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ORGANIGRAMMA 2017-2018

I. COORDINAMENTO ORGANIZZATIVO-DIDATTICO

Presidenza e vice-presidenza

Dirigente scolastico Norbert Künkler

Tipologia di incarico Docente deleghe

Collaboratore vicario del 
dirigente scolastico

Patrizia Blanco
1. Sicurezza: supervisione / vigilanza sulla 

sicurezza delle strutture e degli impianti e 
sulle manutenzioni periodiche e straordinarie;
proposte miglioramento delle misure 
organizzative al dirigente scolastico per la 
soluzione di rischi non risolti e/o 
sopravvenienti; informazione e vigilanza 
sull'applicazione delle misure organizzative 
concordate con il dirigente; tempestiva 
tempestiva segnalazione al dirigente 
relativamente ad ogni situazione di rilievo 
relativa alla salute ed sicurezza nell'istituto di 
cui sia venuta a conoscenza.

2. Rapporti interni: coordinamento generale 
orario lezioni e supervisione 
sull'aggiornamento della loro pubblicazione e 
della comunicazione interna degli stessi, 
calendarizzazione attività funzionali 
all'insegnamento, sostituzioni, supervisione 
organizzazione gruppi di lavoro,  preparazione
organi collegiali, supervisione proposte uscite 
didattiche e viaggi di istruzione; supervisione 
dei rapporti tra docenti e segreteria.

3. Rapporti esterni: rappresentanza 
dell'istituzione nell'ambito dei rapporti 
interistituzionali e nel rapporto con le altre 
scuole e con altri enti, ogni volta che 
necessario per l'assenza del dirigente e/o 
previo accordo con lo stesso.
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4. Organi collegiali: preparazione delibere e 
verbalizzazione e, in assenza del dirigente, 
presidenza della riunione del Collegio dei 
Docenti.

5. Funzione vicaria: sostituzione dirigente 
scolastico in caso di assenza.

6. Firma: considerato che il dirigente è dotato di
firma digitale, la delega di firma va usata solo
in caso di atti estremamente urgenti, laddove 
il dirigente sia del tutto impossibilitato a 
firmare e la mancanza della firma del 
dirigente non sia procrastinabile, sicché 
l'istituzione pubblica (o il dirigente) sarebbe 
esposta a sanzioni, contenzioso o danno 
erariale. 

Staff organizzativo e organizzativo-didattico

CONSIGLIO DI PRESIDENZA DS, coordinatori di sede

COMMISSIONE PTOF DS, coordinatori di sede, funzioni 
strumentali

Coordinatori

Tipologia di incarico Docente deleghe

Sede Centrale (=SC) Luisa Costa • Sicurezza: 
coordinamento dell'emergenza in caso 
di pericolo grave ed immediato; 
definizione, concordata con il DS, e 
vigilanza rispetto all'osservanza delle 
misure di prevenzione e protezione 
collettive ed individuali; coordinamento
delle squadre di emergenza; vigilanza 
sulla manutenzione dei presidi di 
sicurezza; cura della documentazione 
relativa alla sicurezza; coordinamento 
prove evacuazione e piano emergenza 
sede; coordinamento formazione 
personale; tempestiva segnalazione al 
DS, alla RSPP ed alla Segreteria delle 
criticità rispetto a tutte le criticità 

Associata (=SA) Patrizia 
Blanco
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relative agli edifici, alle attrezzature ed
agli impianti, in particolare 
ogniqualvolta rappresentino un rischio 
per la salute e per la sicurezza delle 
persone.

• Orario delle lezioni: verifica della 
pubblicazione cartacea dell'orario delle 
lezioni e della disponibilità in segreteria
e in direzione in forma aggiornata; 
verifica delle disponibilità dei docenti e 
rivalutazione attività;

• Rapporti interni: sostituzione interna 
docenti; facilitazione processo di 
comunicazione interna; predisposizione
circolari; comunicazione attività 
straordinarie fuori sede;

• Procedimenti disciplinari: 
tempestiva segnalazione al DS di 
infrazioni al regolamento interno;  
istruttoria disciplinare; 

• Verbalizzazione: collegio dei docenti;
• Rapporti con l'esterno: 

rappresentanza nella riunione di rete di
ambito ed in altre riunioni, ogni 
qualvolta necessario; cura relazioni con
le famiglie dei minori, con particolare 
attenzione ai dati sensibili, in accordo 
con la segreteria; cura delle relazioni 
con gli utenti, ogni qualvolta riguardino
dati sensibili.

• Sedi esterne convenzionate: 
collegamento e coordinamento unitario
delle sedi esterne;

Consiglio di
livello 
(=CL)  e 
sezione 
funzionale 
(=SF)

Alfa - SC Alfredo 
Marino

• coordinamento riunioni ed 
assegnazione del compito di segretario 
(assente il preside)

• verbalizzazione (presente il preside);
• cura del registro dei verbali;
• esame di stato: proposta calendario e 

predisposizione documentazione per 
l'esame;

Alfa - SA Patrizia 
Blanco

1L (= primo 
livello) - SC

Teresa 
Figliuzzi

1L - SA Marina 
Parodi
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• supervisione processo di ratifica ed 
aggiornamento del PFI

• verifica completezza del dossier dello 
studente con Segreteria

• coordinamento didattico; 
• collegamento con la segreteria;
• tempestiva segnalazione al 

Coordinatore di sede rispetto a tutte le 
criticità relative agli edifici, alle 
attrezzature ed agli impianti, in 
particolare ogniqualvolta rappresentino
un rischio per la salute e per la 
sicurezza delle persone.

Scuola Carceraria
Casa di 
Reclusione di 
Chiavari (=C)

Simonetta 
Bertucci

• coordinamento didattico tra alfa e 1L
• collegamento tra 1L e 2L
• collegamento con la segreteria
• rapporti con amministrazione 

carceraria 
• partecipazione a commissione didattica
• esame di stato: proposta calendario e 

preparazione documentazione
Sedi 
convenzion
ate

Centro Basaglia
(SA)

Marina 
Capurro 

• Coordinamento didattico
• Collegamento con la sede di 

riferimento
• Collegamento con la segreteria
• Collegamento con l'ente che mette a 

disposizione i locali per questioni 
pratiche di carattere quotidiano (chiavi,
pulizie, manutenzioni etc)

• Coordinamento dell'emergenza in caso 
di pericolo grave ed immediato

• Tempestiva segnalazione al DS (e/o al 
coordinatore di sede) ed alla Segreteria
di criticità relative agli edifici, alle 
attrezzature ed agli impianti, in 
particolare ogniqualvolta rappresentino
un rischio per la salute e per la 
sicurezza delle persone  

Cicagna (SC) Luisa Costa
Rapallo Luisa Costa
Sestri Levante Angela 

Capano
Mezzanego Gabriella 

Gelormini
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Referenti 
Compiti

Animatore digitale Teresa Figliuzzi promozione processo digitalizzazione
pianificazione formazione personale docente e non 
docente rispetto alle competenze digitali 
coordinamento tra esigenze digitali dei docenti e 
della parte amministrativa
coordinamento team digitale
supervisione ambienti digitali 
proposte di miglioramento 

Laboratorio 
informatica - SC

Marina Parodi Supervisione attrezzature
Definizione Regolamento uso laboratorio; 
coordinamento attività, definizione ed 
aggiornamento calendario attività; vigilanza 
osservanza norme regolamentari dell'uso 
laboratorio; tempestiva segnalazione criticità al DS;

Laboratorio 
informatica - SA

Luisa Costa

Progetto F.A.M.I. 
Percorsi. Italiano in 
Liguria - Prog 53

Alfredo Marino, 
Serena Martinolich, 
Luisa Costa, 
Gabriella Gelormini,
Angela Capano

Coordinamento attività con particolare attenzione 
agli adempimenti ed alle scadenze definite dall'ente
capofila / committente; coordinamento gruppo di 
lavoro (se presente); supervisione 
documentazione; collegamento con la parte 
amministrativa; relazioni con il partner di progetto 
laddove la sede sia convenzionata; coordinamento 
della programmazione didattica; predisposizione 
circolari organizzative da proporre alla firma; 
tempestiva segnalazione criticità al DS; 

Progetto F.A.M.I. 
NON UNO DI MENO

Luisa Costa

Test Prefettura Alfredo Marino 

Attività in favore di 
soggetti in 
condizione o a 
rischio di 
marginalità sociale

Simonetta Bertucci 
(Commissione 
didattica in carcere)

Coordinamento attività didattiche; coordinamento 
programmazione UdA; partecipazione e 
verbalizzazione riunioni; cura registro verbali; 
proposta ordine del giorno e predisposizione 
convocazioni da inviare alla firma; report periodici 
al DS; promozione ed eventuale coordinamento 
iniziative di formazione del personale inerenti l'area
di intervento; 

Marina Capurro 
(Cemtro Basaglia)

Luisa Costa 
(progetto drop out)

Ampliamento offerta
formativa 

Serena Martinolich  
potenziamento 
italiano L2)

Coordinamento e proposta attività di ampliamento; 
coordinamento gruppo di lavoro (Martinolich)

Annalisa Giuliani 
(iniziative Tigullio)
Marina Parodi 
(Centri per  
l'impiego)
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Digitalizzazione Teresa Figliuzzi 
(registro 
elettronico)

 Coordinamento  attività gruppi di lavoro (Figliuzzi, 
Ferrini, Bertucci); verbalizzazione e cura del 
registro dei verbali; proposta ordine del giorno e 
predisposizione calendario e convocazioni da 
inviare alla firma; definizione documenti 

 Maurizio Massa 
(laboratorio 
informatica)
Marina Parodi (FaD)
Marina Parodi (sito 
istituzionale)

Orientamento Anna Ferrini
Regolamento di 
Istituto

Simonetta Bertucci

PON – competenze 
di base

staff da definire Coordinamento attività con le scuole coinvolte – 
collegamento con la Segreteria

Programmazione 
UdA

Marino 
(Alfabetizzazione) 
Martinolich (Primo 
Livello)

Individuazione schema di programmazione; 
Coordinamento programmazione per assi culturali;

 

Funzioni strumentali al piano triennale dell'offerta formativa (PTOF)

Aree di intervento 
individuate dal 
Collegio dei docenti

Nominativo 
designato dal DS

Compiti

Formazione personale 
ed apprendimento 
permanente

Serena Martnolich • Promozione e coordinamento generale 
delle iniziative inerenti l'area di intervento

• Proposta di obiettivi annuali da 
concordare con il DS

• Valutazione progetti docenti 
(Commissione PTOF)

• Partecipazione alle riunioni di 
coordinamento  convocate dal DS 

• Predisposizione area del PTOF di 
pertinenza da inserire nel documento 
complessivo

• relazioni periodiche e finale delle attività 
rispetto agli obiettivi  

Digitalizzazione Teresa Figliuzzi

Accoglienza ed 
orientamento

Anna Ferrini
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II. AREA AMMINISTRATIVA

Funzione Responsabile

Diretore dei servizi generali ed amministratvi 
(DSGA)

Maria Stefania Ghiggeri

Servizi amministratvi docent Francesco Albanese

Servizi amministratvi student Angela Del Monte

Servizi amministratvi c/o sede associata Ivan Morrone

Personale di accompagnamento PNSD
Ruolo Nome Cognome Tipo personale 

Animatore digitale Teresa Figliuzzi docente
Team innovazione 
digitale

Patrizia Blanco docente
Simonetta Bertucci docente
Marina Parodi docente
Angela Delmonte ATA
Francesco Albanese ATA

Pronto soccorso 
tecnico 

Luisa Costa docente
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III. AREA DIDATTICA

Commissione per la definizione del patto formativo individuale

Articolazione Sede Livello Composizione

Plenaria Sede centrale (o 
sede associata)

Tut i livelli Primo livello: Martnolich, Blanco,
Marino, Costa, Parodi, Figliuzzi, 
Ferrini. 
Secondo livello: Zustovich , 
Raveane (Majorana-Giorgi)); 
Olivieri,  Frumento (Caboto); 
Cremona, Solari (Marco Polo); 
Valentna Cordara, Paolo Gemelli 
(Licet).

Funzionale alla 
defnizione ed 
alla ratfca dei 
pat formatvi

Sede centrale

1° livello 
Alfa

Docent della sede centrale del 
primo livello 
Docent  di alfabetzzazione della 
sede centrale 

Sede associata

1° livello Docent della sede associata del 
primo livello 

Alfa Docent  di alfabetzzazione della 
sede associata 

Casa di reclusione 
di Chiavari

Tut i livelli Docent operant nella casa di 
Reclusione  

IISS Caboto 2° livello Docent  dei percorsi di secondo 
livello 

IISS Majorana-
Giorgi

2° livello Docent  dei percorsi di secondo 
livello 

IPPSSAR Marco 
Polo

2° livello Docent  dei percorsi di secondo 
livello 

IISS Licet 2° livello Docent  dei percorsi di secondo 
livello 
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Gruppi di lavoro 
AMBITO Nominativi

Programmazione delle UdA Tutti i docenti
Drop out Luisa Costa, Annalisa Giuliani, Giulia Caot, Simoneta 

Bertucci, Teresa Figliuzzi, Maurizio Massa
Regolament interni Simonetta Bertucci, Marina Capurro, Anna Ferrini
Formazione personale Serena Martnolich, Teresa Figliuzzi
PON – competenze di base
Test prefetura Alfredo Marino, Patrizia Blanco, Serena Martnolich
Orientamento ed accoglienza Anna Ferrini, Giulia Caot
AOF – corsi brevi Serena Martnolich, Luisa Costa, Maurizio Massa
Digitalizzazione Teresa Figliuzzi, Luisa Costa, Marina Parodi, Maurizio 

Massa

Commissioni
Calendarizzazione impegni DS, coordinatori di sede
Orario generale delle lezioni DS, coordinatori di sede, Parodi, Marino, 

Figliuzzi
Valutazione candidature funzione 
strumentale

DS, vicario

Valutazione progetti Commissione POF
Continuità Coordinatori dei Consigli di Livello e Referenti di

area didattica
Elettorale (componente docente) Blanco, Bertucci, Marino

Tutor
Tutor Docenti neo-immessi 
Anna Ferrini Giulia Caotti 
Luisa Costa Teresa Figliuzzi
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 Ministero dell'Istruzione dell'Università e della Ricerca

C.P.I.A. LEVANTE TIGULLIO DI GENOVA
CENTRO PROVINCIALE PER L'ISTRUZIONE DEGLI ADULTI

Soggetto pubblico di riferimento per l'apprendimento permanente
Unità amministrativa:

Sede centrale di Cogorno (GE) –  Sede associata di Genova
Unità didattica:

Istituto Istruzione Secondaria Superiore Giovanni Caboto – Chiavari (GE)
Istituto Istruzione Secondaria Superiore Fortunio Liceti – Rapallo (GE)

Istituto Professionale Statale Superiore Enogastronomia e Ospitalità Alberghiera Marco Polo  - GE 
Istituto Istruzione Secondaria Superiore Majorana-Giorgi - GE 

IV. AREA COMUNICAZIONE

Funzione Responsabile

Comunicazione con il pubblico esterno Dirigente Scolastico
Collaboratori del dirigente
Coordinatori di sede
Direttore SGA

Comunicazione interna DS e vicario
Coordinatore di sede

Sito web di istituto Direttore SGA (coordinamento parte amministrativa)

Referente sito istituzionale (coordinamento parte 
didattica)

Coordinamento della comunicazione in 
caso di emergenza 

Dirigente scolastico
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Soggetto pubblico di riferimento per l'apprendimento permanente
Unità amministrativa:

Sede centrale di Cogorno (GE) –  Sede associata di Genova
Unità didattica:

Istituto Istruzione Secondaria Superiore Giovanni Caboto – Chiavari (GE)
Istituto Istruzione Secondaria Superiore Fortunio Liceti – Rapallo (GE)

Istituto Professionale Statale Superiore Enogastronomia e Ospitalità Alberghiera Marco Polo  - GE 
Istituto Istruzione Secondaria Superiore Majorana-Giorgi - GE 

V. AREA SICUREZZA

Ruoli ai fini della sicurezza entro l'istituto

Funzione Responsabile

Responsabile generale Dirigente scolastico

Resp. servizio prevenzione e protezione (RSPP) DS / consulente esterno

Dirigente ai fini della sicurezza area 
amministrativa

Direttore servizi generali ed amministrativi 

Preposto ai fini della sicurezza sul personale dei 
collaboratori scolastici e del personale 
amministrativo

Direttore servizi generali ed amministrativi

Responsabile generale per l'emergenza Dirigente scolastico

Rappresentante sicurezza lavoratori (RLS) Francesco Albanese

Coordinatori del piano di emergenza delle sedi 
centrale ed associata

Coordinatori di sede

Aggiornamento registri interventi sicurezza Coordinatori di sede 

SQUADRE DI EMERGENZA

 Sede centrale (corso IV Novembre 115 - Cogorno)

Coordinatore piano emergenza: Coordinatore di sede

Addetti antincendio Addetti primo soccorso

Simonetta Bertucci
Angela Capano
Silvana Cassinelli
Francesco Albanese 
Santina Spadaro
Alfredo Marino (in attesa di formazione)

Simonetta Bertucci
Angela Capano
Silvana Cassinelli
Francesco Albanese 
Santina Spadaro

Angela Del Monte (in attesa di formazione)
Sede associata (via Montezovetto 7 - Genova)

Coordinatore piano emergenza: Coordinatore di sede
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Addetti antincendio Addetti primo soccorso

Rita Garbarino (in attesa di formazione)
Michela Garbarino (in attesa di formazione) Marina Parodi (in attesa di formazione)

VI. ORGANI COLLEGIALI

CONSIGLIO D'ISTITUTO: nelle more della sua costituzione l'organo è sostituito
dal Commissario straordinario: dott.ssa Tiziana Garibaldi  

Membri di diritto Membri eletti

- -

GIUNTA ESECUTIVA: non costituita, vedi sopra

Membri di diritto Membri eletti

- -

ORGANO DI GARANZIA: non costituito

Membri di diritto Membri eletti

COLLEGIO DEI DOCENTI

Presidente Dirigente Scolastico

Segretario Collaboratori del dirigente

Docenti Area di insegnamento e incarichi 
organizzativi generali di carattere 
generale

SEDE

Simonetta Bertucci INGLESE – A345 
referente scuola carceraria e 
Commissione Didattica, referente 
Regolamenti, Commissione elettorale, 
Comitato Valutazione

SC + C 

Patrizia Blanco ALFABETIZZAZIONE 
collaboratore DS –  coordinatore di sede –

SA
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Soggetto pubblico di riferimento per l'apprendimento permanente
Unità amministrativa:

Sede centrale di Cogorno (GE) –  Sede associata di Genova
Unità didattica:

Istituto Istruzione Secondaria Superiore Giovanni Caboto – Chiavari (GE)
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Istituto Istruzione Secondaria Superiore Majorana-Giorgi - GE 

referente alfabetizzazione sede associata 
– referente Test Prefettura sede associata

Alfredo Marino ALFABETIZZAZIONE
referente alfabetizzazione sede centrale
referente Test Prefettura – coordinatore 
FAMI sede centrale – referente 
programmazione UdA alfabetizzazione

SC

Marina Capurro ALFABETIZZAZIONE
referente Centro Basaglia

SA + B

Rita Carbone TECNOLOGIA – A033 SA

Silvana Cassinelli LETTERE – A022 
 

SC

Gabriella Gelormini ALFABETIZZAZIONE 
referente sede Mezzanego

SC + M

Angela Capano ALFABETIZZAZIONE
referente sede Sestri Levante

SA + S

Anna Ferrini LETTERE – A022
Funzione strumentale orientamento
Tutor docenti neoimmessi

SA

Monica Tirelli LETTERE – A022 SA

Marina Parodi MATEMATICA E SCIENZE – A028 
referente sito istituzionale –  referente 
Centri per l'impiego –  Coordinatrice 
Primo livello

SA

Luisa Costa TECNOLOGIA – A033
coordinatrice SC - referente FAMI Rapallo
– referente drop out – tutor docente 
neoassunto

SC + C+ R

Annalisa Giuliani INGLESE – A345 
referente AOF sede centrale

SC + S + R

Michela Garbarino ALFABETIZZAZIONE
referente alfabetizzazione SA 

SA

Teresa Figliuzzi MATEMATICA E SCIENZE – A028 
coordinatore Primo livello SC – Funzione 
strumentale digitalizzazione – Animatore
digitale 

SC + C + R

Giulia Caotti LETTERE – A022 SC + C + R

Immacolata Del Cogliano TECNOLOGIA - A033 SA

Serena Martinolich INGLESE – A345
Funzione strumentale formazione 
personale e apprendimento permanente –
referente programmazione UdA primo 
livello

SA

Stefania Bevilacqua A23 ITALIANO PER ALLOGLOTTI SA + SC

Claudia Parola MATEMATICA E SCIENZE – A028 SA
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CONSIGLI DI LIVELLO 

Corso Sede Titoli ed attestazioni Composizione (coordinatore in 
neretto)

Alfabetzzazione corsi Italiano
L2

Centrale Atestazioni italiano
A1-A2-B1

Marino, Capano, Gelormini, 
Bevilacqua

Alfabetzzazione corsi Italiano
L2

Associata Atestazioni italiano
A1-A2-B1

Blanco, Garbarino, Capurro, Tosi, 
Bevilacqua 

Primo Livello
corsi ordinari  atvità

propedeutche
ed individualizzate

corsi post-licenza media

Centrale, 
compresa 
sezione 
carceraria 

Licenza media
Certfcazione atesa al

termine dell'obbligo

Figliuzzi, Bertucci, Caot, 
Cassinelli, Costa, Giuliani, Massa

Primo Livello
corsi ordinari 

atvità propedeutche
ed individualizzate

corsi post-licenza media

Associata Licenza media
Certfcazione atesa al

termine dell'obbligo

Parodi, Del Cogliano, Ferrini, 
Martnolich, Parola, Tirelli

COMITATO DI VALUTAZIONE DEL SERVIZIO DEI DOCENTI
 
Membri di diritto Membri scelti dal 

Collegio dei docenti
Membri scelti dal 
Consiglio di Istituto

Membro esterno

Norbert Künkler
Dirigente Scolastico 
CPIA Levante Tigullio

Angela Capano Simonetta Bertucci Lisetta Viotti – Dirigente 
scolastico

Patrizia Blanco Ekaterina Samsonova 

decaduta

Liliam Martinez decaduta

VII. RAPPRESENTANTI SINDACALI  DI ISTITUTO

Tipologia rappresentante Rappresentante

Rappresentanza sindacale unitaria (RSU) Procedura elettorale non attivata

Procedura elettorale non attivata

Procedura elettorale non attivata
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