vigilare i bambini al loro 
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ingresso a scuola; non è stato, invece, quantificato il tempo necessario, al termine 
delle lezioni, quando gli stessi bambini debbono essere riconsegnati ai genitori, a chi 
esercita la potestà parentale e/o all’adulto di riferimento, espressamente delegato.

Il rigoroso rispetto dell’orario è non solo obbligo di servizio, ma costituisce un 
esemplare atto educativo. Per eventuali – purtroppo sempre possibili – incidenti che 
dovessero verificarsi in assenza del docente (perché in ritardo o perché lasciatosi di-
strarre da altro) scatta la culpa in vigilando, con conseguenze anche sul piano penale e 
amministrativo, oltre che disciplinare, in rapporto alla gravità dell’evento verificatosi.

e) Obbligo di vigilanza
L’obbligo di vigilanza sulla sicurezza e sull’incolumità dei bambini scatta dal 

momento in cui gli stessi entrano non solo nell’edificio, ma nelle stesse pertinenze 
della scuola. Della vigilanza in aula – e non solo – sono responsabili i docenti di 
turno e, se momentaneamente assenti, gli altri colleghi e i collaboratori scolastici 
presenti in servizio. La Cassazione penale, con la sentenza n. 17574/2010, mutan-
do il precedente orientamento, ha deciso che l’obbligo di vigilanza della scuola sui 
minori ad essa affidati si estende fino al subentro dei genitori, anche se questi ultimi si 
presentano in ritardo rispetto all’orario stabilito. In caso di recidiva, gli insegnanti 
debbono consegnare il minore alla polizia municipale. Il subentro dei genitori può 
intendersi anche virtuale, nel caso in cui i bambini fruiscono del trasporto. In tal caso 
i docenti debbono accertarsi che il bambino sia salito sull’autobus, in assenza (ma 
non dovrebbe capitare per la scuola dell’infanzia) del previsto personale assistente.

6.5 Le controversie individuali di lavoro

Con la privatizzazione del pubblico impiego, tutte le controversie relative ai rap-
porti di lavoro alle dipendenze delle pubbliche amministrazioni, incluse le denunce 
di comportamenti antisindacali, sono devolute al giudice ordinario (art. 63, comma 
1, D.Lgs. 165/2001), mentre al giudice amministrativo17 resta il contenzioso sulle 
procedure concorsuali per l’assunzione (art. 63, comma 4).

L’art. 65 rendeva obbligatorio il tentativo di conciliazione (art. 410 c.p.c.) da-
vanti al Collegio istituito presso ogni Direzione provinciale del lavoro: questo allo 
scopo di favorire la soluzione stragiudiziale delle vertenze evitando l’accumulo di 
ricorsi presso la magistratura del lavoro. 

Tutta la materia è stata tuttavia innovata dalla legge 4 novembre 2010, n. 18318 
(cd. Collegato Lavoro).

17 Tribunale amministrativo regionale.
18 Il provvedimento, intitolato «Delega al Governo in materia di lavori usuranti, di riorganizza-
zione di enti, di congedi, aspettative e permessi, di ammortizzatori sociali, di servizi per l’impiego, di 
incentivi all’occupazione, di apprendistato, di occupazione femminile, nonché misure in tema di lavoro 
pubblico e di controversie di lavoro», lievitato dagli iniziali 9 articoli del settembre 2008 ai finali 
50, ha avuto un lungo e complesso iter di gestazione.
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L’art. 31, comma 9, di tale legge abroga l’art. 65 del D.Lgs. n. 165 (Tentativo 
obbligatorio di conciliazione nelle controversie individuali) nonché l’art. 66 (Collegio di 
conciliazione).

La nuova legge sostituisce le norme del codice di procedura civile che preceden-
temente regolavano le procedure per la conciliazione obbligatoria, e precisamente:

– l’art. 410, rendendo facoltativo anziché obbligatorio il tentativo di concilia-
zione: «Chi intende proporre in giudizio una domanda relativa ai rapporti previsti 
dall’articolo 40919 può promuovere, anche tramite l’associazione sindacale alla quale 
aderisce o conferisce mandato, un previo tentativo di conciliazione presso la com missione 
di conciliazione individuata se condo i criteri di cui all’articolo 413»;

– l’art. 411 relativo al processo verbale di conciliazione;
– l’art. 412 relativo alla risoluzione arbitrale della controversia;
– i successivi artt. 412-ter e 412-quater, istituendo ulteriori modalità facoltative 

di conciliazione e di arbitrato.

In concreto, dopo l’entrata in vigore della L. n. 183, il lavoratore che intende 
instaurare una controversia individuale di lavoro nei confronti della propria ammi-
nistrazione di appartenenza ha due possibilità:

– si rivolge direttamente al giudice, accollandosi le spese del patrocinio lega-
le (direttamente o mettendole in conto all’associazione sindacale di apparte-
nenza);

– attiva una delle procedure di conciliazione e di arbitrato previste dall’art. 31 
della L. n. 183: esse sono normalmente gratuite per il lavoratore iscritto a un 
sindacato perché non necessitano del patrocinio legale ma solo dell’assistenza 
sindacale. L’istanza deve essere sottoscritta in originale dal proponente e reca-
pitata alla Direzione provinciale del lavoro con consegna a mano, oppure con 
raccomandata A/R oppure a mezzo di e-mail certificata (escluso l’invio a mezzo 
fax).

La controparte (l’amministrazione di appartenenza) non è obbligata ad aderire al 
tentativo di conciliazione. 

19 Riportiamo il testo dell’art. 409 del c.p.c. «Controversie individuali di lavoro -
Si osservano le disposizioni del presente capo nelle controversie relative a:
1) rapporti di lavoro subordinato privato, anche se non inerenti all’esercizio di una impresa;
2)  rapporti di mezzadria, di colonia parziaria, di compartecipazione agraria, di affitto a colti-

vatore diretto, nonché rapporti derivanti da altri contratti agrari, salva la competenza delle 
sezioni specializzate agrarie;

3)  rapporti di agenzia, di rappresentanza commerciale ed altri rapporti di collaborazione 
che si concretino in una prestazione di opera continuativa e coordinata, prevalentemente 
personale anche se non a carattere subordinato;

4)  rapporti di lavoro dei dipendenti di enti pubblici che svolgono esclusivamente o prevalen-
temente attività economica;

5)  rapporti di lavoro dei dipendenti di enti pubblici ed altri rapporti di lavoro pubblico, sem-
preché non siano devoluti dalla legge ad altro giudice».
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Di conseguenza, ricevuta per raccomandata la copia della richiesta formulata dal 
lavoratore, può fare una di queste due scelte:

– aderisce alla procedura, inviando la propria memoria difensiva alla commissio-
ne di conciliazione istituita presso la competente Direzione provinciale del lavo-
ro, entro il termine di 20 giorni dal ricevimento della raccomandata: si presenterà 
poi alla stessa, a seguito di successiva convocazione, per esperire il tentativo di 
conciliazione;

– rimane inerte, lasciando decorrere inutilmente il periodo di 20 giorni: in tal caso 
la richiesta di conciliazione si intende respinta e la controversia passa di diritto 
alla competenza del giudice ordinario20.

20 Riportiamo il comma 7 dell’art. 410 cpc come modificato dall’art. 31 L. 183/2010: «Se la 
controparte intende accettare la procedura di conciliazione, deposita presso la commissione di conciliazio-
ne, entro venti giorni dal ricevimento della copia della richiesta, una memoria conte nente le difese e le 
eccezioni in fatto e in diritto, nonché le eventuali domande in via riconvenzionale. Ove ciò non avvenga, 
cia scuna delle parti è libera di adire l’autorità giudiziaria. Entro i dieci giorni successivi al deposito, la 
commissione fissa la com parizione delle parti per il tentativo di conciliazione, che deve essere tenuto entro 
successivi trenta giorni. Dinanzi alla commissione il lavoratore può farsi assi stere anche da un’organiz-
zazione cui ade risce o conferisce mandato».




