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FUNZIONIGRAMMA  

 

NOMINATIVO INCARICO 

 

FUNZIONE 

 

 

 

 

I° COLLABORATORE DS 

- Azione di supporto alla gestione complessiva dell’Istituto 

Comprensivo; 

- Sostituzione del D.S. in caso di assenza o di impedimento con 

delega alla firma di atti amministrativi, esclusi quelli contabili; 
- Controllo del regolare funzionamento delle attività didattiche; 

- Elaborazione e cura dell’orario scolastico scuola secondaria di 1 

grado; 

- Organizzazione  Esami di Stato; 

- Verifica dei registri dei verbali dei Consigli di classe; 

- Cura dei rapporti Alunni-Famiglie; 

- Cura dei rapporti con le altre scuole e/o Enti del Territorio; 

- Cura dei rapporti con le utenze esterne; 

- Assistenza al D.S. e al D.s.g.a e alla Segreteria per quanto di Sua 

competenza nelle scelte di carattere operativo riguardante la 

gestione delle risorse strumentali; 
- Coordinamento degli insegnanti responsabili dei diversi plessi; 

- Partecipazione alle riunioni di staff e partecipazione ad incontri con 

organismi esterni con delega del D.S:; 

- Formulazione o.d.g. del Collegio Docenti, Consigli di Classe, 

Consigli di Interclasse, Consigli di Intersezione; 

- Redazione di circolari e ordini di servizio (Docenti-Alunni- 

Famiglie); 

- Responsabile di documentazioni e materiali inerenti la gestione 

interna dell’Istituto. 

- Controllo dei rispetto del Regolamento d’istituto da parte degli 

alunni; 

- Provvedimenti disciplinari a carico degli alunni 
 

 

 

 

 

 

 

II° COLLABORATORE  DS 

 

- In assenza del Collaboratore Vicario, lo sostituisce in tutti gli 
adempimenti di sua competenza; 

- Funge da segretario verbalizzante del Collegio Docenti; 

- Elabora l’orario scolastico della scuola primaria P.Piemonte 

- Cura le esecuzioni delle delibere del Collegio Docenti, Consigli di 

interclasse/intersezione rappresentando al D.S. problemi e situazioni 

del Plesso Principe di Piemonte; 

- Provvede alle sostituzioni dei docenti assenti del Plesso Principe di 

Piemonte e gestisce ritardi e permessi brevi; 

- Cura i rapporti con gli alunni/genitori ed utenza esterna del plesso 

Principe di Piemonte; 

- Collabora e supporta i coordinatori di interclasse ed intersezione, le  
figure di staff in relazione agli aspetti organizzativi delle riunioni di 

consigli o di riunione di commissioni; 

- Sovraintende al corretto funzionamento del plesso Principe di 

Piemonte e al rispetto del Regolamento d’ Istituto; 

- Provvede alla distribuzione di comunicazioni scritte indirizzate ai 

docenti, genitori alunni e ne verifica la ricezione; 

- Coordina gli aspetti operativi inerenti le iniziative di carattere 

culturale-didattico e le attività extracurriculari. 
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NOMINATIVO INCARICO 

 

FUNZIONE 

 

 

 

 

COORDINATORE  ATTIVITÀ 

DIDATTICHE  SCUOLA 

SECONDARIA  PRIMO GRADO 

 

 

- Vigila sul regolare funzionamento della scuola Media, individua 

bisogni e situazioni che vengono comunicati al D.S; 

- Provvede alla distribuzione di comunicazioni scritte indirizzate 

ai docenti, genitori, alunni verifica la ricezione e l’eventuale 

riconsegna; 

- Gestisce le sostituzioni del personale scolastico, i permessi 

brevi, l’organizzazione delle riunioni del personale e dei genitori 

in assenza del collaboratore vicario; 

- Coordina le attività inerenti il personale docente e alunni Scuola 

Media, curandone gli aspetti operativi, tutte le iniziative di 

carattere culturale e didattico di particolare rilevanza esterna con 

l’Istituto (visite guidate, concorsi, partecipazioni a 

manifestazioni….) 

 

REFERENTE   

  SCUOLA PRIMARIA 

PLESSO DRAGO/P.PIEMONTE 

 

- Gestisce l’organizzazione dei docenti temporaneamente assenti 

permessi e recuperi; 

- Elabora l’orario scolastico della scuola primaria 

- Diffonde le circolari/comunicazioni al personale di servizio nel 

plesso e controlla le firme di presa visione; 

- Raccoglie e vaglia le adesioni a iniziative didattico-educative in 

collaborazione con le funzioni strumentali; 

- Collabora e supporta i coordinatori di interclasse  

- Calendarizza le attività di ampliamento dell’offerta formativa e 

delle attività extracurriculari; 

- Sovraintende al corretto uso del fotocopiatore, del telefono e di 

altri sussidi presenti nel plesso; 

- Controlla le condizioni di pulizia del plesso e segnala eventuali 

anomalie al D.S.G.A.; 

- Rappresenta il D.S. in veste di responsabile di norme e regole 

ufficiali di funzionamento delle scuole nei confronti degli alunni 

e famiglie; 

- Raccoglie le esigenze relative a materiali, sussidi necessari al 

plesso; 

- Gestisce le comunicazioni scuola/famiglia in occasione di 

iniziative didattico-culturali o altri eventi 
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NOMINATIVO INCARICO 

 

FUNZIONE 

 

 

 

REFERENTE 

 SCUOLA INFANZIA 

 

 

 

 

- Mantiene i rapporti con il D.S. in ordine agli adempimenti 

organizzativi e formali del plesso; 

- Controlla il sistema di comunicazione interno alla scuola; 

- Gestisce i problemi degli alunni relative ai ritardi, uscite 

anticipate e autorizzazioni e le comunicazioni scuola/famiglia; 

- Provvede ad utilizzare le risorse del plesso per la copertura delle 

classi dei docenti assenti (qualora non sia prevista la chiamata 

della supplenza) 

- Coordina e programma le attività del consiglio di intersezione; 

- Verbalizza le sedute in relazione ai vari O.d.g.; 

- È Referente rispetto alla Dirigenza (D.S. e i suoi collaboratori). 

 

 

 

 

 

 

COORDINATORI DI 

 

CLASSE 

- Coordina e presiede le sedute del consiglio su delega del D.S. o 

in sua assenza; 

- Funge da segretario del consiglio e verbalizza tutto ciò che è 

all’O.d.g. 

- È responsabile di tutte le operazioni delle sedute del Consiglio 

(validità seduta e operazioni di scrutinio); 

- Ha compito di guida e coordinamento; 

- Relaziona in merito all’andamento della classe; 

- Illustra, tramite la programmazione concordata, obiettivi, 

competenze, metodologie, tipologia di verifica sulla base della 

programmazione delle singole discipline che le saranno 

consegnati compresi i PDP DSA-BES; 

- Coordina la predisposizione del documento iniziale e finale del 

Consiglio; 

- Predispone materiali utili allo scrutinio intermedio e finale; 

- Propone riunioni straordinarie del C.d.c.; 

- Convoca, su segnalazione dei docenti del Consiglio, i genitori 

degli alunni in difficoltà; 

-   Segnala e comunica ai genitori in relazione alla  percentuale di 

assenze degli studenti sia ai fini della validità dell’anno 

scolastico e sia in relazione all’obbligo dell’istruzione; 

- Tiene rapporti con i rappresentanti dei genitori della classe e ne 

richiede e ne promuove il contributo; 

- Coordina e verifica  le comunicazioni scuola/famiglia; 

- Ritira e controlla le pagelle e tutte le relative annotazioni; 

- È referente rispetto alla Dirigenza(D.S. e suoi collaboratori); 
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FUNZIONI 

 

 

COMPITI 

 

 

 

NUCLEO INTERNO DI 

AUTOVALUTAZIONE E 

 GRUPPO PDM 

 
 

 

- Condivide all’interno del gruppo la normativa di 

riferimento e provvedere alla disseminazione della stessa 

tra il personale docente;  

- Provvede alla compilazione on line su piattaforma 

MIUR e all’inoltro del RAV nei tempi e nei modi 

previsti dalla normativa di riferimento;  

- Accompagna la stesura del RAV con modelli di 

autovalutazione interna (customersatisfaction) al fine di 

documentare le scelte in ordine alle priorità, punti di 

forza e di criticità etc.;  

Fase della valutazione esterna:  

- Collabora con i nuclei di valutazione esterna del MIUR 

secondo quanto previsto dalla Direttiva 11/2014 Azioni 

di miglioramento  

Aggiornamento RAV:  

- Monitora il processo di autovalutazione secondo 

tempistica MIUR pianificando contestualmente ed 

avviando le azioni di miglioramento e aggiornamento 

• Valutazione esterna - Azioni di miglioramento – Azioni 

di rendicontazione sociale:  

- Stesura del piano di miglioramento nell’ottica delle 

priorità indicate nel RAV, 

- Accompagnamento, pianificazione e attuazione del piano, 

- Rendicontazione e monitoraggio dei risultati all’interno 

dell’Istituto; 

- Iniziative informative nei confronti dell’utenza esterna. 

 

 

 

 

COMMISSIONE VALUTAZIONE 

INVALSI 

- Analizzare i dati restituiti dall’INVALSI, confrontarli sia 

con gli esiti della valutazione esterna, in relazione alla 

percentuale del territorio locale, regionale,nazionale  sia 

interna in collaborazione con  IL Nucleo interno di 

autovalutazione,  la commissione del piano di 

miglioramento e i Capi Dipartimenti Linguistico-e 

Matematico-scientifico, al fine di verificare l’efficacia 

della Progettazione, dell’innovazione metodologica e dei 

percorsi didattici attivati;  

- Curare le comunicazioni con l’INVALSI e aggiornare i 

docenti sui risultati conseguiti dall’istituto  e su tutte le 

informazioni relative al SNV; 

- Favorire processi di conoscenza e riflessione  
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- restituzione dei risultati degli alunni nelle prove 

INVALSI somministrate durante l’anno 

- Realizzare azioni di sostegno e di formazione ai team 

di programmazione, 

- Curare la pubblicazione dei materiali prodotti sul dei 

quadri di riferimento INVALSI per produrre ricaduta 

nella didattica quotidiana  

- Coadiuvare il D. S. nell’organizzazione delle prove: 

coordinare lo smistamento, alle classi interessate, dei 

fascicoli con le prove e delle schede-alunni; fornire le 

informazioni ai docenti sulla corretta somministrazione e 

correzione delle prove;  

- Definire e diffondere i protocolli delle azioni della 

commissione (elaborazione prove comuni sul modello 

Invalsi, compiti autentici) 

- Implementare gli archivi delle prove INVALSI e dei 

compiti autentici 

- Elaborare rapportisito web   

 

 

 

 

 

 

COMMISSIONE PTOF 

- Si occupa della stesura e dell'aggiornamento del Piano 

dell'Offerta Formativacon particolare riferimento alla 

progettazione curricolare, la valutazione degli 

apprendimenti, la progettazione extracurricolare, il Piano 

di formazione secondo le normative contenute nella 

Legge 107/2015 

- Raccoglie le proposte delle varie componenti o dei singoli 

docenti per l'elaborazione, la verifica e la revisione del 

Piano 

- Esamina i progetti, monitora la loro rispondenza alle linee 

guida del piano dell'offerta formativa 

- Controlla, in collaborazione con la Dirigenza, le 

innovazioni legislative che implicano variazioni 

dell'Offerta Formativa 

- Verifica in itinere l'andamento dei progetti di Istituto, di 

Plesso e di Classe 

- Rendiconta e monitora alla fine dell’anno, sia all’utenza 

esterna che interna,  i risultati del piano triennale. 
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FUNZIONI 

 

 

COMPITI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REFERENTE DSA/BES 

 

- Coordina e gestisce l’individuazione di alunni BES in 

collaborazione dei consigli di classe/interclasse; 

- Coordina la stesura di un PDF in base alle osservazioni 

del C.D.C. relative alle varie aree e predispone una 

forza che sarà presentata a discussa in c. di c.; 

- Cura le comunicazioni e il coinvolgimento della 

famiglia e i rapporti tra scuola-famiglia-operatori 

sanitario socio assistenziali. 

- Coordina e supporta i Consigli di classe/interclasse con 

alunno con DSA, per la compilazione del piano 

didattico personalizzato; 

- Fornisce indicazioni circa le disposizioni normative 

vigenti; 

- Fornisce indicazioni di base su strumenti compensativi 

e misure dispensative per realizzare interventi didattici 

il più possibile adeguati; 

- Vigila affinché le segnalazioni di DSA vengano 

correttamente segnalate e protocollate dall’Istituto; 

- Supporta i genitori con alunni con DSA in relazione 

alla conoscenza delle procedure e delle normative 

vigenti e funge da mediatore tra docenti-famiglie e 

studenti; 

- Collabora, ove richiesto, al superamento di problemi 

nelle classi con alunni DSA; 

- Offre consulenza ai colleghi riguardo a specifici 

materiali didattici e di valutazione; 

- Fornisce informazioni riguardo a siti o piattaforme on 

line per la condivisione di buone pratiche in relazione 

al tema del DSA o riguardo ad associazioni formative 

accreditate nel territorio. 
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GRUPPO DI LAVORO 

INCLUSIONE 

 

 

 

- Supportare le proposte formulate dai GLH; elaborare 

una proposta di Piano Annuale per l’inclusività riferito 

a tutti gli alunni individuati Bes/Dsa 

- Coordinare  gli interventi didattico-educativi posti in 

essere anche in funzione di azioni di apprendimento 

organizzativo in rete tra scuole; supportare  colleghi 

sulle strategie/metodologie di gestione delle classi; 

- Monitorare e valutare il livello di inclusività della 

scuola;  

 

 

 

 

 

 

REFERENTE GRUPPO H 

 

- Convoca e presiede le riunioni del gruppo H, su delega 

del D.S.; 

- Tiene i rapporti con l’ASL o con altri Enti esterni 

all’Istituto; 

- Coordina ed è responsabile della documentazione 

istituzionale e della modulistica inerente i ragazzi con 

handicap; 

- Coordina il rapporto con insegnanti dei diversi ordini 

di scuola (continuità didattica); 

- Promuove la promozione di percorsi di aggiornamento 

per i docenti di sostegno; 

- Cura la compilazione dei materiali necessari per 

l’handicap e ne è la diretta responsabile; 

- Organizza, promuove e coordina le attività rivolte agli 

alunni disabili. 

 

 

FUNZIONI 

 

 

COMPITI 

 

 

REFERENTI PROGETTI 

 

- Contribuire alla promozione e coordinamento dei 

percorsi relativi alle finalità delle tematiche 

progettuali 

- Raccordare la realizzazione delle attività in 

collaborazione con le agenzie formative del 

territorio, anche attraverso protocolli di Intesa 

- Tenere i rapporti con gli EE.LL. (patto territoriale)  

- Promuovere, organizzare e rendicontare la 

partecipazione dell’istituto a concorsi, bandi, 
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manifestazioni  

- Redigere la relazione finale sulle attività svolte  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANIMATORE DIGITALE 

TEAM DELL’INNOVAZIONE  

 

- Coordina, promuove e diffonde fra insegnanti, 

studenti e famiglie i contenuti e le indicazioni 

introdotti nel Piano Nazionale Scuola Digitale, 

per favorire l’innovazione digitale nella 

comunità scolastica 

- Promuove progetti innovativi che riguardano 

vari ambiti didattici attraverso ambienti di 

apprendimento integrati, in particolare 

promuove piani di formazione sulla didattica 

laboratoriale, sulle metodologie attive, sulle 

competenze di new media education, sui nuovi 

contenuti digitali per l’apprendimento, sui 

processi didattici per l’integrazione del mobile, 

gli ambienti digitali e l’uso di dispositivi 

individuali a scuola (BYOD) 

- Promuove la costruzione di curricola digitali 

- Stimola la formazione interna alla scuola negli 

ambiti del  PNSD,  attraverso l’organizzazione 

di laboratori  formativi  , favorendo 

l’animazione e la partecipazione di  tutta  la  

comunità  scolastica  alle attività formative.  

- Progetta e coordina percorsi didattici per gli 

studenti finalizzati allo sviluppo del pensiero 

computazionale e delle attività relative al 

coding per potenziare le competenze di 

cittadinanza digitale 

- Promuove e coordina la partecipazione a bandi 

nazionali ed europei 

- Promuove azioni di soluzioni innovative 

attraverso la collaborazione e comunicazione in 

rete: dalle piattaforme digitali scolastiche alle 

comunità virtuali di pratica e di ricerca. 
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DIPARTIMENTI DISCIPLINARI 

 

FINALITÀ GENERALI 

Nell'ambito delle nuove Indicazioni Nazionali per il Curricolo della Scuola dell'Infanzia e di quella del 

Primo ciclo d' Istruzione, assume valenza strategica l’istituzione dei Dipartimenti Disciplinari per 

valorizzare la dimensione collegiale e cooperativa dei docenti e per una progettualità condivisa e flessibile 

del curricolo. I dipartimenti, quali articolazioni funzionali dello stesso collegio, hanno funzione di supporto 

alla didattica e alla progettazione, in una visione unitaria e integrata. Essi costituiscono un efficace modello 

organizzativo per favorire un maggior raccordo tra i vari ambiti disciplinari e per realizzare interventi 

sistematici in relazione alla didattica per competenze, all’orientamento e alla valutazione degli 

apprendimenti, nell'ottica di un curricolo verticale dell'Istituto.In relazione al potenziamento di pratiche 

condivise, i Dipartimenti provvedono alla progettazione comune e costruzione delle prove di verifica, 

strutturate per obiettivi di competenze più che sull’acquisizione di contenuti. In generale i Dipartimenti 

disciplinari, formati da tutti i docenti della stessa disciplina o area disciplinare, analizzano e condividono i 

saperi essenziali della disciplina, prevedono azioni di continuità in un'ottica orizzontale e verticale e li 

adeguano al contesto cognitivo della realtà in cui ciascun docente opera, progettando percorsi strutturati 

secondo criteri di ricerca-sperimentazione che misurino e valutino le conoscenze , le abilità e le competenze 

chiave europee disciplinari e trasversali, stabilendo i livelli da raggiungere al termine di ogni ordine di 

scuola. 

 

 

COMPOSIZIONE E COMPITI DEI DIPARTIMENTI 

Il dipartimento è composto da tutti i docenti dei tre ordini di scuola. 

Il Dirigente individua, sulla base delle capacità e competenze organizzative e professionali, un responsabile 

delle attività di coordinamento, monitoraggio e rendicontazione dei lavori e condivisione delle proposte in 

sede di collegio, Capo Dipartimento. 

Compiti dei Dipartimenti 

 

 

 

 

 

Compiti dei Dipartimenti 

- Redigere le Programmazioni, declinate in Unità d'apprendimento 
disciplinari e interdisciplinari e in conoscenze, abilità e 

competenze alla luce del Curricolo d'Istituto; 

- Definire gli standard minimi richiesti a livello di conoscenze e 

competenze;  

- Definire criteri e valutazione del comportamento; 

- Definire i criteri omogenei di valutazione comuni degli 

apprendimenti; 

- Definire prove di misurazione comuni per discipline affini e per 
classi,in ingresso, in itinere e finali,per il raggiungimento dei 

livelli e le modalità di realizzazione delle stesse;  

- Definire le modalità organizzative del piano di lavoro disciplinare, 
le metodologie didattiche e la scelta degli strumenti; 

- Definire azioni di integrazione e definizione di massima delle 
programmazioni per obiettivi minimi e /o differenziati per alunni 

disabili, DSA, BES 

- Definire i criteri della valutazione per competenze chiave europee 



 
ISTITUTO COMPRENSIVO “ENZO DRAGO”n° 7 

Scuola dell’Infanzia – Primaria – Secondaria di I grado 
Via Catania, 103 is. 26 --  98124 MESSINA 

Tel/Fax.  090/2939556 
C.M. MEIC88700Q - Codice fiscale 80006740833 

meic88700q@istruzione.it – meic88700q@pec.istruzione.it 
http://www.icn7enzodragomessina.gov.it/ 

 

 

e di cittadinanza; 

- Costruire compiti di realtà e griglie di osservazione per misurare le 

competenze disciplinari e trasversali; 

- Concordare e adottare nuove strategie di insegnamento secondo 
una didattica laboratoriale, metacognitiva sulla base ricerca-azione 

del gruppo  

- Proporre eventuali iniziative di attività multidisciplinari ed 
extracurricolari; 

- Progettare interventi di prevenzione dell’insuccesso scolastico e 
personale, di recupero e di approfondimento per lo sviluppo delle 

eccellenze; 

- Promuovere proposte per l’aggiornamento e la formazione del 
personale; 

- Costruire archivio di verifiche; 

- Individuare proposte per la redazione del Piano triennale 
dell'Offerta Formativa da sottoporre al Collegio Docenti; 

- Definire tempi e modalità simulazione Invalsi; 

- Verificare gli esiti della progettualità d'Istituto, sia curricolare che 

integrativa, che prevede anche accordi con agenzie educative del 

territorio; 

- Individuare proposte per la redazione del Piano triennale 

dell'Offerta Formativa da sottoporre al Collegio Docenti; 

- Coordinare l’adozione dei libri di testo, di sussidi e materiali 
didattici comuni, ferme restando le competenze deliberative del 

Consiglio di Classe e del Collegio dei Docenti.  

- In relazione a questioni specifiche relative alle diverse discipline, i 
dipartimenti si possono organizzare in sotto-dipartimenti, le cui 

determinazioni devono,in ogni caso, essere deliberate dal 

dipartimento di riferimento. 

 

Funzioni del coordinatore 

 

 

 

 

Funzioni del coordinatore 

- Collabora con la dirigenza, il personale e i colleghi e rappresenta il 

proprio dipartimento nei rapporti con il Dirigente scolastico e con 

gli organi collegiali; 
- Convoca le riunioni del Dipartimento, con comunicazione al DS e 

al DSGA; 

- Fissa l’ordine del giorno, raccolte e analizzate le necessità 
didattiche, sulla scorta delle indicazioni e delle richieste presentate 

da singoli docenti; 

- Su delega del dirigente scolastico, presiede il dipartimento le cui 
sedute vengono verbalizzate; il dipartimento vota le proposte da 

inserire nelle delibere del Collegio. Il verbale, una volta approvato 

e firmato dal coordinatore, viene riportato sul registro generale dei 

verbali del dipartimento, consegnato al Dirigente e pubblicato sul 
sito della scuola(Area riservata docenti); 

- Raccoglie tutta la documentazione prodotta dai Dipartimenti; 

- È punto di riferimento per i docenti del proprio dipartimento come 
mediatore delle istanze di ciascun docente, garante del 

funzionamento, della correttezza e trasparenza del dipartimento. 

- Si prevedono anche riunioni dei capi dipartimento che 

elaboreranno proposte di progettazione di curricolo verticale, da 
presentare nei dipartimenti di riferimento. 
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Compiti del docente 1. Ha l'obbligo di partecipare alle riunioni del dipartimento; 
2. Le assenze devono essere giustificate per iscritto e comunicate al 

capo dipartimento e al dirigente scolastico; 

3. Può richiedere al capo dipartimento di inserire argomenti all'o.d.g. 

 

FUNZIONAMENTO DEI DIPARTIMENTI 

Le riunioni dei dipartimenti si svolgono nei tempi fissati dall'art. 29 del CCNL vigente, che fissa in 40 ore 
annuali il tetto massimo delle convocazioni ordinarie e straordinarie delle riunioni del Collegio. 

Le delibere, oggetto dell'o.d.g., vengono approvate a maggioranza e non possono essere in contrasto con le 

linee programmate del POF e vengono puntualmente verbalizzate. 

Le riunioni dipartimentali si svolgono almeno in 4 momenti dell’anno scolastico per la scuola secondaria. 
I dipartimenti si potranno organizzare in sotto dipartimenti per alcune problematiche attinenti la disciplina 

specifica. 

I docenti delle scuole dell’infanzia e primaria si riuniranno in dipartimenti in più momenti e secondo il 
calendario delle ore della programmazione settimanale. 

I coordinatori organizzeranno alcuni incontri con docenti dei tre ordini di scuola di disciplina affine per 

condividere la progettazione verticale, i profili di competenza in uscita e strumenti di verifica e valutazione. 
Si prevedono anche riunioni dei soli capi dipartimento che elaboreranno proposte di progettazione di 

curricolo verticale, da presentare nei dipartimenti di riferimento.  
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ARTICOLAZIONE DEI DIPARTIMENTI DISCIPLINARI SCUOLA PRIMARIA E 

INFANZIA 

Dipartimento Composizione 

 

 

 

Dipartimento area linguistico-

sociale 

Un docente  per ogni sezione della scuola  
dell’Infanzia  

 

Italiano 
Lingua inglese 

Storia-Cittadinanza e Costituzione 

Geografia 

Musica 
Arte e Immagine 

Irc 

Docenti sostegno 

 

Dipartimento area matematico-

scientifica 

Un docente per ogni sezione della scuola 

dell'infanzia 
Matematica 

Educazione Fisica 

Tecnologia 
Docenti sostegno 

 

ARTICOLAZIONE DEI DIPARTIMENTI DISCIPLINARI SCUOLA SECONDARIA 

PRIMO GRADO 

 

 

 

 

Dipartimento  Composizione 

 

 

 

Dipartimento area linguistico- 

sociale 

 

Italiano 

Lingua inglese  

Lingua francese 
Storia-Cittadinanza e costituzione 

Geografia 

Musica 
Arte e Immagine 

Irc 

Docenti sostegno 

Dipartimento area matematico-

scientifica 

Matematica 

Educazione Fisica 

Tecnologia 
Docenti sostegno 
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FUNZIONI STRUMENTALI 

Le funzioni strumentali sono incarichi che, con l'approvazione del collegio docenti, il dirigente scolastico 

affida a docenti che ne hanno fatto domanda e che, secondo il loro curriculum, possiedono particolari 

competenze e capacità nelle aree di intervento individuate per favorire a livello progettuale ed organizzativo 

l’attuazione di quanto indicato nel piano dell’offerta formativa. 

Area 

 

Funzione 

 

 

Area 1 

Gestione del 

P.O.F. 

 Coordinamento e aggiornamento P.T.O.F. (versione integrale e sintetica); 

 Coordinamento   progettazione didattica; 

 Predisposizione e attivazione di procedure di monitoraggio del PTOF (genitori, 
alunni, docenti, ATA, stakeholder in genere) nell’ottica della rendicontazione sociale 

e bilancio sociale; 

 Verifica intermedia e finale delle attività progettuali;  

 Partecipazione a riunioni di coordinamento organizzativo (gruppo staff, docenti 

responsabili attività progettuali, Dipartimenti Disciplinari revisione curricolo verticale 

secondo le Indicazioni Nazionali, ecc.); 

 Membro Commissione Autovalutazione d’istituto e Piano di Miglioramento; 

  Progettazione e Coordinamento attività Open day. 

Area 2 

Supporto  

Docenti 

 Documentazione, modulistica ed elaborazione modelli didattico-pedagogici;  

 Piano aggiornamento docenti, elaborazione strumenti di monitoraggio; 

 Gestione comunicazione interna ed esterna; 

 Gestione sito web; 

 Membro Commissione Autovalutazione Istituto e Piano di miglioramento; 

 Partecipazione a riunioni di coordinamento organizzativo con il gruppo staff;  

 Membro commissione elaborazione P.T.O.F.; 

 Progettazione e Coordinamento attività Open day. 

Area 2.1. 

Supporto  

Docenti 

 Assistenza e supporto ai docenti nell’utilizzo delle tecnologie informatiche;  

 Verifica periodica del corretto funzionamento di tutte le apparecchiature;  

 Verifica ed eventuale risoluzione di malfunzionamenti delle stesse;  

 Installazione di nuove periferiche;  

 Installazione o rimozione di software ed eventuali aggiornamenti;  

 Manutenzione della connettività esterna (internet);  

 Verifica periodica del funzionamento della rete dei laboratori didattici;  

 Registro utilizzo Laboratori; 

 Regolamento Uso dei laboratori;  

 Supporto ai docenti per l’utilizzo del Registro on line e Scrutini elettronici e verifica 

della corretta compilazione dello stesso; 

 Partecipazione a riunioni di coordinamento organizzativo con il gruppo staff;  

 Membro commissione elaborazione P.T.O.F. 

  Progettazione e Coordinamento attività Open day; 

 Supporto nei monitoraggi relativi alle tecnologie multimediali; 

 Supporto nell’Autovalutazione di Istituto con l’utilizzo delle tecnologie multimediali; 

 Supporto nell'elaborazione Grafica del P.T.O.F.. 

Area 3 

Interventi e  

servizi per gli 

studenti 

 Coordinamento commissione Valutazione dati   I.N.V.A.L.S.I 

 Coordinamento Dispersione scolastica; 

 Organizzazione e coordinamento delle attività di orientamento con le Scuole 

Superiori;  
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 Predisposizione del materiale informativo, oggetto degli incontri con le famiglie 

relativo alla Scuola Secondaria di primo grado, finalizzato alle iscrizioni alle prime 
classi, a.s. 2015/16; 

 Cura della progettualità relativa al settore di competenza; 

 Membro Autovalutazione Istituto e Piano di Miglioramento; 

 Partecipazione a riunioni di coordinamento organizzativo del gruppo staff, dei 

Dipartimenti Disciplinari, ecc.;  

 Membro commissione elaborazione P.T.O.F.; 

  Progettazione e Coordinamento attività Open ay. 

 

Area 3.1. 

Interventi e  

servizi per gli 

studenti 

 Coordinamento attività di continuità scuola dell’infanzia, primaria e secondaria I 

grado; 

 Visite didattiche; 

 Visite di istruzione; 

 Rapporti con enti e territorio (Referente Patto territoriale- Accordi di rete, protocolli 

d'Intesa, Associazioni Onlus); 

 Cinema; 

 Teatro; 

 Giornale “Noi Magazine”; 

 Concorsi; 

 Partecipazione a riunioni di coordinamento organizzativo con il gruppo staff; 

 Progettazione   Coordinamento attività Open day. 


