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RUOLO COMPITI E FUNZIONI

DIRIGENTE SCOLASTICO » Rappresenta legalmente I’Istituto Comprensivo e ne assicura la gestione unitaria;
» ¢ responsabile della gestione delle risorse finanziarie, umane e strumentali;

» garantisce la sicurezza dei locali e il rispetto delle norme vigenti;

» organizza I’attivita scolastica secondo criteri di efficienza ed efficacia;

» promuove il successo formativo degli studenti, assicurando il diritto all’apprendimento e la liberta di
insegnamento;

» valorizza le risorse professionali, sostenendo i processi formativi, i progetti didattici e un clima di lavoro
positivo;

» coordina le componenti scolastiche e favorisce la comunicazione interna;

» promuove la collaborazione con le istituzioni culturali, sociali ed economiche del territorio;

» adotta 1 provvedimenti di gestione del personale e delle risorse, curando le relazioni sindacali ¢ la
contrattazione d’Istituto.

» presiede gli organi collegiali e assicura I’attuazione delle deliberazioni;

» definisce il calendario scolastico, gli orari, la formazione delle classi e I’assegnazione dei docenti;
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» promuove la qualita dei processi formativi e I’attuazione del Piano dell’Offerta Formativa.

PRIMO COLLABORATORE DEL
DIRIGENTE SCOLASTICO

» Sostituisce il Dirigente Scolastico, in caso di assenza, impedimento o necessita urgente, assumendone le
funzioni gestionali, organizzative e di rappresentanza;

» collabora nella predisposizione dell’ordine del giorno delle riunioni degli organi collegiali;

» coadiuva il Dirigente nella redazione di circolari, avvisi € comunicazioni;

» raccoglie dai docenti il monitoraggio delle assenze degli studenti della Scuola Secondaria e, se superiore al
30%, lo segnala al Dirigente;

» cura le relazioni con le famiglie della Scuola Secondaria, qualora non sia richiesto un colloquio con il
Dirigente;

» accoglie e da supporto ai docenti in ingresso, in particolar modo ai docenti della Scuola Secondaria e ai
docenti neo-assunti;

» verifica che i1 docenti della Secondaria, incaricati della verbalizzazione delle riunioni e della rilevazione
delle presenze, provvedano al compito assegnato (Sezione Orizzontale, Riunioni di Plesso, Consigli di
Classe);

» verifica, in raccordo con gli altri membri della Commissione Orario, I’orario provvisorio e definitivo delle
lezioni della Scuola Secondaria, e provvede alle eventuali modifiche dell’orario in corso d’anno, se
necessario;

» organizza e coordina, in collaborazione con la D.S.G.A., i corsi extracurricolari, sportelli didattici e le
attivita pomeridiane;
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» coordina e cura la redazione di progetti di particolare rilevanza, che danno accesso a finanziamenti
ministeriali o regionali;

» collabora con il Dirigente al coordinamento delle Funzioni strumentali, delle commissioni e dei gruppi di
lavoro;

» predispone, con il Secondo collaboratore, il calendario degli impegni dei docenti di Istituto e di Plesso,
nonché degli incarichi assegnati;

» organizza, in raccordo con il Secondo collaboratore, le riunioni periodiche dei Coordinatori di Plesso;

» gestisce, in collaborazione con i Coordinatori di Plesso della Scuola Secondaria, la sostituzione dei docenti
assenti, secondo le indicazioni del Dirigente;

» collabora con il Dirigente nelle diverse fasi di costituzione dell’organico di diritto e di fatto dell’Istituto
Comprensivo;

» fornisce supporto amministrativo alla Segreteria nella predisposizione di documenti e modulistica e nella
gestione di tutta la documentazione scolastica, comprese relazioni, verbali e altri atti organizzativi.

SECONDO COLLABORATORE
DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

» Sostituisce il Dirigente Scolastico, in caso di contemporanea assenza o impedimento della stessa e del Primo
Collaboratore;

» collabora nella predisposizione dell’ordine del giorno delle riunioni degli organi collegiali;
» coadiuva il Dirigente nella redazione di circolari, avvisi € comunicazioni;
» redige i verbali delle riunioni del collegio dei docenti unitario;

» cura la redazione delle nomine di tutti gli incarichi di d’Istituto e di Plesso;
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» cura le relazioni con le famiglie della Scuola dell’Infanzia e della Scuola Primaria, qualora non sia richiesto
un colloquio con il Dirigente;

» accoglie e da supporto ai docenti in ingresso, in particolar modo ai docenti della Scuola dell’Infanzia e della
Scuola Primaria e ai docenti neo-assunti;

» verifica che i docenti della Scuola dell’ Infanzia e della Scuola Primaria incaricati della verbalizzazione delle
riunioni e della rilevazione delle presenze provvedano al compito assegnato (Sezione Orizzontale, Riunioni
di Plesso, Consigli di Intersezione e Interclasse);

» verifica I’orario provvisorio ¢ definitivo delle lezioni della Scuola dell’Infanzia e della Scuola Primaria, e
provvede alle eventuali modifiche dell’orario in corso d’anno, se necessario;

» collabora con il Dirigente al coordinamento delle Funzioni strumentali, delle commissioni e dei gruppi di
lavoro;

» predispone, con il Primo Collaboratore, il calendario degli impegni dei docenti di Istituto e di Plesso, nonché
degli incarichi assegnati;
» organizza, in raccordo con il Primo Collaboratore, le riunioni periodiche dei Coordinatori di Plesso;

» coordina i referenti di Plesso della Scuola dell’Infanzia e della Scuola Primaria per la gestione organizzativa
¢ didattica;

» collabora con il Dirigente nel monitoraggio e nella verifica della rendicontazione effettuata dai docenti
nell’ambito degli incarichi aggiuntivi loro assegnati;

» gestisce, in collaborazione con i Coordinatori di Plesso della Scuola dell’Infanzia e della Scuola Primaria,
la sostituzione dei docenti assenti, secondo le indicazioni del Dirigente;
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» collabora con il Dirigente nelle diverse fasi di costituzione dell’organico di diritto e di fatto dell’Istituto
Comprensivo.

» fornisce supporto amministrativo alla Segreteria nella predisposizione di documenti e modulistica e nella
gestione di tutta la documentazione scolastica, comprese relazioni, verbali e altri atti organizzativi.

COLLEGIO DEI DOCENTI

> E composto da tutti gli insegnanti in servizio e presieduto dal Dirigente Scolastico, che ne assicura
I’esecuzione delle delibere;

» siriunisce in orari non coincidenti con le lezioni, su convocazione del Dirigente o su richiesta di almeno un
terzo dei suoi componenti;

» definisce gli obiettivi didattici, educativi e formativi dell’Istituto e cura 1’impostazione pedagogico-
didattica;

» elabora, approva e aggiorna il Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF);

» promuove e coordina le attivita curricolari, extracurricolari, educative e di orientamento;

» adotta iniziative per il sostegno, I’inclusione e i Piani Didattici Personalizzati;

» valuta periodicamente 1’andamento didattico ed educativo e favorisce la ricerca, sperimentazione e
innovazione metodologico-didattica;

» propone azioni di formazione e aggiornamento del personale docente;

» individua le funzioni strumentali, commissioni e attivita collegiali necessarie al raggiungimento degli
obiettivi del PTOF;

» esprime pareri sull’adozione dei libri di testo e materiali didattici;
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» favorisce la collaborazione tra i docenti e la coerenza delle azioni educative nei vari ordini e gradi
dell’Istituto.

SEZIONI ORIZZONTALI DEL
COLLEGIO DEI DOCENTI

Le Sezioni Orizzontali:;

» coordinano le attivita didattiche e progettuali all’interno della sezione;

» condividono esperienze e strategie tra docenti dello stesso ordine o grado di scuola;

» partecipano alla stesura di documenti pedagogico-didattici collegiali;

» monitorano I’andamento didattico degli alunni a livello di sezione e segnalano eventuali criticita al Dirigente
Scolastico;

» Collaborano nella definizione di iniziative di inclusione secondo quanto deliberato dal Collegio dei Docenti.

I Coordinatori delle Sezioni:

» in assenza del Dirigente Scolastico, presiedono i collegi della sezione e curano la verbalizzazione;

> stimolano il confronto tra docenti e favoriscono la collaborazione tra le sezioni;

» coordinano le attivita di programmazione e verifica in coerenza con le decisioni del Collegio dei Docenti;

» aggiornano periodicamente il Dirigente sulle attivita della sezione e sulle eventuali criticita, garantendo un
adeguato supporto decisionale.

DIPARTIMENTI

» Organizzano e coordinano le attivita del dipartimento, attenendosi alle indicazioni degli organi competenti;
» rappresentano i docenti del dipartimento presso gli organi dell’Istituto e portano proposte, suggerimenti o
istanze;
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» gestiscono le comunicazioni interne ed esterne e favoriscono lo scambio di informazioni tra docenti su
aggiornamento, ricerca metodologico-didattica e normativa di riferimento;

» curano la verbalizzazione delle riunioni e la raccolta dei materiali didattici prodotti;

» collaborano con le Funzioni Strumentali per la progettazione verticale, disciplinare e interdisciplinare,
I’innovazione metodologica, le prove di verifica, 1 criteri di valutazione condivisi e la predisposizione di
materiali per alunni con BES;

» aggiornano costantemente il Dirigente Scolastico sugli esiti delle riunioni, sulle proposte emerse, sulle
problematiche riscontrate e sulle iniziative progettate.

CONSIGLIO D’ISTITUTO

» Comprende docenti, genitori e personale amministrativo, con un numero di membri da 14 a 19 a seconda
degli alunni iscritti; entrambi 1 genitori hanno diritto di voto e di candidatura per un mandato triennale;

» delibera il Programma Annuale, il bilancio preventivo e il conto consuntivo, definendo I’impiego dei mezzi
finanziari per il funzionamento amministrativo e didattico della scuola;

» adotta il regolamento interno dell’Istituto e delibera sull’acquisto, il rinnovo e la conservazione dei beni
necessari alla vita scolastica;

» stabilisce i criteri generali per la formazione delle classi e I’assegnazione dei docenti;

» esprime pareri sull’andamento generale, didattico e amministrativo dell’Istituto;

» regola i servizi amministrativi e 1’'uso delle attrezzature e degli edifici scolastici.

COORDINATORI DI PLESSO

» Gestisce le sostituzioni interne dei docenti e verifica giornalmente assenze e recuperi, collaborando con
I’Ufficio di Segreteria e i collaboratori della Dirigenza;

» assicura il sostegno organizzativo a tutte le attivita del PTOF in orario scolastico;

» favorisce la comunicazione tra scuola e famiglie nella condivisione delle finalita del PTOF;
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» promuove il rispetto delle norme del Regolamento d’Istituto;

» sorveglia 1’igiene, la sicurezza e 1’ordine del plesso e la sorveglianza degli alunni, coordinandosi con le
figure preposte alla sicurezza;

» rappresenta e supporta la Dirigenza nei rapporti con il personale, I'utenza e gli Enti esterni, assumendo
decisioni immediate quando necessario;

» gestisce permessi brevi e straordinari del personale, pianificando eventuali sostituzioni e recuperi;

» comunica tempestivamente le informazioni rilevanti alla Segreteria;

» supporta I’organizzazione delle prove INVALSI secondo le indicazioni della Dirigenza;

» aggiorna costantemente il Dirigente Scolastico sugli eventi del plesso, sulle riunioni di programmazione,
sulle problematiche riscontrate e sulle iniziative o proposte emerse.

COORDINATORI DI CLASSE
DELLA SCUOLA SECONDARIA

» Coordina la redazione dei documenti relativi all’azione educativa, compresi quelli recanti misure
individualizzate e personalizzate e redigerne la bozza;

» mantiene regolarmente informati il Dirigente Scolastico e i colleghi sull’andamento didattico-educativo
della classe con particolare attenzione su eventuali criticita;

» monitora regolarmente le assenze degli studenti -ponendo attenzione ai casi di frequenza irregolare- e
segnalarle al Dirigente o al suo collaboratore;

» cura le relazioni con la classe, le famiglie e i membri del consiglio di classe;

» sirelaziona con le funzioni strumentali riguardo alla progettualita didattica della classe;

» cura le relazioni con gli Uffici di Segreteria e, ove necessario, trasmette la documentazione afferente alla
classe coordinata;

» presiedere le sedute del Consiglio di Classe, in assenza del Dirigente.
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ANIMATORE DIGITALE

L’ Animatore Digitale ¢ una figura di sistema prevista dall’ Azione #28 del Piano Nazionale Scuola Digitale
(PNSD), introdotto dalla Legge 107/2015, con il compito di promuovere l’innovazione metodologica e
tecnologica all’interno dell’Istituto.

» Opera in collaborazione con il Dirigente Scolastico, il D.S.G.A., i collaboratori della Dirigenza e le Funzioni
Strumentali, favorendo una gestione condivisa e coordinata delle attivita legate alla transizione digitale e
alla formazione del personale;

» promuove la formazione interna, favorendo la diffusione delle competenze digitali tra docenti e personale
scolastico, attraverso laboratori e momenti formativi anche in rete con altri istituti;

» coinvolge la comunita scolastica, stimolando la partecipazione attiva di docenti, studenti e famiglie nelle
iniziative del PNSD e nella costruzione di una cultura digitale condivisa;

» sostiene I’innovazione metodologico-didattica, individuando e diffondendo soluzioni digitali e strumenti
tecnologici efficaci per la didattica e la gestione scolastica;

» supporta I’attuazione del PNSD e del PTOF, collaborando alla progettazione, realizzazione e monitoraggio
dei progetti di innovazione digitale d’Istituto;

» fornisce supporto operativo ai docenti nell’uso del registro elettronico, delle piattaforme digitali e delle
attrezzature tecnologiche presenti nella scuola.

COMITATO PER LA
VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

Il comitato per la valutazione dei docenti, istituito presso ogni istituzione scolastica ed educativa, ¢ disciplinato
dal comma 129 della legge n. 107 del 2015 e dal D. Lgs 297/94.

Per la valutazione del periodo di formazione e prova si integra con la partecipazione del docente tutor.
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» Individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base di quanto previsto dal comma 129 della Legge
107/2015, lettere a), b) e c);

» esprime il parere sul superamento del periodo di formazione ¢ di prova per il personale docente ed educativo;

» valuta il servizio del personale docente, ai sensi dell’art. 448 del D.Lgs. 297/1994, su richiesta
dell’interessato e previa relazione del Dirigente Scolastico;

» esercita le competenze relative alla riabilitazione del personale docente previste dall’art. 501 del D.Lgs.
297/1994.

TUTOR PER I DOCENTI
NEOASSUNTI IN PERCORSO DI
FORMAZIONE E PERIODO
ANNUALE DI PROVA

» Accoglie il docente in periodo di prova nella comunita professionale, favorisce la sua partecipazione ai
diversi momenti della vita collegiale della scuola ed esercita ogni utile forma di ascolto, consulenza e
collaborazione per migliorare la qualita e I’efficacia dell’insegnamento;

» predispone momenti di reciproca osservazione in classe di cui all’articolo 9 del D.M. 226/22. La
collaborazione puo esplicarsi anche nella elaborazione, sperimentazione, validazione di risorse didattiche e
unita di apprendimento;

» supporta il docente in periodo di prova nella stesura di un primo bilancio delle competenze finalizzato, tra
I’altro, alla individuazione dei bisogni formativi e nella stesura del bilancio di competenze finale per
registrare i progressi di professionalita, I’impatto delle azioni formative realizzate, gli sviluppi ulteriori da
ipotizzare;

» predispone momenti di reciproca osservazione in classe e momenti di elaborazione, sperimentazione,
validazione di risorse didattiche e unita di apprendimento;

» in relazione al patto di sviluppo professionale di cui all’articolo 5 del D.M. 226/22, prende parte con il

Dirigente Scolastico ai momenti di osservazione in classe;
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» ai sensi dell’art.5 del D.M. 226/22 sostiene il docente neo immesso nella stesura del portfolio individuale;

» formula I’istruttoria da sottoporre al Comitato per la valutazione dei docenti di cui all’articolo 11, comma
4 del D.Lgs. 297/94;

» presenta al Comitato per la valutazione dei docenti le risultanze emergenti dall'istruttoria compiuta in merito
alle attivita formative predisposte ed alle esperienze di insegnamento e partecipazione alla vita della scuola
del docente neo-assunto, nonché agli esiti della verifica di cui all’articolo 13, c. 3 del D.M. 226/22.

ORGANO DI GARANZIA (per la L’Organo di Garanzia interno alla Scuola ¢ eletto dal Consiglio d’Istituto ed ¢ costituito dai rappresentanti
parte docenti) delle varie componenti scolastiche.

» Previene e affronta i problemi e i conflitti che possono emergere nei rapporti tra studenti, docenti e altre
componenti della comunita scolastica, in merito all’applicazione dello Statuto delle studentesse e degli
studenti, promuovendo soluzioni condivise e coerenti con 1 principi di equita e rispetto reciproco;

» esamina i ricorsi presentati dai genitori o da chi esercita la responsabilita genitoriale degli studenti contro
le sanzioni disciplinari comminate, a norma del regolamento di disciplina d’Istituto;

» valuta la legittimita e la proporzionalita delle sanzioni irrogate.

NUCLEO INTERNO DI » Coadiuva il Dirigente Scolastico nella predisposizione e nel monitoraggio del RAV, del PTOF e del Piano

VALUTAZIONE - N.LI.V. di Miglioramento, inclusi gli aggiornamenti periodici;

» propone, in intesa con il Dirigente, azioni per il recupero delle criticita e per il miglioramento continuo;

» individua strumenti e indicatori per il monitoraggio delle attivita svolte dall’Istituto ai fini della
Rendicontazione Sociale;
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» collabora con il Dirigente nella raccolta e nell’elaborazione dei documenti necessari alla Rendicontazione
Sociale.

FUNZIONE STRUMENTALE
AREA 1

GESTIONE PIANO TRIENNALE
OFFERTA FORMATIVA

» Predispone e aggiorna le bozze del PTOF, raccogliendo dati e informazioni dai dipartimenti, commissioni
e altri soggetti coinvolti;

» cura la documentazione collegata al Rapporto di Autovalutazione d’Istituto e alla Rendicontazione Sociale,
in collaborazione con il Dirigente Scolastico e il NIV;

supporta 1’organizzazione della presentazione del PTOF e degli open day della scuola;
presiede gruppi di lavoro inerenti alle proprie mansioni;

aggiorna modulistica e strumenti connessi al PTOF insieme ai collaboratori del Dirigente;

YV V V V

verifica, in collaborazione con la Commissione Progetti, la coerenza delle attivita progettuali con gli
obiettivi del PTOF, supportando il Collegio nella revisione finale.

FUNZIONE STRUMENTALE
AREA 2

FORMAZIONE E
AGGIORNAMENTO DOCENTI

» Rileva i bisogni formativi del personale docente, anche attraverso questionari;

» elabora e coordina il piano annuale di formazione e aggiornamento d’Istituto, in coerenza con il PTOF e
con le priorita del Collegio dei Docenti;

» organizza, in collaborazione con la Dirigenza e la Segreteria, i corsi di formazione e aggiornamento,
curandone gli aspetti logistici e operativi;

» collabora con reti di scuole, enti accreditati e soggetti esterni per la realizzazione delle iniziative formative;

» cura la diffusione delle informazioni relative ai corsi di formazione, predisponendo, con il supporto della
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Segreteria, le circolari e le comunicazioni al personale;

» gestisce le iscrizioni ai corsi, monitora la partecipazione e provvede alla raccolta dei registri ¢ al rilascio
degli attestati di frequenza.

FUNZIONE STRUMENTALE
AREA 3
ORIENTAMENTO

» Coordina le operazioni di orientamento degli studenti in uscita dalla Scuola Secondaria di Primo grado;
» promuove e gestisce le attivita progettuali inerenti all’area di competenza;

» cura le assemblee informative rivolte ai genitori e agli alunni;

» pianifica e conduce gli incontri con le Scuole Secondarie di Secondo grado;

» supervisiona e organizza il Salone dell’Orientamento;

» raccoglie e analizza i dati sui risultati conseguiti dagli ex alunni al termine del primo anno della Scuola
Secondaria di Secondo grado.

FUNZIONE STRUMENTALE
AREA 4

PROCESSI PERL’INNOVAZIONE
EL’INTERNAZIONALIZZAZIONE

» Supporta e propone metodologie didattiche innovative nella scuola, favorendo sperimentazioni ¢ nuovi
approcci alla didattica e fornendo supporto ai docenti nella progettazione e attuazione delle attivita, con
strumenti, risorse ¢ consulenza metodologica;

» promuove l’'uso delle tecnologie digitali nella didattica e ne favorisce 1’integrazione nelle attivita dei
docenti, collaborando con la Dirigenza, I’ Animatore Digitale e la Funzione Strumentale Formazione per
organizzare la formazione interna del personale sui nuovi strumenti digitali;

» favorisce 1’internazionalizzazione della didattica, supportando i docenti nell’inserimento di approcci,
contenuti e metodologie provenienti da contesti europei e internazionali;

13
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» collabora con la Commissione Erasmus per condividere informazioni, strumenti ¢ buone pratiche e per
sostenere 1’attuazione di attivita internazionali, come scambi brevi, progetti collaborativi;

» raccoglie dati, materiali e buone pratiche innovative, nazionali e internazionali, e ne favorisce la diffusione
tra i docenti e i plessi dell’Istituto.

FUNZIONE STRUMENTALE
AREA §

» Coordina gli insegnanti di sostegno e partecipa alle riunioni del Gruppo di Lavoro per 1’Inclusione (GLI);
» rileva i Bisogni Educativi Speciali (BES) presenti nella scuola e organizza momenti di confronto sui casi
con supporto ai docenti;

INCLUSIONE
» coordina la rilevazione, il monitoraggio e la valutazione del livello di inclusivita della scuola;
» supporta il Collegio dei Docenti nell’elaborazione del Piano per 1’Inclusione (P.A.Il.) da redigere entro
giugno per tutti gli alunni con BES;
» elabora e attua i protocolli per gli alunni adottati e gli alunni stranieri;
» sostiene i docenti nella gestione dei rapporti con famiglie, équipe pedagogiche e servizi di riferimento;
» definisce, insieme all’ufficio, le scadenze per la consegna della documentazione e verifica la rispondenza
dei documenti alle esigenze normative e didattiche;
» promuove la diffusione di materiali, buone pratiche e metodologie efficaci per il benessere e I’inclusione
degli alunni.
GLI » Rileva i BES presenti nell’Istituto;

» raccoglie e documenta gli interventi didattico-educativi posti in essere, anche in funzione di azioni di
apprendimento organizzativo in rete tra scuole e/o in rapporto con azioni strategiche dell’amministrazione;
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» organizza focus/confronto sui casi, fornisce consulenza e supporto ai colleghi sulle strategie/metodologie

di gestione delle classi;

» rileva, monitora e valuta il livello di inclusivita della scuola;
» si interfaccia con la rete dei CTS e dei servizi sociali e sanitari territoriali per I’implementazione di azioni

di sistema (formazione, tutoraggio, progetti di prevenzione, monitoraggio, etc.);

» collabora con i GLO ai fini dell’inclusione scolastica;
» progetta e pianifica attivita da inserire nel PTOF;
» supporta il Collegio dei Docenti nella definizione, redazione e realizzazione del Piano per 1’Inclusione.

TEAM DIGITALE

>

VvV V V V V V

A\

Supporta I’ Animatore Digitale e accompagna I’innovazione didattica nella scuola, favorendo il processo di
digitalizzazione;

cura la manutenzione ordinaria della strumentazione informatica presente nei laboratori;
individua 1 fabbisogni tecnologici della scuola;

presta assistenza ai docenti per 1’utilizzo delle tecnologie informatiche;

favorisce iniziative di aggiornamento e diffusione dell’uso dei dispositivi elettronici;
collabora con il Dirigente Scolastico e con I’ufficio nella gestione del sito scolastico;

favorisce, coordina e supporta I’informatizzazione delle comunicazioni scuola-famiglia, inclusi 1 risultati
degli scrutini (registro ARGO, pagelle on-line);

gestisce gli account Google della scuola e le piattaforme digitali utilizzate dal personale e dagli studenti;

coadiuva 1 docenti, per la parte tecnica, durante la somministrazione delle prove standardizzate INVALSI.
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TAVOLO PERMANENTE DI
MONITORAGGIO PER LA
PREVENZIONE DEL BULLISMO E
DEL CYBERBULLISMO

» Promuove la conoscenza e la consapevolezza di bullismo e cyberbullismo attraverso progetti e iniziative
che coinvolgono studenti, genitori e personale scolastico;

» coordina attivita di prevenzione e informazione sulle responsabilita civili e penali, con eventuale
affiancamento di studenti e famiglie;

» collabora con partner esterni alla scuola (servizi sociali, sanitari, privato sociale, forze dell’ordine) per
realizzare progetti di prevenzione;

» monitora i fenomeni di bullismo e cyberbullismo nell’istituto, raccogliendo dati, analizzando criticita e
valutando I’efficacia delle azioni intraprese;

» supporta docenti e famiglie nella gestione dei casi, nella definizione di protocolli d’intervento e nella
diffusione di buone pratiche.

GRUPPO DI LAVORO PER
L’AGGIORNAMENTO DELLA
REGOLAMENTAZIONE DI
ISTITUTO

» Analizza la normativa vigente e le esigenze dell’Istituto per aggiornare regolamenti, protocolli e altri
documenti d’Istituto;

» raccoglie proposte e osservazioni da parte dei docenti e del personale ATA;

» redige bozze aggiornate dei documenti, lavorando in sinergia con le Funzioni Strumentali e gli altri gruppi
di lavoro, e le presenta al Collegio dei Docenti per la discussione e 1’approvazione;

» formula proposte di aggiornamento dei regolamenti da parte degli organi competenti, sulla base dei
feedback ricevuti dalla comunita scolastica.
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GRUPPO DI LAVORO PER LA
PROGETTAZIONE, LA
REALIZZAZIONE E IL
MONITORAGGIO DI INIZIATIVE
VOLTE AL MIGLIORAMENTO

» In sinergia con il NIV, con la funzione strumentale PTOF e con gli altri gruppi di lavoro e commissioni,
progetta e realizza iniziative mirate al miglioramento dei risultati scolastici, in coerenza con il PTOF, il
RAV e gli obiettivi del PDM;

» raccoglie dati e indicatori relativi alle attivita svolte per valutarne I’andamento;

» analizza i risultati e segnala eventuali criticita o aree di miglioramento al Collegio dei Docenti;

DEI RISULTATI » redige report periodici e contribuisce alla stesura del PDM, fornendo elementi utili per la pianificazione
degli interventi.
COMMISSIONE INVALSI » Organizza e coordina la somministrazione delle prove INVALSI per tutte le classi, garantendo il rispetto

delle modalita e dei tempi previsti;

» gestisce la comunicazione e I’informazione ai somministratori e al personale coinvolto tramite circolari,
assicurando la corretta applicazione delle procedure;

» collabora con la Dirigenza, con I’ Animatore Digitale per le prove della Secondaria, e con i referenti di
plesso per 1’organizzazione logistica delle prove.

COMMISSIONE CURRICOLO E
VALUTAZIONE

» Elabora la bozza del Curricolo d’Istituto e lo adegua alle disposizioni normative vigenti;

» prepara bozze di programmazione per competenze e relativi format;

» cura |’elaborazione di proposte di formazione da sottoporre al Collegio dei Docenti sulle materie di
propria competenza;

» collabora con la Funzione Strumentale PTOF nella stesura della parte relativa al curricolo e alla

valutazione;
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» predispone, in collaborazione con i dipartimenti, i materiali per la costruzione delle prove d’Istituto e delle
rubriche di valutazione;

» adegua il protocollo di valutazione d’Istituto alla normativa vigente, in particolare per la valutazione nella
scuola primaria;

» condivide linee guida comuni per la valutazione e la programmazione tra i docenti dei diversi plessi.

COMMISIONE PROGETTI E
USCITE DIDATTICHE

» Esamina le proposte di progetti educativi e didattici presentate dai docenti, valutandone la coerenza con il
PTOF e con gli obiettivi educativi dell’Istituto; valuta inoltre eventuali proposte provenienti dall’esterno,
sottoponendole all’attenzione dei docenti e degli organi collegiali per le azioni di rito.

» collabora con i docenti nella pianificazione delle uscite didattiche, garantendo il rispetto degli obiettivi del
PTOF e dell’Istituto;

» prepara tabelle riepilogative, raccoglie schede di sintesi e relazioni finali dei progetti, predisponendo la
documentazione da sottoporre agli organi collegiali e facendo da raccordo con i docenti e la Segreteria per
la verifica delle pratiche amministrative e delle autorizzazioni;

» monitora lo svolgimento delle attivita, raccogliendo feedback e valutazioni per individuare possibili
miglioramenti futuri e supportare 1’ottimizzazione delle iniziative.

COMMISSIONE ERASMUS

» Analizza i requisiti di partecipazione ai programmi Erasmus+ ed eTwinning e individua le opportunita
coerenti con il PTOF e con gli obiettivi dell’Istituto;

» tiene traccia di bandi, scadenze e requisiti, supportando la pianificazione delle attivita preliminari;

» partecipa alle iniziative di formazione e informazione promosse dall’USR e da altri enti;
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» coordina la raccolta e I’organizzazione dei documenti necessari per 1’accreditamento e per la

predisposizione di future candidature, in collaborazione con la Segreteria e la Dirigenza;

» fornisce supporto informativo e indicazioni ai docenti sull’organizzazione delle candidature e sulle pratiche

da predisporre;

» ricerca e diffonde buone pratiche e modelli di partecipazione ai programmi Erasmus+ ed eTwinning di altre

scuole, informando docenti e Dirigente Scolastico e favorendo la conoscenza delle procedure.

COMMISSIONE CENTRO
SPORTIVO SCOLASTICO

A\

Coordina e promuove le attivita motorie e sportive dell’Istituto, integrandole nel PTOF;

progetta e pianifica annualmente le attivita sportive interne ed esterne, in raccordo con il Dirigente
Scolastico e 1 docenti di educazione fisica;

favorisce la partecipazione di tutti gli alunni, promuovendo inclusione e pari opportunita, anche in
collaborazione con la Funzione Strumentale Inclusione;

cura 1 rapporti con famiglie, Enti Locali, associazioni sportive € CONI per la promozione della cultura
sportiva;

garantisce il regolare svolgimento delle attivita sportive, vigilando sul rispetto delle norme di
comportamento e sicurezza;

collabora con il Dirigente Scolastico e il DSGA per la gestione organizzativa e amministrativa delle attivita
sportive, comprese la rendicontazione e la gestione dei fondi destinati al Centro Sportivo Scolastico;
contribuisce al monitoraggio e alla rendicontazione delle attivita motorie e sportive all’interno del PTOF.

COMMISSIONE ORARIO SCUOLA
SECONDARIA

» Predispone I’orario provvisorio delle lezioni della scuola secondaria;
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» cura la stesura dell’orario definitivo dei docenti e delle classi, garantendone la funzionalita e I’equilibrio
complessivo;
» aggiorna e adegua I’orario durante 1’anno scolastico in caso di necessita organizzative.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

Prof.ssa Vincenza Katia Miglionico
(Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del
D. Lgs. 82/2005 modificato e integrato dal D. Lgs. 235/2010),
dal D.P.R. 445/2000 e norme collegate)
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