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L’Organigramma e il Funzionigramma consentono di descrivere |'organizzazione complessa del
nostro Istituto Comprensivo e di rappresentare una mappa delle competenze e responsabilita
dei soggetti e delle specifiche funzioni: “chi fa - cosa”.

Le modalita di lavoro si fondano sulla collegialita, sulla condivisione e sull'impegno di ciascuno,
nel riconoscimento dei differenti ruoli e livelli di responsabilita gestionale, nonché della
diversita di opinioni mirata ad individuare scopi comuni di lavoro.

Il Funzionigramma costituisce la mappa delle interazioni che definiscono il processo di governo
del nostro Istituto con l'identificazione delle deleghe specifiche per una governance diffusa e
partecipata. In esso sono indicate le risorse professionali assegnate all’Istituzione Scolastica
con i relativi incarichi.

Si differenzia dall’organigramma poiché, alla semplice elencazione dei ruoli dei diversi soggetti,
aggiunge anche una descrizione dei compiti e delle funzioni degli stessi.
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ORGANIGRAMMA 2025/2026

Consiglio di Istituto

Giunta esecutiva
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o Assicura la gestione unitaria dell’lstituzione e rappresenta legalmente I'Istituto.

o E responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del
servizio.

o Organizza I'attivita scolastica secondo criteri di efficienza, efficacia e trasparenza.

o Promuove interventi che assicurino la qualita dei processi formativi con particolare
attenzione alla realizzazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa.

o Valorizza le risorse umane e professionali, sostiene ed agevola lo sviluppo dei processi
formativi e dei progetti didattici e innovativi dell’Istituto.

o Costruisce un clima di lavoro positivo per sostenere e sviluppare la ricerca e
I'innovazione didattica e metodologica dei docenti.

o Garantisce un efficace livello di comunicazione tra gli organismi scolastici, favorisce la
circolazione delle informazioni, il confronto delle idee e la collaborazione.

o Favorisce la cultura e la pratica della valutazione come strumento di miglioramento
della scuola.

o Assicura la collaborazione con le Istituzioni culturali, sociali ed economiche del
territorio.

o Sovrintende ai servizi generali amministrativo - contabili e al personale amministrativo
e ausiliario, curando I'organizzazione, il coordinamento e la promozione delle attivita
nonché la verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli
indirizzi impartiti dal Dirigente scolastico.

o Ha autonomia operativa e responsabilita diretta nella definizione e nell’esecuzione
degli atti a carattere amministrativo-contabile.

o Predispone le delibere del Consiglio d’Istituto e le determinazioni del Dirigente.

o Provvede, nel rispetto delle competenze degli organi di gestione dell’lstituzione
scolastica, all’esecuzione delle delibere degli organi collegiali aventi carattere
esclusivamente contabile.
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STAFF DI DIRIGENZA

PRIMO COLLABORATORE FUNZIONI

Prof.ssa Assunta Tasco o Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di
assenza per impegni istituzionali, malattia, ferie,
permessi, ecc., con relativo potere di firma degli
atti, ad esclusione dei mandati di pagamento.

o Collabora alla formulazione delle proposte di
organico, di orario e di organizzazione.

o Prende contatti con Istituzioni e/o Associazioni
pubbliche o private, previo accordo con il Dirigente.

o Coordina le attivita dei vari plessi, confrontandosi con
i referenti delle sedi, con genitori e docenti, riferendo
al Dirigente eventuali problematiche.

o Predispone il piano delle attivita dei docenti.

o Elabora il piano degli esami di Stato in collaborazione
con il referente della Scuola Secondaria.

o Partecipa, su delega del Dirigente Scolastico, a
riunioni presso gli Uffici scolastici periferici.

o Cura il monitoraggio delle iscrizioni.

o Cural'organizzazione di eventi e manifestazioni in
collaborazione con i docenti dell’Istituto.

o Cura la comunicazione e i rapporti con le famiglie
degli alunni.

o Collabora con il Dirigente Scolastico e il Dsga nelle
questioni di natura economica.

o Effettua, su delega, ricerche in merito a Circolari
Ministeriali e/o disposizioni normative di maggiore
interesse sul piano organizzativo e didattico.

o Controlla le assenze dei docenti e la copertura delle
classi anche mediante verifica e adeguata
utilizzazione delle ore disponibili in organico
potenziato.

o Verifica il rispetto del Regolamento di Istituto da
parte degli alunni (disciplina, ritardi, uscite anticipate,
ecc.) e delle famiglie.

o Redige, su delega, brevi circolari docenti - alunni -
genitori su argomenti specifici e concordati con il
Dirigente Scolastico.

o Tiene i contatti con i genitori degli alunni per casi
particolari.

o Partecipa alle riunioni di staff.

o Partecipa agli scrutini su delega del Dirigente
Scolastico.

o Supporta il lavoro del Dirigente Scolastico.

o Verifica la diffusione di circolari interne,
comunicazioni, informazioni al personale.
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o Riferisce costantemente al Dirigente Scolastico circa
I'andamento e i problemi dei plessi.

o Evidenzia scadenze per la presentazione di relazioni,
domande, etc.

o Riferisce al personale comunicazioni, informazioni
e/o chiarimenti ricevuti dalla Direzione/Segreteria o
da altri referenti di Istituto come le Funzioni
Strumentali.

o Raccoglie e prende nota degli argomenti da
affrontare negli organi collegiali o in sede di Consigli
di Intersezione, di Interclasse e di Classe.

o Fafronte ai piccoli problemi dei vari plessi che
esulano dall’intervento della Direzione o, in caso di
emergenza, in attesa degli interventi da parte degli
organi competenti.

o Collabora con I'assistente amministrativo del settore
di competenza per le procedure inerenti la
valutazione ed il registro on line.

o Supporta la segreteria su particolari aspetti
concordati con il Dirigente Scolastico.

O Propone attivita ed iniziative volte al perseguimento
degli obiettivi di miglioramento individuati nel RAV e
alla definizione ed attuazione di un Piano di
Miglioramento condiviso all’interno della comunita
scolastica.

SECONDO COLLABORATORE FUNZIONI

Ins.te Monica Ottaviani o Collaborazione con il Dirigente Scolastico e il docente
vicario nell’organizzazione e nel controllo delle
attivita scolastiche, secondo indicazioni e compiti da
svolgere in autonomia.

o Partecipazione alle riunioni dello staff di supporto al
Dirigente.

o Sostituzione in tutte le funzioni del docente vicario in
caso di assenza per impegni istituzionali, malattia,
ferie, permessi.

o Generale relazione e cura dei rapporti con 'utenza e
con gli enti esterni per ogni questione inerente le
attivita scolastiche.

o Valutazione ed eventuale accettazione delle richieste
di ingresso posticipato o di uscita anticipata degli
alunni, in accordo a quanto previsto dal Regolamento
di Istituto.

o Insostituzione dei collaboratori preposti e del vicario,
modifiche e riadattamento temporaneo dell’orario
delle lezioni, per fare fronte ad ogni esigenza
connessa alle primarie necessita di vigilanza sugli

Via V. Veneto, 18. — FALCONARA M.ma - Tel. 071/910576 —338/1042166
anic82400n@istruzione.it - anic82400n@pec.istruzione.it
www.istitutocomprensivoraffaellosanzio.edu.it

ANIC82400N Firmaf® BiGRaMNMREUHSHETTA OLIVIERI C.F. 80017790421


mailto:anic82400n@istruzione.it
mailto:anic82400n@pec.istruzione.it
http://www.istitutocomprensivoraffaellosanzio.edu.it/

ANIC82400N - A98A19E - REGISTRO PROTOCOLLO - 0000939 - 21/01/2026 - 1.2 - U

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE TR
“RAFFAELLO SANZIO — FALCONARA CENTRO” @“‘;z‘ﬂéfgfr%‘ 35
st S
@Pals” Scuola Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria | grado st couensvo

alunni e di erogazione, senza interruzione, del
servizio scolastico.

o Gestione e sostituzione dei/delle docenti assenti,
anche con ricorso a sostituzioni a pagamento quando
necessario e legittimo e provvedendo a ricognizione,
anche ai fini del recupero, dei permessi brevi.

o Vigilanza e segnalazione tempestiva di eventuali
situazioni di rischio o pericolo, derivanti dalle
condizioni delle strutture e degli impianti, o da eventi
sopravvenuti.

o Vigilanza sull’accesso nei locali scolastici di persone
esterne, possibile solo con autorizzazione del
Dirigente Scolastico.

o Vigilanza della regolarita dell’orario di lavoro del
personale docente e sull’andamento generale del
servizio, con obbligo di riferire qualunque fatto o
circostanza che possa pregiudicare un regolare
svolgimento dello stesso.

o Vigilanza sul rispetto del Regolamento di Istituto.

o Verbalizzazione delle sedute degli organi collegiali e
controllo delle firme, in collaborazione con il docente
Vicario.

REFERENTI DI PLESSO FUNZIONI

1. Coordinamento delle attivita educative e didattiche:

o Coordinare e indirizzare tutte quelle attivita

INFANZIA AQUILONE ) o
educative e didattiche che vengono svolte nell'arco

Ins. Sonia Giuliano dell'anno scolastico da tutte le classi secondo quanto
Ins. Carla Sara Emolo stabilito nel PTOF e secondo le direttive del Dirigente
Scolastico.

o Contribuire alla calendarizzazione ed organizzazione

INFANZIA ZAMBELLI delle attivita extracurricolari.

o Riferire ai colleghi le decisioni della Dirigenza e farsi
portavoce di comunicazioni telefoniche ed awvisi
urgenti.

Ins. Leda Vernali

INFANZIA PICCOLO PRINCIPE ) o o
2. Coordinamento delle attivita organizzative:

Ins. Jenny Grossi o Collaborare con la dirigenza per la messa a punto
dell'orario scolastico di plesso.

o Collaborare con la Dirigenza nel disporre il cambio di
INFANZIA PETER PAN orario di entrata/uscita degli alunni, in occasione di

scioperi/assemblee sindacali.
Ins. Marcella Tarallo

o Farrispettare il Regolamento di Istituto, i
regolamenti interni e di organizzazione del servizio.
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INFANZIA, PRIMARIA, SECONDARIA BIGNAMINI o Esercitare il controllo e la vigilanza sull’osservanza
) ) dell’orario di servizio del personale docente e non
Ins. Elisa Baldoni docente, informando tempestivamente il Dirigente

Scolastico o il Vicario e, nel caso del personale non

Ins. Emerenziana di Carlo o RS
docente, oltre il Dirigente Scolastico, il Direttore SGA.

o Predisporre il piano di sostituzione dei docenti

SCUOLA PRIMARIA MARCONI assenti.

o Provvedere alla vigilanza delle classi

Ins. Vincenza De Luca momentaneamente prive dell’insegnante di turno,
adottando ogni utile e tempestivo provvedimento, ivi
compresa la sorveglianza momentanea da parte del

SCUOLA PRIMARIA DA VINCI personale collaboratore scolastico.

o Inoltrare all'ufficio di Segreteria segnalazioni di
guasti, richieste di interventi di manutenzione
ordinaria e straordinaria, disservizi e mancanze
improvvise.

SCUOLA PRIMARIA ALIGHIERI o Controllare il regolare svolgimento delle modalita di
ingresso, di uscita degli alunni e della ricreazione e
organizzare |'utilizzo degli spazi comuni e non.

Ins. Angela Maria Rinci

Ins. Nadia Dondi

o Vigilare per quanto attiene 'uscita
anticipata/I’entrata posticipata degli alunni, nel
rispetto del Regolamento di Istituto e delle

Ins. Manuela Duca disposizioni emesse dal Dirigente Scolastico.

SCUOLA PRIMARIA LEOPARDI

o Curare il recupero delle ore richieste dai docenti per
permessi brevi entro i due mesi successivi dalla

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO CAIO fruizione, secondo criteri concordati col Dirigente
GIULIO CESARE Scolastico.

o Vigilare perché non venga consentito I'accesso,
Prof.ssa Monica Nart durante le attivita didattiche, ad estranei, ivi

compresi rappresentanti e genitori, se non muniti di
specifica autorizzazione rilasciata dal Dirigente

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO MARIA .
Scolastico.

MONTESSORI
o Vigilare sulle condizioni di igiene e pulizia dei locali

Prof.ssa Tatiana Arosti scolastici, segnalando al DSGA eventuali
inadempienze del personale.

o Vigilare sulle condizioni di sicurezza e prevenzione
dei rischi, segnalando tempestivamente e per iscritto
al DS, al RLS e/o al RSPP.

o Regolamentare, sulla base dei criteri generali fissati,
I’accesso dei genitori a scuola durante le attivita
didattiche.

o Rispettare e far rispettare il divieto di fumo.
o Vigilare sul divieto dell’uso del cellulare a scuola.

Sovrintendere al corretto uso delle attrezzature e
degli altri sussidi.
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o Raccogliere le richieste relative a materiali, sussidi,
attrezzature necessarie al buon funzionamento del
servizio scolastico del plesso e inoltrarle agli uffici di
segreteria.

o Collaborare all'aggiornamento del piano di
emergenza dell'edificio scolastico e contribuire alla
predisposizione delle prove di evacuazione previste
nel corso dell'anno.

3. Cura delle relazioni:

o Curare i contatti con I’Ufficio di Dirigenza e agevolare
la comunicazione “interna” DS/docenti del plesso.

o Accogliere gli insegnanti nuovi mettendoli a
conoscenza della realta del plesso.

o Ricevere le domande e le richieste di docenti e
genitori.

o Ritirare la posta e i materiali negli uffici
amministrativi e provvedere alla consegna nel plesso.

o Contribuire alla diffusione delle circolari,
comunicazioni e informazioni a tutto il personale in
servizio nel plesso.

o Favorire un sistema di comunicazione interna rapida
e funzionale.

o Essere punto di riferimento per i genitori e peri
rappresentanti di classe/sezione.

o Essere punto di riferimento nel plesso per iniziative
didattico-educative promosse dagli Enti locali.

o Controllare che le persone esterne abbiano un
regolare permesso della Direzione per poter
accedere ai locali scolastici.

o Accogliere ed accompagnare personale, delle scuole
del territorio, dell'ASL, del Comune, in visita nel

plesso.
Area RAV/PdM/PTOF FUNZIONI
Prof.ssa Raffaella Pascucci o Revisione del RAV ai fini della predisposizione del

PdM in collaborazione con il Dirigente Scolastico e il
Nucleo Interno di Valutazione (NIV).

o Coordinamento nella elaborazione del PTOF da parte
del Collegio dei Docenti in collaborazione con il
Dirigente Scolastico e il NIV.
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o Divulgazione del PTOF tra le varie componenti
dell’Istituto.

o Collaborazione all’organizzazione delle attivita
extracurricolari con lo staff di Dirigenza.

o Rapporti con il Collegio dei Docenti e con gli altri
OOCC nella ricezione delle istanze relative al PTOF.

o Tabulazione progetti: proposte di variazione e
aggiornamento del PTOF a seguito anche di
monitoraggio.

o Predisposizione della modulistica relativa alla
progettazione.

o Predisposizione e attivazione di procedure di
monitoraggio del PTOF (genitori, alunni, docenti,
ATA, stakeholders in genere) nell’ottica della
Rendicontazione Sociale.

o Elaborazione di un documento di sintesi del PTOF per
la diffusione e la comunicazione all’'utenza e al
territorio.

o Mantenimento dei contatti con le famiglie, la stampa,
i social networks, gli stakeholders in genere.

Area INCLUSIONE FUNZIONI
Ins. Simona Giuliani o Curare 'accoglienza e I'inserimento degli studenti
con bisogni educativi speciali, dei nuovi insegnanti di
Ins. Silvia Rossini sostegno e degli operatori addetti all’assistenza.
Ins. Cristina Tomassetti o Collaborare con il Dirigente Scolastico per una
. . ripartizione funzionale delle ore degli insegnanti di
Ins. Simona Buffelli sostegno e degli operatori addetti all’assistenza

educativo-didattica.
Prof.ssa Sara Laperuta

o Predisporre la mappatura ed effettuare monitoraggi
periodici degli alunni

o Raccordarsi, per tutte le attivita inerenti I’Area, con le
altre Funzioni Strumentali, i Coordinatori di classe, i
Collaboratori del Dirigente Scolastico
coordinare i GLO operativi e il GLI di Istituto.

o Collaborare con la segreteria per I'inserimento dei
dati.
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SANZIO - CENTRO

o Verificare che la documentazione degli alunni
diversamente abili sia completa ed aggiornata;
coordinare i docenti di sostegno.

o Curare le convocazioni del GLI in accordo con il
Dirigente Scolastico.

o Curare la stesura e/o I'aggiornamento del Piano
Annuale per I'Inclusione.

o Partecipare agli incontri del GLI.

o Ricercare buone pratiche e curarne la diffusione
nell’lstituto.

o Partecipare, come rappresentante dell’lstituto, ad
eventuali corsi di aggiornamento/formazione inerenti
all’area di azione.

o Rendicontare al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto.

o Promuovere la cultura dell’Inclusione.

o Rilevare i bisogni formativi dei docenti, presentare
proposte relative alla partecipazione a corsi di
aggiornamento e di formazione sui temi
dell’inclusione.

o Suggerire I'acquisto di sussidi didattici per supportare
il lavoro degli insegnanti e facilitare I'autonomia, la
comunicazione e I'attivita di apprendimento degli
studenti.

o Prendere contatto con Enti e strutture esterne;
svolgere attivita di raccordo tra gli insegnanti, i
genitori e gli specialisti esterni.

Promuovere attivita di sensibilizzazione e di riflessione
didattico/pedagogica per coinvolgere e impegnare 'intera
comunita scolastica nel processo di inclusione.
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Area VALUTAZIONE e INVALSI FUNZIONI

Ins. Elena Bruno

o Curare le comunicazioni con I'INVALSI e aggiornare i
docenti su tutte le informazioni relative al SNV.

o Coadiuvare il DS nell’organizzazione delle prove.

o Coordinare lo smistamento, alle classi interessate, dei
fascicoli con le prove e delle schede alunni.

o Fornire le informazioni ai docenti sulla corretta
somministrazione e correzione delle prove tenendo
conto delle recenti disposizioni del D. Lgs. n. 62 del
2017.

o Analizzare i dati restituiti dall'INVALSI e confrontarli
con gli esiti della valutazione interna in
collaborazione con la Funzione Strumentale qualita e
autovalutazione al fine di leggere ed interpretare
correttamente i risultati, individuando i punti di forza
e di criticita, per favorire un’autoanalisi di sistema e il
processo di miglioramento.

o Collaborare con la F.S. Area 1 per 'aggiornamento
del PTOF.

O Comunicare e informare il Collegio dei Docenti e i
Dipartimenti su: risultati, confronto in percentuale
dei risultati della scuola con quelli dell’ltalia, del
Sud, della Regione.

Area INNOVAZIONE/TECNOLOGIE FUNZIONI
Prof. Paolo Brunori (Animatore Digitale) o Il team supportera I’Animatore Digitale e
accompagnera adeguatamente l'innovazione
Prof. Luigi Guida (Animatore Digitale) didattica nella scuola con il compito di favorire il

processo di digitalizzazione e di diffondere le

politiche legate all'innovazione, in particolare

sostenendo il processo di innovazione didattica
con l'impiego di strumenti digitali, e in generale nel

Ins. Elisabetta Lombardi garantire supporto ai colleghi e agli

Prof.ssa Monica Nart studenti/famiglie.

o Il team supportera il Dirigente Scolastico a livello
tecnico-informatico per diffondere buone pratiche
digitali e per garantire unitarieta all’azione digitale
e formativa globale dell’Istituto e al processo di
miglioramento in atto.

team per I'Innovazione Digitale
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CYBERBULLISMO FUNZIONI

Ins. Francesca Moroni . L . . .
o Coordinare le azioni di prevenzione, rilevazione,

monitoraggio e intervento in situazioni
riconducibili a fenomeni di bullismo e
cyberbullismo;

Prof.ssa Tiziana D’Amico

o Collaborare con il Dirigente Scolastico, il Collegio
dei Docenti, i Consigli di Classe e il personale
scolastico nella definizione di protocolli operativi e
nella gestione dei casi segnalati;

o Promuovere iniziative di sensibilizzazione,
formazione e informazione rivolte a studenti,
famiglie, personale docente e ATA;

o Curare i rapporti con gli enti locali, i servizi socio-
sanitari, le Forze dell’Ordine e altri soggetti del
territorio coinvolti nella tutela dei minori;

o Redigere la documentazione necessaria per la
segnalazione e la presa in carico di eventuali casi;

o Partecipare agli incontri formativi e di
aggiornamento previsti a livello d’Istituto,
provinciale, regionale o nazionale;

o Collaborare alla raccolta e all’analisi dei dati relativi
a episodi di bullismo e cyberbullismo per la
redazione di report e la valutazione dell’efficacia
delle azioni messe in atto.

EDUCAZIONE CIVICA o Coordinare le fasi di progettazione e realizzazione
Ins. Valentina Pellidoro dei percorsi di Educazione Civica anche attraverso

la promozione della realizzazione e/o
partecipazione a concorsi, convegni, seminari di
studio/approfondimento, o la promozione di
esperienze e progettualita innovative in
correlazione con i diversi ambiti disciplinari e in
coerenza con le finalita e gli obiettivi del PTOF;

o Favorire I'attuazione dell’insegnamento
dell’Educazione Civica attraverso azioni di tutoring,
di consulenza, di accompagnamento, di formazione
e supporto alla progettazione;

o Curare il raccordo organizzativo all’'interno
dell’lstituto e con qualificati soggetti culturali quali
autori/enti/associazioni/organizzazioni,
supervisionando le varie fasi delle attivita e i
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rapporti con gli stessi e monitorando le diverse
esperienze in termini di efficacia e funzionalita
delle attivita stesse;

o Costituire uno staff di cooperazione per la
progettazione dei contenuti didattici nei diversi
ordini di scuola e preparare tutta la
documentazione necessaria per I'awvio, la
prosecuzione e la chiusura delle attivita;

o Promuovere una cooperazione multipla di docenti
al fine di diversificare i percorsi didattici delle classi
e condividere le attivita con gli organi collegiali;

o Collaborare con la funzione strumentale PTOF alla
redazione del “Piano”, avendo cura di trasferire
guanto realizzato ai fini dell’insegnamento
dell’Educazione Civica per la individuazione delle
tematiche, degli obiettivi di apprendimento, e per
lo sviluppo delle competenze;

o Monitorare, verificare e valutare il tutto al termine
del percorso;

o Coordinare le riunioni con i coordinatori
dell’Educazione Civica per ciascuna classe e team
pedagogico;

o Assicurare e garantire che tutti gli alunni, di tutte le
classi possano fruire delle competenze, delle abilita
e dei valori dell’Educazione Civica;

o Registrare, in occasione della valutazione
intermedia, le attivita svolte per singola classe con
le indicazioni delle tematiche trattate e le
indicazioni valutative circa la partecipazione e
I'impegno di studio dei singoli studenti in vista
della definizione del voto/giudizio finale da
registrare nella scheda di valutazione;

o Presentare, a conclusione dell’anno scolastico, al
Collegio Docenti, una relazione finale,
evidenziando i traguardi conseguiti e le eventuali
“debolezze” e vuoti da colmare;

o Curare il rapporto con I’Albo delle buone pratiche
di Educazione Civica istituito presso il Ministero
dell'lstruzione e del Merito avendo cura di
inoltrare le migliori esperienze maturate in istituto
al fine di condividere e contribuire a diffondere
soluzioni organizzative ed esperienze di eccellenza;

o Rafforzare la collaborazione con le famiglie al fine
di condividere e promuovere comportamenti
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improntati a una cittadinanza consapevole non
solo dei diritti, dei doveri e delle regole di
convivenza, ma anche delle sfide del presente e
dell'immediato futuro, anche integrando il Patto
educativo di corresponsabilita;

o Collaborare con il Dirigente Scolastico per il buon
governo dell’istituzione scuola, con particolare
riferimento al coordinamento organizzativo-
gestionale delle attivita finalizzate alla
valorizzazione delle eccellenze.

ORIENTAMENTO o Presentare tipologie e peculiarita dei percorsi

Prof.ssa Rosaria Salvatore scolastici ai Coordinatori delle classi terze anche
attraverso la distribuzione di materiale informativo
inviato dagli istituti superiori del territorio;

o Organizzare laboratori orientativi in collaborazione
con insegnanti della scuola secondaria di secondo
grado;

o Organizzare incontri informativi aperti ai genitori
sui percorsi formativi con l'intervento di docenti
delle scuole secondarie di secondo grado;

o Monitorare gli alunni iscritti al primo anno della
scuola secondaria di secondo grado provenienti dal
nostro Istituto;

o Ricercare buone pratiche e curarne la diffusione
nell’Istituto;

o Partecipare, come rappresentante dell’Istituto, ad
eventuali corsi di aggiornamento/formazione
inerenti all’area di azione;

o Collaborare con il Dirigente Scolastico e la
Funzione Strumentale al RAV/PdM/PTOF, nonché
con le altre Funzioni Strumentali,
nell’organizzazione di attivita trasversali per tutte
le classi della scuola secondaria di primo grado,
come previste nelle linee guida sull’orientamento.

TIROCINIO o Coordinamento delle attivita dei tirocinanti in
collaborazione con I'Universita degli Studi di
Macerata e di Urbino

o Coordinamento e supervisione delle attivita di
Formazione Scuola Lavoro (FSL)

o Coordinamento dei rapporti con i tutor aziendalie i
tutor interni della scuola per le attivita di Formazione
Scuola Lavoro

o Controllare la modulistica relativa all’attivita di
Formazione Scuola Lavoro

Ins. Mariangela Savino
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SANZIO - CENTRO

o Monitorare I'andamento dell’attivita per la
Formazione Scuola Lavoro

o Organizzare i calendari per la Formazione Scuola
Lavoro

o Relazionarsi con il referente della Formazione Scuola
Lavoro delle scuole convenzionate

INTERNAZIONALIZZAZIONE o promuovere l'apertura internazionale attraverso la
Prof.ssa Alessandra Bartolani mobilita di studenti e docenti per Erasmus,

o gestire programmi di scambio,
Prof.ssa Sara Maurizi sviluppare progetti didattici internazionali,

gestire l'integrazione di studenti stranieri,
organizzare eventi culturali e formare la comunita
scolastica su temi interculturali, con |'obiettivo di
arricchire il curriculum e preparare gli studenti a un
contesto globale.

0 O O O

VISITE SCOLASTICHE E VIAGGI o Raccogliere e valutare le offerte delle varie agenzie e
D’ISTRUZIONE :| tutt.o il material.e p(.-:'rve.nyto riguardan.te u.scite
idattiche sul territorio, visite guidate, viaggi
d’istruzione, spettacoli teatrali, open day;

o Predisporre il materiale informativo relativo alle
diverse uscite;

o Raccogliere i verbali di intersezione/interclasse;

o Elaborare un quadro riassuntivo delle uscite
didattiche sul territorio, delle visite didattiche e dei
viaggi di istruzione programmati dalla Scuola
dell’'Infanzia, dalla Scuola Primaria e dalla Scuola
Secondaria di primo grado e di condividerlo con
I’Assistente Amministrativo per la parte
contabile/organizzativa;

o Organizzare le iniziative: contatti telefonici, postali o
informatici con gli interlocutori esterni, prenotazioni,
richieste di informazioni;

o Fornire ai docenti ogni informazione utile riguardo le
scelte effettuate;

o Curare i contatti con le coordinatrici di classe e con
I’Assistente Amministrativo dell’area alunni per la
conferma delle uscite e/o visite guidate;

o Gestire la modulistica relativa all’organizzazione delle
uscite didattiche sul territorio, visite guidate e viaggi
di istruzione;

O Calendarizzare le diverse uscite.

Prof.ssa Assunta Tasco

LABORATORI SCIENZE o curare la custodia del materiale didattico, tecnico e

Prof.ssa Tatiana Arosti scientifico dei laboratori;
’ o organizzare, d’intesa con gli altri responsabili di
Prof.ssa Tiziana D’Amico laboratorio interessati, il lavoro dell’assistente

tecnico, per la predisposizione delle esercitazioni, per
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I"assistenza durante lo svolgimento dell’attivita
pratica, per la conservazione dell’attrezzatura, per la
manutenzione ordinaria dell’intera dotazione
laboratoriale (da registrare puntualmente
sull’apposita modulistica), al fine di garantire
costantemente |'efficienza e la funzionalita delle
strumentazioni tecnico-scientifiche in dotazione al
laboratorio;

o tenere aggiornato, insieme con |'assistente tecnico, il
registro di inventario del laboratorio;

o effettuare il collaudo delle nuove tecnologie, insieme
con il docente coordinatore di materia e con
I’assistente tecnico, e firmare il relativo verbale;

o verificare annualmente I'obsolescenza delle
attrezzature in dotazione al laboratorio e predisporre
la relazione di scarico inventariale, da consegnare al
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.

SOCIAL NETWORK o Definire obiettivi di comunicazione
o Scegliere i canali social piu adatti
Ins. Monica Ottaviani o Coordinare o produrre testi, immagini, video e storie.
o Garantire coerenza con l'identita dell’istituto.
Ins. Valentina Pellidoro o Adattare i contenuti al linguaggio di ogni piattaforma.
o Monitorare e rispondere a commenti, messaggi e
interazioni.
o Moderare le conversazioni e gestire eventuali criticita
o crisi

O Favorire il coinvolgimento della community.

BIBLIOTECHE DI ISTITUTO o Curare la ricognizione, la catalogazione anche digitale
Ins. Elisabetta Bruschi e la conservazione dei libri, delle riviste, delle

. o enciclopedie e del materiale audio-visivo presente

Ins. Simona Ferrini all'interno della biblioteca.

o Regolamentare e calendarizzare I'uso della biblioteca
da parte degli alunni, dei docenti ed eventualmente
delle famiglie.

o Sottoporre al DS ed al DSGA I'eventuale richiesta
d’acquisto di materiale bibliografico ed audio-visivo
compatibilmente con le disponibilita finanziarie della
scuola.

o Promuovere rapporti con le biblioteche e con le
agenzie culturali del territorio d’intesa con il DS.

o Organizzare eventi culturali e laboratori di lettura e
scrittura.
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SANZIO - CENTRO

Prof.ssa Raffaella Pascucci
Ins. Nadia Dondi

Ins. Ornelia Parracino

Ins. Libera Maria Prencipe
Ins. Tiziana Rimini

Ins. Melania Roberti

Il Nucleo Interno di Valutazione cura:

o

I"analisi del contesto scolastico e le alleanze
educative territoriali;

la valutazione degli esiti scolastici e delle prove
standardizzate;

il coordinamento dei processi, il monitoraggio delle
azioni del Piano di Miglioramento e la definizione
degli obiettivi e dei traguardi;

|’elaborazione e I'aggiornamento del RAV;

la rendicontazione sociale e il bilancio sociale;

la predisposizione e la somministrazione dei
guestionari di customer satisfaction, condividendone
i risultati con la comunita scolastica;

il monitoraggio dei processi di continuita,
orientamento e organizzazione scolastica.

Prof.ssa Raffaella Pascucci
Ins. Nadia Dondi
Ins. Elena Bruno

o

o

Individuare i criteri per la valorizzazione dei docenti
relativi agli specifici ambiti previsti dalla Legge
107/2015.

Valutare il servizio di cui all’art. 448 del DLgs. 297/94
su richiesta dell’interessato, previa relazione del D. S.
Esaminare la documentazione contenuta nel
portfolio professionale dei docenti neo assunti
Esprimere il proprio parere relativamente al
superamento del periodo di prova e formazione dei
docenti neo assunti (legge 107/2015 comma 129
punto 4).

SCUOLA SECONDARIA | GRADO
“MONTESSORI”

1A Giulia Baldassarri

2A Giulia Forini

3A Chiara Finocchi

1B Italia Metallo

FUNZIONI

presiedere i Consigli, in caso di assenza del Dirigente;
coordinare i lavori preparatori per le sedute dei
Consigli;

coordinare I'attivita dei consigli secondo I’0.d.G.
fissato, moderando e facilitando gli interventi dei
colleghi e favorendo la decisionalita collegiale
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2B Giulia di Ruscio o verificare la corretta verbalizzazione di ciascuna

seduta da parte del segretario;

o predisporre il piano didattico annuale della classe,
sentiti i colleghi;

o confrontarsi periodicamente con gli altri docenti del
consiglio sull’andamento didattico e disciplinare degli
alunni e controllare regolarmente le assenze degli
alunni;

3B Raffaella Pascucci
1C Lory Carbonari

“GIULIO CESARE” o informare il Dirigente sugli avvenimenti piu
1A Alice Piersanti significativi delle classi facendo presente eventuali
2A Tiziana D’Amico problemi emersi;

o tenere e gestire i rapporti con i genitori, in
particolare con i loro rappresentanti.

3A Serena Lepri

SCUOLA PRIMARIA
“DA VINCI”

Angela Rinci
“MARCONI”
Mariangela Savino
“Alighieri”

Nadia Dondi
“Leopardi”
Manuela Duca
SCUOLA INFANZIA
“AQUILONE”

Ilaria Cercaci
“ZAMBELLI”

Leda Vernali
“Peter Pan”
Marcella Tarallo
“Piccolo Principe”
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