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FUNZIONIGRAMMA A.S. 2025-2026

DIRIGENTE SCOLASTICO
Funzioni, compiti e competenze del D.S., sono stati definiti e regolati dalla legge n. 59/97, dal D.L.vo n. 59/98, dal DPR n. 275/99
edal D.L.vo n.165/01, legge n. 107/2015 secondo cui il Dirigente ha la rappresentanza legale dell’Istituto, rappresenta I’'unitarieta
dell’Istituzione ed & responsabile della gestione della medesima.

e Assicura la gestione unitaria dell'lstituto e ne ha la legale rappresentanza;

e ¢&responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio;

e ha autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane, nel rispetto delle
competenze degli organi collegiali scolastici;

e étitolare delle relazioni sindacali;

e organizza l'attivita scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia;

e presenta periodicamente al Consiglio di Istituto la relazione sulla direzione e il coordinamento dell'attivita formativa,
organizzativa e amministrativa al fine di garantire la pitampia informazione e un efficace raccordo perI'esercizio delle
competenze degli organi della istituzione scolastica.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

¢  Sovrintende ai servizi generali amministrativo-contabili dell’Istituzione Scolastica e cura I'organizzazione ed il coordinamento
del personale non docente;

e haresponsabilita diretta nella definizione e nell’esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile di ragioneria e di
economato, che assumono, nei casi previsti, rilevanza anche esterna;

e  assicural'unitarieta della gestione dei servizi tecnici, amministrativi e ausiliari della scuola, in coerenza e rispetto con le finalita
e gli obiettivi dell'istituzione scolastica, in particolare del piano dell’offerta formativa.

e  Sostituzione del DS in caso di assenza per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi;

e cooperazione con il DS nell'organizzazione generale della scuola e nella gestione delle emergenze relative ad assenze
improvvise o ritardo dei docenti con riadattamento temporaneo delle lezioni, utilizzazioni docenti, registrazione eventuali
ore eccedenti;

e  concessione diingressi posticipati o uscite anticipate alunni solo se accompagnati o prelevati da genitore o delegato;

e collocazione funzionale delle ore a disposizione per completamento orario dei docenti con orario di cattedra inferiore alle ore
18 e delle ore di disponibilita per effettuare supplenze;

e  sostituzione dei docenti assenti con docenti a disposizione adottando criteri di efficienza, equita ed uguaglianza;

e  accertamento della tenuta di procedure e strumenti di documentazione didattica da parte dei docenti;

e  controllo del rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni (disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

e  attuazione delle norme regolamentari della didattica digitale integrata in caso di chiusura della scuola (o in modalita mista)
per epidemia o altro;

e  partecipazione alle riunioni di staff;

e verifica del rispetto delle norme nei corridoi e negli spazi dell’istituto;

e collaborazione con il Dirigente Scolastico nella redazione di circolari docenti, alunni e famiglie su argomenti specifici;

e vigilanza in merito alla sicurezza e all'igiene dell’edificio in collaborazione con gli addetti del servizio di prevenzione e
protezione, con I'impegno di segnalare al DS e al direttore SGA qualsiasi situazione possa richiedere un intervento di
manutenzione ordinaria e/o straordinaria per consentire di inoltrare la richiesta agli uffici competenti;

o  verifica regolare dell’organizzazione di tutte le attivita programmate del personale docente;




coordinamento e controllo in merito alla corretta organizzazione e all’utilizzo di spazi scolastici, nonché delle attrezzature;
collaborazione con le funzioni strumentali, referenti;

supporto alla gestione dei flussi comunicativi interni ed esterni;

rapporto e coordinamento con i servizi ausiliari e amministrativi;

partecipazione al gruppo per I'autovalutazione, predisposizione RAV - PAM e revisione PTOF e RS;

coordinamento risorse del potenziamento;

redazione e pubblicazione della newsletter.

FUNZIONI STRUMENTALI

AREA 1-FUNZIONE PTOF

Sulla base dell’atto di indirizzo del DS, coordina I’'aggiornamento del PTOF, elaborato dal Collegio dei

Docenti;

coordinal’autovalutazione dei progetti/attivita dell’Istituto;

partecipa alle riunioni del NIV: monitoraggio- aggiornamento RAV (rapporto di autovalutazione) e PDM (piano di
miglioramento), RS (rendicontazione sociale);

propone eventuali integrazioni e modifiche ai regolamenti che incidono sull’attivita didattica;

conferisce impulso a modelli pedagogici e organizzativi che migliorino I’efficacia dei processi educativi in termini di
performance dei risultati conseguiti dagli studenti;

si relaziona e collabora con il referente dell’Educazione civica, con la commissione interdipartimentale e con tutti i
referenti di progetto per gli aggiornamenti del Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

predispone strumenti di rilevazione sulle esigenze formative manifestate dagli stakeholders e sulla capacita di
risposta dell’Istituto;

presenta al Collegio Docenti un report di rendicontazione del lavoro svolto in itinere e, in chiusura dell’anno
scolastico, in correlazione al piano delle attivita programmato, ai sotto-obiettivi ed ai risultati conseguiti.

AREA 2 - FUNZIONE ORIENTAMENTO IN ENTRATA

Programma in collaborazione con la Dirigenza il calendario delle attivita connesse a queste iniziative, in presenza e/o a
distanza, (open day - serate o incontri mattutini di presentazione - ministages), avvalendosi della collaborazione
volontaria di docenti e studenti;

con riferimento all’area di competenza, tiene irapporti con le Istituzioni secondarie di | grado per eventuali incontri
presso le stesse;

progetta, pianifica e coordina, suindicazione della Direzione e del Collegio Docenti, il Progetto Accoglienza e tutte

le attivita ad esso connesse;

supporta la famiglia, lo studente e i docenti del CdC, per eventuali azioni di riorientamento nel 1" e nel 2* anno;
partecipa al Gruppo dilavoro PTOF;

partecipa alle riunioni del NIV: monitoraggio- aggiornamento RAV e PDM, rendicontazione sociale;

raccoglie, seleziona e distribuisce il materiale informativo rivolto agli studenti;

intrattiene rapporti con le principali Universita al fine di promuovere, nella sede dell’Istituto, incontri e conferenze sul
tema dell’orientamento;

integra il curricolo d’istituto con il percorso/moduli di orientamento;

progetta e realizza un sistema di monitoraggio per seguire il percorso universitario di un campione rappresentativo dei
diplomati di ciascun anno scolastico;

organizza incontri per il monitoraggio con i tutor delle classi del triennio;

partecipa agli incontri di formazione indetti dalla rete di Ambito;

presenta al Collegio Docenti un report di rendicontazione del lavoro svolto initinere e, in chiusura dell’anno scolastico,

in correlazione al piano delle attivita programmato, ai sotto-obiettivi ed ai risultati conseguiti.

AREA 3 - FUNZIONE BISOGNI EDUCATIVI SPECIALI

Cura il rapporto con gli Enti del territorio (Comune, ASL, UONPIA, Associazioni, ecc.), CTS, CTl e UST;

supporta i CdC per I'individuazione di casi di alunni BES;

raccoglie, analizza la documentazione (certificazione diagnostica/ segnalazione) aggiornando il fascicolo personale e
pianifica attivita/progetti/strategie ad hoc;

partecipa ai CdC, se necessario, e fornisce collaborazione/consulenza alla stesura di PDPe PEl;

organizza momenti di approfondimento/formazione/aggiornamento sulla base delle necessita rilevate all’interno
dell’istituto;

monitora/valuta i risultati ottenuti e elabora proposte da condividere con il Collegio dei Docenti;

collabora con le Funzioni Strumentali dell’Istituto, in modo particolare con quelle del PTOF di Istituto;




collabora con le figure di sistema dell’organizzazione scolastica;

si aggiorna sulle tematiche relative alle diverse “tipologie” che afferiscono ai BES;

fornisce informazioni ai colleghi circa le disposizioni normative vigenti;

fornisce indicazioni di base su strumenti compensativi e misure dispensative al fine di realizzare un intervento didattico
il pit possibile adeguato e personalizzato;

collabora, ove richiesto, alla elaborazione di strategie volte al superamento dei problemi nelle classi in cui sono presenti
alunni con disabilita, DSA o altri Bisogni educativi speciali;

diffonde e pubblicizza le iniziative di formazione specifica o di aggiornamento;

funge da mediatore, se richiesto, tra colleghi, famiglie, studenti (se maggiorenni), operatori dei servizi sanitari, EE.LL.
ed agenzie formative accreditate nel territorio;

segnala al DS eventuali criticita riscontrate in merito all’inclusione.

AREA 4 - FUNZIONE FILIERA 4+2, RAPPORTI CON ITS E PARTNER DI FILIERA

Favorire la costruzione e il consolidamento della filiera tecnico-professionale “4+2”;

Potenziare i rapporti istituzionali e operativi con ITS Academy, enti di formazione, imprese e altri soggetti del territorio;
Promuovere azioni di orientamento in uscita e continuita formativa tra scuola, ITS e mondo del lavoro;

Curare i rapporti con ITS, partner di filiera e reti territoriali di riferimento;

Collaborare alla progettazione di percorsi integrati scuola—ITS e di moduli professionalizzanti coerenti con gli indirizzi
dell’Istituto;

Promuovere la partecipazione della scuola a progetti, bandi e iniziative nell’ambito della filiera tecnico-professionale;
Coordinare attivita di orientamento in uscita verso ITS e percorsi post-diploma, in sinergia con la Funzione
Orientamento;

Supportare i Consigli di Classe nella valorizzazione delle competenze tecnico-professionali e nella segnalazione di
studenti interessati ai percorsi ITS;

Monitorare, documentare e rendicontare le attivita svolte, predisponendo relazioni periodiche per il Dirigente
Scolastico e il Collegio dei Docenti;

Diffondere e valorizzare le iniziative legate alla filiera sul sito istituzionale e sui canali di comunicazione della scuola.

COORDINATORE DI CLASSE

Segnala al DS qualsiasi necessita di ordine didattico ed organizzativo relativa alla classe (anche su indicazione dei
Colleghi);

rappresenta il riferimento stabile per i problemi della classe, favorendone la soluzione mediante un dialogo costruttivo
e proposte concrete;

riferisce le situazioni critiche o non risolte al DS o al Collaboratore eventualmente delegato;

svolge, nell’lambito del proprio ruolo, compiti su assegnazione del DS;

svolge la funzione di Presidente del Consiglio di Classe in tutte le sedute non presiedute dal DS (scrutini compresi);
assicura la puntuale verbalizzazione delle decisioni assunte; a tale scopo il Coordinatore si avvale del Segretario del
Consiglio di Classe;

coordina I"lassemblea dei genitori in occasione delle elezioni dei loro rappresentanti nel Consiglio di Classe;

durante i Consigli di Classe aperti alla partecipazione dei rappresentanti dei genitori e degli studenti, espone la
programmazione del Consiglio di Classe e gli aspetti salienti del PTOF, le difficolta della classe e i risultati conseguiti;
dopo la consegna della pagella del primo periodo, illustra in una specifica riunione la situazione della classe alle famiglie;
controlla periodicamente le assenze, i ritardi, le uscite anticipate degli studenti; in caso di situazioni anomale il
Coordinatore, per il tramite della Segreteria Didattica, contatta la famiglia e ne informa, se necessario, il DS;

su delega del Consiglio di Classe, convoca le famiglie degli studenti (nei tempi e con le modalita in uso) qualora il profitto
o ’landamento disciplinare lo richiedano; in caso di urgenza, il Coordinatore convoca le famiglie anche al di fuori dei
tempi previsti;

illustra alla classe il piano di evacuazione (se non disposto diversamente);

redige la motivazione dei non promossi con il contributo del Segretario del Consiglio di Classe;

illustra agli studenti i criteri di promozione;

informa gli studenti sulle modalita di attribuzione del credito scolastico (triennio);

informa gli studenti sulle modalita di attribuzione del punteggio all’Esame di Stato conclusivo (solo per le classi quinte);
coordina i lavori per la predisposizione e la stesura del documento del 15 maggio (solo per le classi quinte), garantendo
il rispetto dei tempi previsti;

segnala al DS, o allo specifico incaricato, situazioni che possono rappresentare fonti di pericolo in termini di sicurezza
sul lavoro, ivi comprese le fonti di pericolo derivanti dalla struttura edilizia.




COORDINATORI DI EDUCAZIONE CIVICA

e Sulla base della programmazione gia svolta in seno al Consiglio di classe con la definizione preventiva degli
obiettivifrisultati di apprendimento, propongono/coordinano le attivita didattiche che sviluppino, con sistematicita e
progressivita, conoscenze e abilita relative ai tre nuclei fondamentali indicati dalle linee guida (DM 35 del 22/6/2020);

e verificano il tempo impiegato per lo svolgimento di ciascuna azione didattica, al fine di documentare I’assolvimento
della quota oraria minima annuale prevista dalla L.92/2009;

e partecipano ai moduli formativi previsti;

e formulano la proposta di valutazione, espressa ai sensi della normativa vigente, e la inseriscono nel documento di
valutazione, acquisendo elementi conoscitivi dai docenti del team o del Consiglio di Classe cui & affidato I'insegnamento
dell’educazione civica. Tali elementi conoscitivi sono raccolti dall’intero team e dal Consiglio di Classe nella realizzazione
di percorsi interdisciplinari. La valutazione deve essere coerente con le competenze, abilita e conoscenze indicate nella
programmazione per I'insegnamento dell’educazione civica e affrontate durante I’attivita didattica.

e Garantire 'attuazione, il monitoraggio e la gestione del Progetto Sperimentale Studenti-Atleti di Alto Livello promosso
dal Ministero dell’lstruzione e del Merito, assicurando la conciliazione tra impegni sportivi agonistici e percorso
scolastico;

e Coordinare a livello d’Istituto le attivita connesse al progetto ministeriale per studenti-atleti di alto livello;

e Gestire i rapporti con il Ministero, il referente territoriale, le federazioni sportive, le societa e le famiglie degli studenti
coinvolti;

e Curare la raccolta e la verifica della documentazione necessaria per 'ammissione e la permanenza nel progetto
(autocertificazioni, attestazioni federali, piani di allenamento);

e Collaborare con i Consigli di Classe nella definizione e nel monitoraggio dei Piani Formativi Personalizzati (PFP) per gli
studenti-atleti;

e Monitorare 'andamento didattico e formativo degli studenti aderenti, segnalando eventuali criticita al Dirigente
Scolastico e al coordinatore di classe;

e Coordinare 'utilizzo degli strumenti digitali e delle modalita di didattica personalizzata previste dal progetto;

¢ Redigere larelazione finale annuale sulle attivita svolte e sui risultati raggiunti;

e Promuovere la diffusione delle buone pratiche e la valorizzazione delle esperienze legate al progetto nell’Istituto.

REFERENTE DI CLASSE PROGETTO SPERIMENTALE DESTINATO A STUDENTI-ATLETI DI ALTO LIVELLO

e Assicurare, all'interno del Consiglio di Classe, la corretta attuazione e il monitoraggio del percorso personalizzato per
lo studente-atleta, garantendo equilibrio tra impegni scolastici e attivita sportive di alto livello;

e Collaborare con il Referente di Istituto e con il Dirigente Scolastico per 'attuazione delle disposizioni previste dal
Progetto Sperimentale,

e  Curare la predisposizione, in accordo con i docenti del Consiglio di Classe, del Piani Formativi Personalizzati (PFP) dello
studente-atleta;

e Monitorare 'andamento didattico e la frequenza dello studente, segnalando eventuali criticita o necessita di
adattamento del percorso;

e Coordinare la comunicazione tra docenti, famiglia, societa sportiva e referente di Istituto;

e Raccogliere e condividere con il Consiglio di Classe le informazioni relative agli impegni sportivi, alle assenze e ai
recuperi delle attivita scolastiche;

e Verificare che siano garantite le condizioni per la didattica personalizzata (uso di piattaforme digitali, materiali
integrativi, prove flessibili);

e Redigere brevirelazioni periodiche sullo stato del percorso e sul raggiungimento degli obiettivi formativi dello
studente-atleta.

DOCENTE ORIENTATORE (DM 328/2022)
L'orientatore avra il compito di coordinare le attivita di orientamento. In particolare, favorira anche grazie alla piattaforma
digitale unica per ['orientamento messa a punto dal Ministero, I'incontro tra le competenze degli studenti, I'offerta formativa
e la domanda di lavoro per consentire una scelta informata e consapevole del percorso di studio o professionale da
intraprendere.




TUTOR (DM 328/2022)

Aiutare ogni studente a creare un E-portfolio personale;

Supportare le famiglie nei momenti di scelta dei percorsi formativi o delle prospettive professionali dello studente,
anche alla luce dei dati territoriali e nazionali e delle informazioni contenute nella piattaforma digitale unica per
I'orientamento avvalendosi del supporto della figura dell'orientatore.

COORDINATORE DI DIPARTIMENTO

Coordinailavori del Dipartimento e verifica i verbali redatti dal Segretario, che viene individuato all’inizio di ogni riunione
del dipartimento stesso;

progetta e pianifica, con il contributo dei membri, I’attivita annuale del Dipartimento, tenendo conto delle indicazioni
eventualmente approvate dal Collegio dei Docenti e delle indicazioni del DS;

promuove il confronto didattico-educativo tra docenti della disciplina (o di discipline affini);

garantisce che il Dipartimento individui i contenuti minimi e le competenze essenziali per la promozione alla classe
successiva;

promuove la discussione sui libri di testo e sulle novita editoriali in vista delle successive adozioni

promuove lattivita finalizzata alla validazione dei criteri di valutazione, cosi come previsto dal PdM;

trasmette alla Segreteria Finanziaria le proposte di acquisto formulate dal dipartimento;

raccoglie e trasmette al Docente Referente le proposte di aggiornamento e formazione (su temi disciplinari o
trasversali);

si occupa di favorire I'inserimento dei docenti in ingresso, fornendo loro le necessarie indicazioni.

ANIMATORE DIGITALE

Promuovere I'innovazione digitale nella scuola, coordinando e sostenendo le azioni del Piano Nazionale Scuola Digitale
(PNSD) e dei progetti PNRR, in collaborazione con il Dirigente Scolastico, il Team Digitale e le Funzioni Strumentali
competenti;

Coordinare e promuovere le iniziative legate al Piano Nazionale Scuola Digitale (PNSD) e ai progetti PNRR relativi alla
trasformazione digitale della scuola;

Favorire I'innovazione metodologico-didattica attraverso I’'uso consapevole e integrato delle tecnologie digitali;
Curare la formazione interna dei docenti sulle competenze digitali, in sinergia con il Team per I'lnnovazione Digitale e
gli snodi formativi territoriali;

Supportare i docenti nell’utilizzo di piattaforme, strumenti e ambienti digitali per la didattica, la valutazione e la
comunicazione scuola-famiglia;

Promuovere la cittadinanza digitale e 'uso responsabile delle tecnologie tra studenti e personale scolastico;
Collaborare alla gestione e al monitoraggio delle dotazioni tecnologiche, dei laboratori e degli ambienti innovativi di
apprendimento;

Curare la comunicazione digitale dell’Istituto, anche in relazione al sito web e alle piattaforme collaborative;
Partecipare a reti, gruppi di lavoro e progetti di innovazione a livello territoriale e nazionale;

Predisporre relazioni periodiche sulle attivita svolte e sui risultati conseguiti.

TEAM DIGITALE

Sostenere |’attuazione del Piano Nazionale Scuola Digitale (PNSD) e dei progetti di innovazione tecnologica e
metodologica della scuola, in collaborazione con I’Animatore Digitale e il Dirigente Scolastico, promuovendo la
trasformazione digitale dell’ambiente di apprendimento e la diffusione delle competenze digitali;

Collaborare con "Animatore Digitale nella progettazione, attuazione e monitoraggio delle azioni previste dal PNSD e
dai progetti PNRR “Scuola 4.0”;

Supportare i docenti nell’'uso delle tecnologie per la didattica, la valutazione e la gestione della comunicazione digitale;
Contribuire alla formazione interna del personale docente e ATA sull’uso di piattaforme, strumenti digitali e risorse
innovative;

Promuovere e diffondere buone pratiche di didattica digitale integrata e di innovazione metodologica;

Collaborare alla gestione e all’aggiornamento delle infrastrutture tecnologiche e dei laboratori digitali dell’Istituto;
Favorire la cittadinanza digitale e I’'uso consapevole delle tecnologie tra studenti e personale;

Supportare la documentazione delle attivita digitali e la condivisione di materiali formativi e didattici;

Partecipare a reti territoriali o nazionali legate all’innovazione didattica e tecnologica;

Fornire supporto operativo durante eventi, progetti e iniziative legate al digitale.




RESPONSABILE DI STRUTTURE/LABORATORIO

Presenta, anche raccogliendo le esigenze dei colleghi, proposte di acquisto e ne segue I'iter;

partecipa ai collaudi;

stabilisce, in accordo con gli interessati, i turni di accesso ai laboratori;

altermine dell’anno scolastico, con ausilio del personale tecnico e amministrativo, procede alla ricognizione inventariale
e stila un report al DS;

redige/aggiorna il Regolamento di Laboratorio, con particolare riferimento alle norme di sicurezza e protezione; lo
diffonde e verifica il suo rispetto;

sovrintende e vigila sulla conoscenza e I'osservanza da parte del personale e da parte degli studenti delle norme di
sicurezza, di protezione (compreso, se previsto, 'uso dei mezzi di protezione collettivi ed individuali) e di abbandono
del laboratorio in caso di pericolo, informando il DS qualora necessario;

richiede al personale tecnico di essere prontamente informato sui guasti o sulle situazioni di pericolo o non agibilita,
trasferendo al DS I'informazione qualora necessario;

frequenta appositi corsi di formazione inerenti il laboratorio e le misure di sicurezza e protezione da adottare.

COORDINATORI DI PROGETTAZIONE PCTO (ATTUALMENTE FORMAZIONE SCUOLA LAVORO)

Garantire la progettazione, I'organizzazione, il coordinamento e il monitoraggio dei percorsi Formazione Scuola-Lavoro
nell’ambito dell’Istituto, in coerenza con il PTOF, con le linee guida ministeriali e con le esigenze del territorio;
Progettare, in collaborazione con i Dipartimenti, il Collegio dei Docenti e gli organi collegiali, i percorsi “Formazione
Scuola-Lavoro” da inserire nel PTOF e nel piano annuale dell’istituto;

Individuare e stipulare convenzioni e accordi con enti, imprese, associazioni, pubbliche amministrazioni e altri partner
territoriali per la realizzazione dei percorsi;

Coordinare le attivita operative dei Formazione Scuola-Lavoro: definizione dei percorsi formativi, assegnazione degli
studenti, raccordo con tutor interni ed esterni, supervisione delle fasi di svolgimento;

Monitorare lo svolgimento dei percorsi: raccogliere dati, verificare la congruenza con il progetto formativo, intervenire
in caso di criticita, relazionare agli organi scolastici competenti;

Curare la documentazione: predisporre e archiviare convenzioni, fogli firma, relazioni finali degli studenti, valutazioni,
rendicontazioni delle attivita;

Promuovere I'orientamento degli studenti verso il mondo del lavoro e la formazione superiore, valorizzando le
competenze trasversali acquisite nei percorsi;

Collaborare con le famiglie, i docenti, i coordinatori di classe, le imprese/enti ospitanti, garantendo una comunicazione
fluida e una corretta integrazione tra scuola e contesto esterno;

Verificare che i percorsi rispettino le disposizioni normative (ad esempio monte ore minimo, coerenza con indirizzo di
studi, sicurezza sul lavoro) e supportare l'istituto nel rispetto delle stesse.

TUTOR FORMAZIONE SCUOLA LAVORO

Funzioni del docente tutor:

elabora, insieme al tutor esterno, il percorso formativo personalizzato che verra sottoscritto dalle parti coinvolte
(scuola, struttura ospitante, studente/soggetti esercenti la potesta genitoriale);

assiste e guida lo studente nei percorsi di alternanza e ne verifica, in collaborazione con il tutor esterno, il corretto
svolgimento;

gestisce le relazioni con il contesto in cui si sviluppa I’esperienza di alternanza scuola lavoro, rapportandosi con il tutor
esterno;

monitora le attivita e affronta le eventuali criticita che dovessero emergere dalle stesse;

valuta, di concerto con il CdC, comunica e valorizza gli obiettivi raggiunti e le competenze progressivamente sviluppate
dallo studente;

promuove l'attivita di valutazione sull’efficacia e la coerenza del percorso di alternanza, da parte dello studente
coinvolto;

aggiorna il Consiglio di classe sullo svolgimento dei percorsi, anche ai fini del’eventuale riallineamento della classe.

| Tutor interni devono collaborare con quelli esterni al fine di:

definire le condizioni organizzative e didattiche favorevoli all’apprendimento sia in termini di orientamento che di
competenze,

garantire il monitoraggio dello stato di avanzamento del percorso, in itinere e nella fase conclusiva, al fine diintervenire
tempestivamente su eventuali criticita;

verificare il processo di attestazione dell’attivita svolta e delle competenze acquisite dallo studente;

raccogliere elementi che consentano la riproducibilita delle esperienze e la loro capitalizzazione.




REFERENTI PROGETTI

Progettano, pianificano, realizzano il progetto di cui sono responsabili;

elaborano la bozza delle comunicazioni interne relative all’attivita e la propongono al DS;

contattano il DS per gli aspetti problematici dell’attivita di cui sono responsabili;

producono a fine anno una sintetica relazione, con particolare riferimento ai risultati e alle proposte di miglioramento.

REFERENTI DI COMMISSIONE

Coordinano i lavori della Commissione e ne redigono i verbali;

progettano e pianificano, con il contributo dei membri, I’attivita annuale della Commissione;

distribuiscono, in accordo con i membri, il lavoro da svolgere;

contattano il DS per gli aspetti problematici della Commissione di cui sono responsabili;

sentiti i membri della Commissione, producono a fine anno una sintetica relazione, con particolare riferimento ai risultati
e alle proposte di miglioramento;

partecipano alle attivita interne e/o esterne di aggiornamento coerenti con la funzione.

COMPONENTI DELLE COMMISSIONI

Partecipano alla progettazione e pianificazione annuale dei lavori della Commissione;

svolgono il lavoro concordato e ne rispondono al Referente della Commissione;

propongono al Referente le proprie valutazioni, con particolare riferimento alle difficolta incontrate, ai risultati e alle
proposte di miglioramento.

REFERENTE PER LA MOBILITA STUDENTESCA ALL’ESTERO

Promuove e coordina le attivita di mobilita studentesca e del personale docente nel’ambito dei programmi europei e
internazionali (es. Erasmus+, eTwinning, partenariati strategici, scambi culturali);

Cura i contatti con scuole e istituzioni partner estere, enti di formazione e agenzie nazionali;

Collabora con il Dirigente Scolastico e il Collegio dei Docenti per la progettazione e la realizzazione di iniziative di
internazionalizzazione della scuola;

Supporta i Consigli di Classe nella selezione e preparazione degli studenti coinvolti nelle esperienze di mobilita;
Coordina la stesura, gestione e rendicontazione dei progetti europei in collaborazione con il DSGA e con I’eventuale
team Erasmus;

Promuove la diffusione dei risultati delle esperienze di mobilita (eventi, pubblicazioni, sito web, social media della
scuola);

Garantisce la corretta gestione documentale e amministrativa connessa ai progetti (autorizzazioni, assicurazioni,
convenzioni, riconoscimento dei crediti formativi);

Monitora e valuta I'impatto delle attivita di mobilita sul piano educativo e formativo;

Partecipa a momenti di formazione specifica sulla progettazione e gestione dei programmi internazionali.

REFERENTE PROGETTI DEl PROGRAMMI ERASMUS

Individuare, in collaborazione con il Dirigente Scolastico e lo staff di direzione, bandi, opportunita di finanziamento e
partner internazionali per progetti Erasmus+ (azione chiave 1 — mobilita, azione chiave 2 - cooperazione);

Coordinare la progettazione, la candidatura, la gestione e la rendicontazione dei progetti Erasmus+ promossi
dall’Istituto;

Mantenere i rapporti con le agenzie nazionali e/o europee, con i partner stranieri, e curare gli aspetti amministrativi e
contrattuali legati ai progetti;

Promuovere la partecipazione della scuola (studenti, docenti, personale ATA) alle attivita di mobilita internazionale e
collaborazioni educative;

Monitorare e valutare I'impatto dei progetti realizzati, garantendo la disseminazione dei risultati all’interno della
comunita scolastica (studenti, famiglie, docenti) e I'integrazione nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF);
Curare la documentazione e la pubblicizzazione dell’attivita (sito web della scuola, comunicazioni interne, eventi di
restituzione) affinché la scuola valorizzi I'internazionalizzazione.;

Collaborare con i Referenti interni coinvolti (es. FSL, Servizi linguistici, Staff internazionalizzazione) e con la segreteria
didattica-amministrativa per garantire flussi informativi efficienti e rispetto delle scadenze;

Organizzare, insieme al team progettuale, le azioni di formazione interna per docenti e studenti in tema di
internazionalizzazione, mobilita e partenariati europei;

Garantire la correttezza e completezza della documentazione progettuale e amministrativa, nonché il rispetto delle
normative e linee guida del programma Erasmus+;




DOCENTI TUTOR STUDENTI IN MOBILITA INTERNAZIONALE

Il docente tutor € incaricato di:

mantenere i contatti con lo studente durante il periodo di mobilita;
fornire indicazioni su quanto viene studiato dalla classe;
ricevere indicazioni dallo studente su quanto egli sta studiando nella scuola estera.

COMMISSIONE VIAGGI E VISITE AZIENDALI

Pianifica, coordina e supervisiona I’organizzazione di viaggi di istruzione, visite culturali, uscite didattiche e visite
aziendali coerenti con il PTOF e con gli obiettivi formativi dell’Istituto;

Supporta i Consigli di Classe nella progettazione delle uscite in relazione ai percorsi disciplinari o alla FSL;

Elabora, in collaborazione con il Dirigente Scolastico e il DSGA, proposte organizzative e criteri generali per la scelta
delle mete, delle agenzie e dei servizi di trasporto, nel rispetto delle norme di sicurezza e delle linee guida ministeriali;
Verifica la coerenza didattico-educativa e la fattibilita logistica ed economica delle proposte di viaggio;

Cura la raccolta e il controllo della documentazione necessaria: autorizzazioni, assicurazioni, preventivi, convenzioni,
relazioni finali;

Collabora con la segreteria per I’espletamento delle procedure amministrativo-contabili relative a preventivi, contratti
e pagamenti;

Promuove e coordina, ove previsto, visite aziendali o tecniche con finalita di orientamento o di FSL, anche in
collaborazione con enti esterni, aziende e associazioni di categoria;

Monitora lo svolgimento delle attivita e raccoglie valutazioni e feedback da parte di docenti e studenti, per migliorare
la qualita delle esperienze future.

GRUPPO DI LAVORO PER LA PROGETTAZIONE E REALLIZZAZIONE DI INIZIATIVE VOLTE A MIGLIORARE |

RISULTATI DELLE PROVE STANDARDIZZATE

Analizzare i risultati delle prove standardizzate, individuare aree di criticita e progettare interventi mirati per il
miglioramento degli apprendimenti di base e delle competenze chiave degli studenti, in coerenza con il PTOF e coniil
RAV dell’Istituto;

Analizzare i dati delle prove standardizzate nazionali e confrontarli con i risultati dell’Istituto e con i benchmark regionali
e nazionali;

Individuare, in collaborazione con i Dipartimenti disciplinari, le aree di miglioramento e le azioni prioritarie per
potenziare le competenze di base in italiano, matematica e inglese;

Progettare e coordinare iniziative di recupero, rinforzo e potenziamento delle competenze rilevate come critiche;
Collaborare con i docenti di area linguistica, logico-matematica e scientifica nella realizzazione di attivita didattiche
mirate e laboratori di preparazione alle prove;

Promuovere la condivisione di buone pratiche didattiche e strategie di insegnamento efficaci per il miglioramento dei
risultati;

Fornire supporto metodologico ai Consigli di Classe per la lettura dei dati e per I’elaborazione di piani di miglioramento;
Curare la documentazione delle azioni realizzate, monitorare I'impatto degli interventi e predisporre relazioni
periodiche per il Dirigente Scolastico, il Nucleo Interno di Valutazione (NIV) e il Collegio dei Docenti;

Collaborare alla redazione e aggiornamento del RAV e del Piano di Miglioramento (PdM), per gli aspetti relativi alle
competenze di base e ai risultati degli student;;

Partecipare a iniziative di formazione e aggiornamento legate alla valutazione e alle prove standardizzate.

REFERENTE DI ISTITUTO PROVE INVALSI

Coordinare, organizzare e monitorare le attivita relative alla somministrazione delle prove standardizzate nazionali
(INVALSI), garantendo il corretto svolgimento delle procedure, la formazione del personale coinvolto e la restituzione
dei risultati all’interno dell’Istituto;

Curare i rapporti con 'INVALSI e con il Dirigente Scolastico per I’organizzazione delle prove standardizzate nazionali;
Partecipare alle attivita di formazione e aggiornamento promosse dall’INVALSI e diffondere le informazioni operative a
tutto il personale coinvolto;

Coordinare la pianificazione interna delle prove (calendario, turni, aule, somministratori, sorveglianti, personale
tecnico);

Gestire, insieme al Dirigente Scolastico e al personale tecnico, la piattaforma INVALSI, garantendo il corretto
inserimento dei dati anagrafici e la gestione delle credenziali;




e Fornire assistenza ai docenti somministratori e ai tecnici informatici durante le fasi di somministrazione e correzione
delle prove (CBT o cartacee);

e Assicurare la corretta applicazione dei protocolli di sicurezza e riservatezza previsti dalle procedure INVALSI;

e Collaborare con il Gruppo di lavoro per il miglioramento dei risultati delle prove standardizzate e con i Dipartimenti
disciplinari per I’'analisi e I'interpretazione dei dati restituiti;

e Redigere una relazione conclusiva sulle attivita svolte, con osservazioni organizzative e didattiche, da condividere conil
Dirigente Scolastico e il Collegio dei Docenti;

e Promuovere la diffusione e la comprensione dei dati INVALSI come strumenti di autovalutazione e miglioramento della
qualita dell’offerta formativa.

e Collabora con gliinsegnanti della scuola;

e propone corsi di formazione al Collegio dei docenti;

e coadiuva il Dirigente scolastico nella redazione dei Piani di vigilanza attiva ai fini della prevenzione degli episodi di
bullismo e di cyberbullismo;

e monitorai casi di bullismo e cyberbullismo;

e coordinaiTeam per la prevenzione e il contrasto al bullismo e cyberbullismo;

e creaalleanze con il Referente territoriale e regionale;

e coinvolge in un’azione di collaborazione Enti del territorio in rete (psicologi, forze dell’ordine, assistenti sociali,
pedagogisti, ecc.).

TEAM PER LA PREVENZIONE E IL CONTRASTO AL BULLISMO E CYBERBULLISMO

e Promuovere la conoscenza e la consapevolezza del Bullismo e del Cyberbullismo attraverso progetti d'istituto che

coinvolgano genitori, studenti e tutto il personale;

e (Coordinare le attivita di prevenzione ed informazione sulle sanzioni previste e sulle responsabilita di natura civile e
penale, anche con eventuale affiancamento di genitori e student;;

e Accogliere e valutare le segnalazioni da parte di docenti, alunni/e, genitori, personale ATA,;

e Collaborare con gliinsegnanti della scuola, proporre corsi di formazione al Collegio dei docenti, coadiuvare la
Dirigente scolastica nella redazione dei Piani di vigilanza attiva ai fini della prevenzione degli episodi di Bullismo e di
Cyberbullismo;

e Rivolgersi anche a partner esterni alla scuola, quali servizi sociali e sanitari, aziende del privato sociale, forze di polizia
per realizzare progetti di prevenzione;

e Mantenere rapporti con i Referenti Regionali e Provinciali, con gli Enti locali, le Associazioni del territorio e le Forze
dell’Ordine;

e Partecipare alla formazione on line su piattaforma ELISA (www.piattaformaelisa.it) rivolta a Referenti per il Bullismo e
il Cyberbullismo, componenti del team e Dirigenti scolastici.

®  Gestire le situazioni acute di Bullismo e Cyberbullismo.

e Individuazione dei criteri per la valorizzazione dei docenti, sulla base di quanto indicato nelle lettere a), b), e ¢), punto
3, del comma 129 della legge 107/15;

e esprime il parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale docente ed educativo; in sede
di valutazione dei neoassunti il Comitato & composto dal dirigente scolastico, che lo presiede, dai docenti scelti dal
collegio dei docenti e dal docente scelto dal consiglio diistituto ed & integrato dal tutor del neo immesso.

ORGANO DI GARANZIA
Introdotto dall’art. 2 comma 3 DPR 235/07 che ha modificato art. 4 DPR 249/98 (Statuto delle studentesse e degli studenti)
decide sulle impugnazioni presentate dagli studenti/genitori o da chiunque vi abbia interesse, contro le sanzioni disciplinari.
La sua competenza & estesa sia ai vizi di procedura che a quelli di merito.




e Accoglie il neo-assunto nella comunita professionale;

e favorisce la sua partecipazione ai diversi momenti della vita collegiale della scuola;

e elabora, sperimenta, valida risorse didattiche e unita di apprendimento in collaborazione con il docente neo-assunto;

e esercita ogni forma utile di ascolto, consulenza e collaborazione per migliorare la qualita e I’efficacia dell’insegnamento;

e promuove momenti di osservazione in classe, secondo le indicazioni dell’art.9 dello stesso decreto, finalizzate al
miglioramento delle pratiche didattiche, alla riflessione condivisa sugli aspetti salienti dell’azione di insegnamento.

COLLEGIO DEI DOCENTI
¢  Designa le aree delle Funzioni Strumentali al Piano dell’Offerta Formativa;
e eleggeidocentiche fanno parte del Comitato di Valutazione del servizio dei docenti;
e eleggeisuoirappresentanti nel Consiglio d’lstituto;
e  deliberain materia di funzionamento didattico dell’istituto;
e elaborail Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF);
e adotta e promuove iniziative di sperimentazione;
e promuove iniziative di aggiornamento e di formazione dei docenti.

VERBALIZZANTE DEL COLLEGIO DOCENTI

e Garantire la corretta redazione, registrazione e archiviazione dei verbali del Collegio dei Docenti, assicurando trasparenza,
precisione e conformita normativa delle deliberazioni;

e Redigere i verbali delle sedute del Collegio dei Docenti, riportando in modo chiaro e fedele le decisioni, le discussioni e le
proposte emerse;

e  Annotare la presenza dei docenti partecipanti e la regolarita delle sedute;

e  Collaborare con il Presidente del Collegio (solitamente il Dirigente Scolastico) nella verifica dell’ordine del giomo e della
correttezza procedurale;

e  Curare la trascrizione definitiva dei verbali, assicurando la correttezza grammaticale, formale e sostanziale;

e  Gestirelaarchiviazione dei verbali, sia cartacea sia digitale, garantendo la reperibilita e la conservazione secondo le normative
vigenti;

e  Supportare I'lstituto nella diffusione interna dei verbali ai docenti, al personale e agli organi collegiali competenti;

e  Fornire chiarimenti e supporto interpretativo dei verbali, se richiesto dagli organi scolastici o dal Dirigente Scolastico.

CONSIGLIO DI ISTITUTO
e Deliberail bilancio preventivo e il conto consuntivo;
e dispone in ordine all'impiego dei mezzi finanziari per il funzionamento dell’organizzazione scolastica;
e adotta il Piano Triennale dell’Offerta Formativa elaborato dal Collegio dei Docenti;
e delibera il calendario scolastico;
e delibera in merito all’orario di inizio e di fine delle lezioni quotidiane;

e delibera ’adozione del Regolamento interno dell’Istituto.

GIUNTA ESECUTIVA

Prepara i lavori del consiglio di istituto, fermo restando il diritto di iniziativa del consiglio stesso, e cura 'esecuzione delle
relative delibere. Come previsto dal Decreto Interministeriale n. 44 del 1° febbraio 2001, art.2, comma 3, entro il 31 ottobre ha
il compito di proporre al Consiglio di istituto il programma delle attivita finanziarie della istituzione scolastica, accompagnato
da un'apposita relazione e dal parere di regolarita contabile del Collegio dei revisori. Nella relazione, su cui il consiglio dovra
deliberare entro il 15 dicembre dell'anno precedente quello di riferimento, sono illustrati gli obiettivi da realizzare e I'utilizzo
delle risorse in coerenza con le indicazioni e le previsioni del Piano dell'offerta formativa, nonché i risultati della gestione in
corso e quelli del precedente esercizio finanziario.

NUCLEO INTERNO DI VALUTAZIONE (NIV)

Si occupa:
e dell’attuazione e/o del coordinamento delle azioni previste dal PDM e del monitoraggio in itinere al fine di attivare le
necessarie azioni preventive e/o correttive;
e dell’autovalutazione di Istituto;
e della stesura e/o aggiornamento del RAV;
e dell’elaborazione e della somministrazione dei questionari di customer satisfaction;

e della condivisione [socializzazione degli esiti della customer satisfaction con la Comunita scolastica.




RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE

e Eresponsabile della messa a norma di sicurezza di tutti gli impianti e gli spazi della scuola;
e elaborail piano di evacuazione della scuola;
e pianifica ed organizza le esercitazioni di evacuazione della scuola.




