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Che cos’ è? 

La carta dei servizi si configura come uno strumento con il quale l’azienda si impegna formalmente 

nell’individuazione degli standard di qualità di un servizio, nella fattispecie della ludoteca “Occhi dei 

Ragazzi”, ed è uno strumento di tutela degli utenti che in questa carta possono trovare tutte le 

informazioni relative al servizio e alle modalità di comunicazione con l’Azienda nel rispetto del 

principio di trasparenza. Ha le seguenti finalità: 

▪ Aiutare le famiglie a conoscere meglio il servizio; 

▪ Verificare la corretta erogazione del servizio; 

▪ Collaborare al miglioramento dello stesso; 

▪ Assicurare la tutela degli utenti individuando gli obiettivi del servizio e controllando che 

vengano raggiunti. 

Linee guida normative 

La ludoteca “Occhi dei Ragazzi” riconosce come fonte di ispirazione fondamentale l’articolo 3 della 

Costituzione Italiana e tiene conto dell’art.31 della Convenzione ONU sui Diritti del fanciullo (ratificata 

in Italia con Legge 27 maggio 1991 n.176) che sancisce il diritto al gioco e della “Carta nazionale delle 

ludoteche italiane. Linee guida per la qualità del servizio ludoteca” redatta dal Tavolo Nazionale di 

confronto delle ludoteche nell’anno 2011. 

Principi fondamentali 

Diritto al gioco di bambini e adulti: la ludoteca si configura come un luogo dedicato al gioco e alla 

promozione della cultura ludica ponendo il gioco e il giocattolo al centro di tutti i progetti. 

Educazione e Integrazione: la ludoteca “Occhi dei Ragazzi” è pensata come un luogo intenzionalmente 

educativo e non solo ricreativo che ha come obiettivi la socializzazione tra bambini, tra bambini e adulti 

e tra adulti; l’integrazione tra le diverse culture; la riduzione degli handicap e la costruzione di una rete 

con gli altri servizi educativi del territorio; 

Sostegno alla genitorialità: la ludoteca si pone come luogo di incontro per genitori e nonni favorendo 

così la nascita di relazioni tra le famiglie; 

Accessibilità: il servizio considera il diritto al gioco un diritto universale di tutti indipendentemente 

dalle risorse economiche di ciascuna famiglia; pertanto, favorisce l’accesso delle fasce economicamente 

più deboli. 



Eguaglianza e rispetto: il servizio è erogato secondo regole uguali per tutti a prescindere da sesso, 

razza, lingua, religione, opinioni politiche; 

Partecipazione, efficienza ed efficacia: è garantita la partecipazione delle famiglie con lo scopo di 

verificare l’efficienza del servizio attraverso un questionario di gradimento e viene data la possibilità di 

partecipare alla programmazione mensile delle attività a volontari e associazioni del territorio. 

L’efficacia delle prestazioni è garantita dalla presenza di personale qualificato. 

Imparzialità: il personale della ludoteca è tenuto a rispettare i criteri di obiettività, giustizia e 

imparzialità nel rapporto con gli utenti 

Continuità: Il funzionamento del servizio è di norma continuo e regolare nei limiti di quanto stabilito 

dal calendario annuale. Possibili interruzioni per manutenzione verranno comunicate agli utenti con 

congruo anticipo. 

• alle regole della convivenza, alla cooperazione ed alla tolleranza; 

• sostiene la libera iniziativa e offre la possibilità di sperimentare personalmente e 
autonomamente il materiale ludico con cui identificarsi, fantasticare e costruire. 

 

Non rientra nelle finalità della Ludoteca il servizio di custodia dei bambini fine a sé stesso. 

 

La ludoteca si presenta 
 

La Ludoteca è situata su 2 piani. 

I locali della Ludoteca sono costituiti da: 

- 2 aree di accoglienza al piano terra riservate alle attività di laboratorio; 

- 3 aree di accoglienza al primo piano strutturate nel rispetto delle diverse fasce d’età; 

- 1 area riservata alla permanenza dei genitori; 

- uno spazio scoperto utilizzabile per lo svolgimento di attività esterne; 

- 1 ufficio di segreteria; 

- servizi igienici adeguati alle diverse età; 

 

E’ un “luogo di servizio e di animazione centrato sulla cultura del gioco e del giocattolo” (R. Farnè) 

che offre un ventaglio articolato di opportunità educative volte ad affermare una nuova cultura 



dell’infanzia e a sostenere la famiglia nei compiti di cura ed educazione dei figli. E’ un luogo pensato 

per il bambino che sperimenta le proprie capacità cognitive, relazionali ed emozionali, riscopre il 

gusto del gioco attraverso esperienze di costruzione, invenzione, scoperta di gioco con gli amici e con 

gli educatori. E’ un luogo pensato per il genitore che ha la possibilità di osservare come il proprio 

figlio si rapporta con altri bambini, di inserirsi in laboratori dove può creare insieme al bambino o 

confrontarsi con altri adulti sul “mestiere di genitore”. 

 

 

A chi si rivolge 

La ludoteca si rivolge ai bambini/ragazzi di età compresa fra i 3 e i 17 anni. Il comportamento dei 

minorenni nei locali della ludoteca è sotto la diretta responsabilità dei genitori, anche se non presenti; 

in ogni caso il personale non ha dovere di custodia del minore. 

 

Cosa si fa 
▪ Prestito dei giochi in scatola 

▪ Gioco libero con giocattoli e materiali disponibili in struttura 

▪ Laboratori condotti dagli operatori o da volontari 

▪ Feste (halloween, Natale, carnevale…) 

▪ Spettacoli o attività ludico ricreative proposte dalle Associazioni di volontariato o da 

volontari singoli  

▪ Iniziative volte a promuovere la cultura del gioco e del giocattolo (es. mostra dei giochi 

di una volta) 

▪ Informazione e consulenza riguardo al gioco e al giocattolo (es. cestino tesori, gioco 

euristico ecc…) 

 

Giocattoli e materiali 

 
I giocattoli sono: 

▪ Di differenti tipologie e conformi alle norme di sicurezza; 

▪ Avulsi da ogni strumentalizzazione commerciale e ideologica; 

▪ Scelti secondo criteri di qualità (vedi paragrafo successivo); 

▪ Classificati e catalogati secondo un criterio che tiene conto dell’età (0-3/3-6/6-11), 

dell’area di sviluppo dominante a cui fanno riferimento (es.giochi cognitivi, sociali, 

manuali ecc…); 

▪ In buono stato e completi; 

▪ Collocati in modo da essere accessibili ai bambini. 

In ludoteca sono inoltre presenti giocattoli realizzati artigianalmente e con materiale di recupero e/o 

materiali naturali. Sono inoltre presenti diversi materiali per la realizzazione dei laboratori 

(polistirolo, stoffa, legno, contenitori di plastica, spugne ecc…), attrezzi ed utensili vari (pistola per 

colla a caldo, forbici, pennelli ecc…), materiali di consumo (carta, colla ecc…). 

 

 

 

 

 

 

 

 



Con quali criteri scegliamo i giocattoli? 

 
1) Il giocattolo deve essere semplice e non troppo delicato, in modo che il bambino possa manipolarlo. 

Le bambole dai vestiti preziosi o i trenini dal congegno sofisticato possono essere soltanto guardati. 

2) Evitiamo i giocattoli automatici, che fanno tutto da soli, non sono adatti alle esigenze creative del 

bambino, perché lo costringono a un percorso predefinito, privandolo del gusto dell' invenzione Il giocattolo 

non deve togliere al bambino il ruolo di protagonista, né costringerlo al ruolo di passivo spettatore. 

3) Consideriamo le caratteristiche intrinseche del giocattolo: colore e contrasti di colore, tipo di materiale, presa 

e peso, forma e grandezza, luoghi d’uso, aspetto estetico. 

4) Consideriamo le valenze educative del giocattolo: compito ludico (gioco da guardare, toccare, mettere in 

bocca, costruire ecc…); varietà di esperienze ludiche che il giocattolo propone (stimolazioni sensoriali, 

affettive ecc…); apprendimento insito nel gioco; coinvolgimento dell’adulto nel gioco; possibilità di giocare 

con altri bambini. 

 

Organizzazione e funzionamento 

La ludoteca garantisce: 

▪ Un incremento annuale del patrimonio in funzione del progetto ludico, culturale ed educativo; 

▪ La cura periodica  dei  giochi  e  dei  giocattoli  (controllo  dell’integrità  del  gioco,  pulizia, 

manutenzione); 

▪ La carta dei servizi pubblicata sul sito Aziendale www.albaservizi.it; 

▪ La regolare copertura assicurativa degli utenti; 

▪ Monitoraggio delle iscrizioni e delle presenze; 

▪ Documentazione attraverso video e foto delle attività svolte 

▪ Collaborazione con le scuole del territorio; 

▪ Collaborazione con associazioni, volontari, enti del territorio; 

▪ Iniziative di promozione della ludoteca aperte a tutti. 

Orari di apertura 

La ludoteca è aperta dal lunedì al venerdì dalle 8.00 alle 18.00.  

Il calendario di apertura è stabilito annualmente e reso noto agli utenti mediante affissione nel 

locale stesso.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.albaservizi.it/


 

Costo del servizio  

Il servizio prevede un’iscrizione annuale decorrente dalla data di pagamento. La quota di iscrizione e il 

costo della sala per le feste di compleanno vengono deliberate annualmente dalla Giunta. 

Chi lavora in ludoteca e cosa fa 

In ludoteca è presente un Coordinatore un tecnico di Ludoteca e un operatore.  

Accogliere i bambini e le famiglie con gentilezza; 

- Essere sempre disponibile all’ascolto; 

- Gestire il prestito dei giochi in scatola; 

- Programmare alcune attività di gioco in collaborazione con la pedagogista; 

- Favorire la relazione genitori/figli attraverso la pratica del gioco; 

- Rispettare il gioco e il non-gioco dei bambini; 

- Favorire la libera scelta del gioco, dei materiali e dei compagni di gioco; 

- Gestire le iscrizioni al servizio e le prenotazioni; 

- Garantire il rispetto delle norme di comportamento contenute nel regolamento della 

ludoteca. 

 

Comportamento degli utenti 

L’utente è tenuto a rispettare le regole della ludoteca, a pagare l’iscrizione, a rispettare gli orari, i 

divieti e le norme elementari della convivenza civile. E’tenuto inoltre a rispettare il divieto di fumare 

in qualsiasi spazio, a non recare danno a giochi, arredi e attrezzature. 

 

Il nostro progetto educativo 

La filosofia del servizio si basa sul rispetto dell’individuo e crede nell’autonomia e nella capacità di 

scelta di ogni persona: a questo proposito i nostri laboratori sono stimoli forniti e non imposti, davanti 

ai quali viene sempre lasciata ai bambini la libertà di scegliere se partecipare o meno, nel rispetto dei 

loro tempi, delle loro inclinazioni e della loro disposizione d’animo. I laboratori che vengono proposti 

hanno come obiettivi: 

▪ L’espressione della propria creatività; 

▪ Conoscenza di sé e del proprio corpo; 

▪ Riconoscimento ed espressione delle emozioni; 

▪ Favorire la socializzazione e il rispetto dell’altro; 

▪ Educare al rispetto dell’ambiente (giochi di riciclo e con elementi naturali); 

▪ Educare all’ascolto (favole animate e giochi musicali); 

▪ Educare al rispetto degli animali; 

▪ Educare ad una sana alimentazione e alla cura di sé; 

▪ Trasmettere il piacere della scoperta; 

▪ Sviluppare i sensi; 

▪ Far conoscere e valorizzare i giochi del passato; 

▪ Far conoscere giochi provenienti da altre culture; 

▪ Favorire il contatto con l’ambiente esterno e sottolineare l’importanza del movimento. 

 

 



Il nostro progetto 

 
Il progetto educativo della Ludoteca” Occhi dei ragazzi” è fondato sul gioco: attività molto rilevante per 

i bambini in quanto importante occasione di crescita. Nel gioco il bambino può mettersi alla prova, dare 

un significato agli eventi, costruire il sé ed il proprio mondo, liberare la propria energia e la propria 

immaginazione, mettersi nei panni dell'altro e sperimentare nuove situazioni. Nel corso della giornata i 

bambini vivranno momenti di gioco insieme o a gruppetti. Grande importanza è data alla socializzazione, 

sia tra coetanei sia tra età differenti. È nostra convinzione che creare gruppi di bambini con età differenti 

sia un'ottima modalità per favorire l'apprendimento e l'autonomia nei bambini più piccoli e la 

responsabilità in quelli più grandi. Inoltre poter frequentare la Ludoteca rappresenta un’importante 

occasione di condivisione di spazi e materiali, nonché l'acquisizione delle piccole regole del vivere 

insieme. Ai momenti di gioco libero, con l’utilizzo anche degli attrezzi ludici in dotazione, si alternano 

attività strutturate quali: attività psicomotoria, attività di manipolazione e travaso, e il gioco dei 

travestimenti. dei colori, giochi di manipolazione, giochi con la musica, il gioco euristico, il cestino dei 

tesori, la narrazione e la drammatizzazione di fiabe, il gioco-incolla, il gioco simbolico, giochi di 

costruzione 

▪ I laboratori ludico – ricreativi 

 Tali laboratori rappresentano un ambito privilegiato di lavoro in quanto garantiscono concretezza e 

soddisfazione nella realizzazione di un prodotto personale o collettivo. I bambini saranno stimolati alla 

manipolazione ed esplorazione, saranno guidati e supportati nell’esecuzione della grafica, dei giochi e 

delle diverse rappresentazioni. I laboratori nascono e si rivelano come una occasione per tutti coloro che 

vi partecipano di fare esperienze ed attività piacevoli e utili a rafforzare in modo positivo la propria 

identità. Tutto ciò aiuterà a scoprire le capacità di ognuno e sarà realizzato con modalità flessibili e di 

tipo cooperativo, in grado di valorizzare le competenze e abilità. Nel contempo questi laboratori 

stimoleranno i processi di apprendimento basati sulla collaborazione tra i bambini ricevendo un aiuto nel 

proprio percorso di crescita. Ogni bambino potrà esplorare le proprie risorse, maturare, acquisire 

competenze attraverso linguaggi diversi e la realizzazione di esperienze pratiche. L’attenzione al “fare”, 

tratto distintivo di tutti i laboratori, consentirà a chi partecipa di sperimentare e scoprire in sé e nei propri 

compagni capacità che a volte rimangono in ombra nell’esperienza quotidiana. In particolare, la proposta 

dei laboratori di seguito definiti, coniuga bene il “saper fare”, che è una forma di apprendimento, e il 

“piacere di fare”, che è una funzione di investimento alla base del benessere sociale per tutti. 

 



Valutazione della qualità del servizio 

 
La qualità percepita dagli utenti viene valutata annualmente attraverso un questionario. 

Suggerimenti, segnalazioni e reclami 

Gli utenti possono presentare reclami, segnalazioni, proposte e suggerimenti in forma orale al 
personale della ludoteca. Possono inoltre essere presentate in forma scritta, telefonica, via fax, a 
mezzo posta elettronica e devono contenere le generalità, indirizzo e recapito di chi lo effettua. 
I reclami orali o telefonici debbono sempre consentire l’individuazione del proponente. 
Sarà data motivata risposta alla segnalazione non anonima nel più breve tempo possibile e comunque 
non oltre 10 giorni lavorativi. 
Contemporaneamente saranno avviate le procedure per eliminare le cause accertate degli eventuali 
disservizi. Non vengono prese in considerazione comunicazioni anonime, se non palesemente 
fondate. Il reclamo non sostituisce i ricorsi. 

I recapiti a cui inviare le segnalazioni sono i seguenti: 

segreteria.direzione@albaservizi.net 

 

Revisione e aggiornamento 
La Carta è sottoposta ad aggiornamento periodico ogni 2 anni o in caso di cambiamenti 

nell’organizzazione e nell’erogazione dei servizi

mailto:segreteria.direzione@albaservizi.net
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Dove trovarla? 

La carta dei servizi è consultabile: 

In ludoteca, via del Mare snc località Pavona - Albano Laziale  

Sul sito del Aziendale , www.albaservizi.net. 

Modulistica 

Tutta la modulistica relativa alla ludoteca (regolamento, domanda di iscrizione, richiesta uso 
ludoteca per compleanni, modulo privacy) è disponibile presso la ludoteca e il sito Aziendale. 

 

Indicatori di qualità 
 

 

Fattori presi in 

considerazione per 

determinare la qualità del 

servizio 

Indicatori Standard 

Riconoscibilità e fruibilità dei 

giocattoli 

Classificazione e catalogazione 

dei giocattoli 

- Presenza di espositori 

dei giochi suddivisi per 

fasce di età e accessibili 

ai bambini 

- Presenza sulla scatola 

della classificazione 

Professionalità degli operatori Livello di soddisfazione sulla 

capacità di relazione degli 

operatori 

Almeno il 90% dei questionari 

degli utenti esprime una 

valutazione buona 

Informazione Pubblicità della 

programmazione mensile dei 

laboratori volantini a scuola, e-

mail personalizzate 

100% 

Tempi di risposta alle richieste 

di informazione sul servizio 

Massimo 5 giorni 

Accesso e utilizzo della 

Ludoteca 

Disponibilità del servizio Rispetto del calendario e 

dell’orario stabilito 
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Alternanza tra gioco libero e 

attività laboratoriali 

N. di laboratori proposti a 

settimana per la fascia 0/11 

Almeno 2 laboratori a 

settimana e almeno 2 laboratori 

al mese per la fascia 0/6 anni 

Programmazione delle attività Rispetto dei programmi 

dell’attività annual  

Esecuzione delle attività 

programmate in sede di 

programmazione annuale 

Collaborazione con le scuole N. di richieste di visite accolte 100% 

Laboratori condotti da esperti N.di laboratori condotti da 

esperti esterni alla ludoteca 

Almeno 3 all’anno 

Reclami Tempi di risposta ai reclami ≤ a 15 giorni 

N. di reclami ricevuti all’anno ≤ 1% degli utenti 

Pulizia e igiene dei giochi e 

delle attrezzature 

Numero di interventi di pulizia Pulizia giornaliera delle 

attrezzature e pulizia 

settimanale dei giochi a 
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ALLEGATO 1:  

 

NORME IGIENICO -SANITARIE-SICUREZZA  

 

REGOLE DI COMPORTAMENTO E NORME IGIENICO-SANITARIE 

 

 

 1) Nessun bambino ammalato può frequentare la Ludoteca (in modo da tutelare la salute di tutti). Si 

ricorda inoltre che un bambino malato ha bisogno di cure e di attenzioni che solo in famiglia può 

ottenere (rapporto uno/uno tra adulto e bambino). 

2) Il personale della Ludoteca è autorizzato ad allontanare il bambino nel caso di comparsa durante 

le ore di frequenza di: 

• Febbre, superiore ai 38° 

• Difficoltà respiratorie; 

• Scariche di feci liquide in numero superiore di tre; 

• Vomito ripetuto;  

•  Vescicole alla bocca; 

• Esantemi o eruzioni cutanee; 

• Congiuntivite; 

• Pediculosi del capo; 

Qualora si renda necessario allontanare un bambino dalla ludoteca per motivi di salute, si avviseranno 

telefonicamente i genitori ai quali si richiede un tempestivo arrivo.  

 

 

 

PRINCIPALI NORME DI PRONTO SOCCORSO (FONDAMENTALE IL CONTATTO 

TELEFONICO 

CON LA CENTRALE OPERATIVA 118) 

MATERIALE DI PRONTO SOCCORSO 

Guanti monouso in lattice (da infilarsi quando si soccorre un 

bambino che sanguina o quando si ha a che fare con liquidi biologici); 

pacchi di garze sterili; 

bende; 

cotone idrofilo; 

cerotti di varie dimensioni; 

rete elastica tubolare; 

cerotto a rotoli; 

borsa per il ghiaccio e ghiaccio secco monouso; 

termometro; 

forbici; 

pinze; 

pomata per punture di insetti; 

pomata per contusioni; 

disinfettanti per la cute che vanno conservati in armadietti ben chiusi, al buio e al fresco, rinnovati 

ogni 6 mesi anche se non aperti. 

COME COMPORTARSI 

FERITE 

Infilare sempre i guanti prima di prestare soccorso al bambino. Detergere accuratamente con acqua e 

sapone la parte interessata evitando che nel frattempo qualcun altro venga a contatto con il sangue 
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caduto a terra o su qualsiasi altra superficie; disinfettare la ferita con acqua ossigenata e medicare con 

garza sterile, mai con cotone idrofilo che può lasciare fili sulla ferita e provocare infezione. 

Se la ferita è piccola è sufficiente usare cerotti, altrimenti, se la ferita è profonda e sanguina molto, è 

necessario esercitare una pressione diritta sul focolaio di emorragia utilizzando un pacchetto di garze 

sterili e provvedendo al bendaggio. Se la ferita interessa la testa comprimere il punto sanguinante e 

rivolgersi al Pronto Soccorso. Accertarsi sempre che il bambino abbia eseguito regolarmente la 

vaccinazione antitetanica. Riporre il materiale usato per la pulizia e per la medicazione in un sacchetto 

di plastica che andrà chiuso accuratamente. Se qualcuno fosse venuto a contatto con il sangue, lavare 

con acqua e sapone la parte contaminata e disinfettare. 

EPISTASSI 

Posizionare il bambino con la testa inclinata in avanti; applicare impacchi freddi o ghiaccio sulla 

fronte e comprimere la narice interessata per 5 minuti; se l’emorragia dovesse persistere, continuare 

la compressione per altri 5 minuti ed eventualmente rivolgersi al Pronto Soccorso. 

CONTUSIONI – DISTORSIONI 

(FRATTURE – TRAUMI CRANICI) 

Adoperare impacchi freddi e/o borsa del ghiaccio per almeno 15 minuti (frapponendo un panno di 

lana tra la cute e la base del ghiaccio) e utilizzando la tecnica del “togli e metti”. 

Se compare una tumefazione molto evidente (rischio di frattura) tenere a riposo la parte per ridurre al 

minimo il dolore e chiamare la centrale operativa (118). 

In caso di trauma cranico osservare con attenzione il bambino e chiamare la centrale operativa (118) 

qualora compaia perdita di sangue da naso, orecchio, bocca, oppure vomito, sonnolenza progressiva, 

mal di testa persistente, difficoltà nei movimenti, o comunque se il trauma è stato molto violento. 

 

 

PUNTURE DI INSETTI (Api, Vespe, Calabroni) 

Lavarsi sempre le mani, estrarre l'eventuale pungiglione con una pinzetta, disinfettare, applicare un 

impacco freddo attorno alla puntura per impedire la diffusione della sostanza irritante quindi stendere 

pomata cortisonica (noce di pomata da massaggiare per 5’ – 10’). Togliere eventuali anelli, bracciali, 

collane, ecc. Se compaiono sintomi quali pallore, nausea, vomito, esantema diffuso, modificazione 

della voce e difficoltà respiratorie, chiamare la centrale operativa (118). 

FEBBRE ELEVATA 

Tenere il bambino a riposo, mettere il ghiaccio in testa e chiamare i genitori. In caso di convulsioni 

non cercare di bloccare i movimenti. Per evitare morsicature alla lingua sarebbe opportuno mettere 

(se possibile) un fazzoletto tra i denti. Chiamare la centrale operativa (118). 

CORPO ESTRANEO 

NEL NASO: cercare di far soffiare il naso tenendo compressa la narice libera e senza dover ricorrere 

a manovre complesse. In caso di difficoltà ricorrere al Pronto Soccorso. 

NELL’ORECCHIO: è particolarmente difficile estrarre corpi estranei dall'orecchio, per cui ricorrere 

al Pronto Soccorso. 

NELL’OCCHIO: in presenza di un piccolo corpo estraneo, quale potrebbe essere, un piccolo insetto 

o polvere, ricorrere al lavaggio dell'occhio con acqua, tenendo l'occhio aperto tra pollice e indice. 

Non applicare colliri o pomate. In casi più gravi ricorrere al Pronto Soccorso. 

NELLE VIE RESPIRATORIE: contattare la centrale operativa (118). 
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ALLEGATO 2 – DELIBERA DI GIUNTA N. 153 DEL 19/09/2024 TARIFFE LUDOTECA 

COMUNALE  

 


