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STAFF DI DIRIGENZA

Incarico / funzione

Compiti

COLLABORATORE
DEL DIRIGENTE

- Puo sostituire il Dirigente scolastico in caso di assenza, su delega, per i compiti previsti dalla
normativa.
- Collabora con il DS e il DSGA per il funzionamento degli organismi istituzionali, I'attuazione
del Ptof e la gestione delle attivita collegiali.
- Provvede alla redazione di circolari e comunicazioni interne.
- Collabora con i docenti con incarichi di Istituto per I'attuazione del Ptof.
- Coordina le attivita collegiali del Dipartimento orizzontale della scuola primaria, dei Consigli
di interclasse e delle riunioni di programmazione per classi parallele.
- Collabora con il referente della scuola secondaria per il funzionamento didattico ed
organizzativo della scuola secondaria di primo grado.

- Gestisce la piattaforma Invalsi per lo svolgimento delle prove.

- Redige i verbali dei collegi docenti.

COLLABORATORE
DEL DIRIGENTE

- Puo sostituire il Dirigente scolastico in caso di assenza, su delega, per i compiti previsti dalla
normativa.
- Collabora con il DS e il DSGA per il funzionamento degli organismi istituzionali, 'attuazione
del Ptof e la gestione delle attivita collegiali.
- Provvede alla redazione di circolari e comunicazioni interne, con particolare riguardo a quelle
destinate alla scuola secondaria.
- Collabora con i docenti con incarichi di Istituto per I'attuazione del Ptof.
- Coordina le attivita collegiali del Dipartimento orizzontale della scuola secondaria, delle sue
articolazioni e dei Consigli di classe.
- Collabora con i referenti di plesso e i docenti con incarichi di Istituto per il funzionamento
didattico ed organizzativo della scuola secondaria.
- Collabora alla gestione organizzativa delle prove nazionali INVALSI per la scuola secondaria.
- Gestisce la piattaforma Invalsi per lo svolgimento delle prove.

COORDINAMENTO

- Coordinamento, in collaborazione con i referenti di sede della secondaria, dell'organizzazione

DELLA SCUOLA (date e orari) dei CdC e degli scrutini, del calendario e della logistica relativa alle prove Invalsi
SECONDARIA DI CbT, dei recuperi in orario aggiuntivo e dell'organizzazione dell'esame di Stato e di idoneita.
PRIMO GRADO - Collabora con i referenti di plesso e i docenti con incarichi di Istituto per il funzionamento
didattico e organizzativo della scuola secondaria di primo grado.
- Gestisce la piattaforma Invalsi per lo svolgimento delle prove.
- Puo sostituire il Dirigente scolastico in caso di assenza, su delega, per i compiti previsti dalla
normativa.
SUPPORTO E - Collabora alla predisposizione della documentazione relativa ai lavori del Collegio dei docenti

COORDINAMENTO

- Collabora con il DS e il DSGA per il funzionamento degli organismi istituzionali, I'attuazione
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NELLORGANIZZAZI
ONE DELLA
SCUOLA PRIMARIA
E SECONDARIA DI
PRIMO GRADO

del Ptof e la gestione delle attivita collegiali.
- Collabora al coordinamento delle attivita collegiali del Dipartimento orizzontale della scuola
primaria e della scuola secondaria di primo grado nelle loro articolazioni.
- Gestisce la piattaforma Invalsi per lo svolgimento delle prove.
- Puo sostituire il Dirigente scolastico in caso di assenza, su delega, per i compiti previsti dalla
normativa.

FUNZIONI STRUMENTALI

Incarico / funzione

Compiti

GESTIONE DEI
PROCESSI DI
INTEGRAZIONE BES
- ALUNNI DISABILI E
ALUNNI CON DSA —
Scuola secondaria di

Integrazione alunni disabili:

- Coordina I'attivita dei docenti di sostegno e formula proposte al DS in merito all'assegnazione
dei docenti ai casi.

- Organizza e convoca le riunioni periodiche dei GLO, presenziando alle stesse, quando ritenuto
necessario.

- Mantiene i contatti con gli operatori dei servizi esterni e organizza eventuali incontri

primo grado informativi, formativi e finalizzati alla gestione di situazioni problematiche riguardanti gli alunni
con certificazione di disabilita.
- Formula proposte per ordini e acquisti di materiali per gli alunni certificati.
- Cura, verifica e aggiorna, in collaborazione con la segreteria didattica, la documentazione,
anche in riferimento alle richieste del Ministero, dell'Ufficio scolastico e del Comune.
- Partecipa alle riunioni del GLI.
- Gestisce I'account di posta elettronica dedicato alle comunicazioni e alle convocazioni delle
riunioni ex L.104/92 e GLH.
- Riferisce regolarmente al DS (o ai suoi collaboratori) sulla situazione degli alunni con disabilita,
partecipando ad eventuali riunioni anche con le altre Funzioni strumentali.
- Puo essere delegato dal DS a sostituirlo, per quanto di competenza, nei limiti di cio che la
normativa prevede.
Integrazione alunni con DSA
- Monitora le problematiche d'Istituto inerenti gli alunni con DSA, in collaborazione e raccordo
con le altre Funzioni strumentali.
- Mantiene i contatti con gli insegnanti ed eventualmente con le famiglie degli alunni con DSA
per fornire consulenza, supportare la stesura e |'applicazione del PDP e se necessario svolgere
attivita di mediazione tra le famiglie e gli insegnanti.
- Cura, verifica e aggiorna, in collaborazione con la segreteria didattica, la documentazione.
- Partecipa ad eventuali riunioni e iniziative promosse da enti esterni (AID, ASL, Burlo Garofolo,
USR, ecc.) sulla problematica ed eventualmente partecipa a reti di collaborazione tra referenti
DSA dei diversi istituti.
- Puo essere delegato dal DS a sostituirlo, per quanto di competenza, nei limiti di cio che la
normativa prevede.

GESTIONE DEI Integrazione alunni disabili:

PROCESSI DI - Coordina I'attivita dei docenti di sostegno e formula proposte al DS in merito all'assegnazione

INTEGRAZIONE BES
- ALUNNI DISABILI E
ALUNNI CON DSA -
Scuola primaria e
scuola dell’infanzia

dei docenti ai casi.

- Organizza e convoca le riunioni periodiche dei GLO, presenziando alle stesse, quando ritenuto
necessario.

- Mantiene i contatti con gli operatori dei servizi esterni e organizza eventuali incontri
informativi, formativi e finalizzati alla gestione di situazioni problematiche riguardanti gli alunni
con certificazione di disabilita.

- Formula proposte per ordini e acquisti di materiali per gli alunni certificati.

- Cura, verifica e aggiorna, in collaborazione con la segreteria didattica, la documentazione,




anche in riferimento alle richieste del Ministero, dell'Ufficio scolastico e del Comune.

- Partecipa alle riunioni del GLI.

- Gestisce I'account di posta elettronica dedicato alle comunicazioni e alle convocazioni delle
riunioni ex L.104/92 e GLH.

- Riferisce regolarmente al DS (o ai suoi collaboratori) sulla situazione degli alunni con disabilita,
partecipando ad eventuali riunioni anche con le altre Funzioni strumentali.

- Puo essere delegato dal DS a sostituirlo, per quanto di competenza, nei limiti di cio che la
normativa prevede.

Integrazione alunni con DSA

- Monitora le problematiche d'Istituto inerenti gli alunni con DSA, in collaborazione e raccordo
con le altre Funzioni strumentali.

- Mantiene i contatti con gli insegnanti ed eventualmente con le famiglie degli alunni con DSA
per fornire consulenza, supportare la stesura e |'applicazione del PDP e se necessario svolgere
attivita di mediazione tra le famiglie e gli insegnanti.

- Cura, verifica e aggiorna, in collaborazione con la segreteria didattica, la documentazione.

- Partecipa ad eventuali riunioni e iniziative promosse da enti esterni (AID, ASL, Burlo Garofolo,
USR, ecc.) sulla problematica ed eventualmente partecipa a reti di collaborazione tra referenti
DSA dei diversi istituti.

- Puo essere delegato dal DS a sostituirlo, per quanto di competenza, nei limiti di cio che la
normativa prevede.

GESTIONE DEI
PROCESSI DI
INTEGRAZIONE BES
- ALUNNI CON ALTRI
BISOGNI EDUCATIVI
SPECIALI - Scuola
secondaria di primo

Integrazione alunni con “altri BES”

I compiti della FS sono suddivisi all'interno di un gruppo di lavoro che collabora con il GLI, il GLIS
ed il Collegio dei docenti per:

- formulare proposte in merito a: a) criteri di segnalazione “Altri Bes” (non certificati) b)
ricognizione dei bisogni e delle necessita dei singoli plessi c) progetti per contrastare la
dispersione e il disagio scolastico e favorire il recupero scolastico degli alunni in difficolta con
particolare attenzione agli alunni pluriripetenti e con diagnosi di FIL;

grado - gestire la documentazione “Altri Bes della scuola secondaria”, (attenta lettura della
documentazione pregressa e di quella giunta in corso d’anno, riordino degli elenchi d’Istituto in
collaborazione con le altre FS);
- raccolta e riordino delle segnalazioni “Altri Bes” e dei PDT;
- curare i rapporti con il territorio e nello specifico partecipare agli incontri di rete previsti:
- dal progetto “Garanzia Giovani” (percorsi di rimotivazione e orientamento per giovani 15-18
anni — Progetto PIPOL);
- dal “Catalogo regionale dell’'offerta orientativa” raccogliendo la disponibilita di docenti, alunni
e genitori curando l'organizzazione burocratica e il monitoraggio dei progetti;
- su richiesta dei docenti: monitorare i casi problematici e partecipare alle riunioni organizzate
con Assistenti Sociali, UOBA e genitori.
Referente per la dispersione
- Suggerisce strategie personalizzate per gli alunni pluriripetenti, a rischio dispersione e
demotivazione scolastica.
- Supporta il DS nei rapporti con le famiglie degli alunni in istruzione parentale e
nell’organizzazione degli esami di idoneita.
GESTIONE DEI Integrazione alunni con “altri BES”
PROCESSI DI | compiti della FS sono suddivisi all'interno di un gruppo di lavoro che collabora con il GLI, il GLIS

INTEGRAZIONE BES
- ALUNNI CON ALTRI
BISOGNI EDUCATIVI
SPECIALI — Scuola
primaria e scuola
dell’infanzia

ed il Collegio dei docenti per:

- formulare proposte in merito a: a) criteri di segnalazione “Altri Bes” (non certificati) b)
ricognizione dei bisogni e delle necessita dei singoli plessi c) progetti per contrastare la
dispersione e il disagio scolastico;

- gestire la documentazione “Altri Bes della scuola primaria e dell'infanzia”, (attenta lettura della
documentazione pregressa e di quella giunta in corso d’anno, riordino degli elenchi d’Istituto in
collaborazione con le altre FS);




- raccolta e riordino delle segnalazioni “Altri Bes” e dei PDT;

- curare i rapporti con il territorio e nello specifico partecipare agli incontri di rete previsti:

- dal “Catalogo regionale dell’offerta orientativa” raccogliendo la disponibilita di docenti, alunni
e genitori curando l'organizzazione burocratica e il monitoraggio dei progetti;

- su richiesta dei docenti: monitorare i casi problematici e partecipare alle riunioni organizzate
con Assistenti Sociali, UOBA e genitori.

























REFERENZE

Incarico / funzione

Compiti

VERBALIZZANTI INFANZIA E PRIMARIA

VERBALIZZANTI DEI
CONSIGLI DI
INTERSEZIONE

- Redige il verbale della riunione secondo i moduli indicati, entro 5 giorni dalla data della
riunione

- Provvede alla stampa del verbale e al suo inserimento nel registro dei verbali delle riunioni del
PLESSO, che va depositato nell'Ufficio di Presidenza e firmato entro 10 giorni

VERBALIZZANTI DEI
CONSIGLI DI
INTERCLASSE

- Redige il verbale della riunione secondo i moduli indicati, entro 5 giorni dalla data della
riunione

- Provvede alla stampa del verbale e al suo inserimento nel registro dei verbali delle riunioni del
plesso, che va depositato nell'Ufficio di Presidenza e firmato entro 10 giorni

VERBALIZZANTI DEI CONSIGLI DI CLASSE

Un verbalizzante
per ogni classe

- Redige il verbale della riunione secondo i moduli indicati, entro 5 giorni dalla data della
riunione

- Provvede alla stampa del verbale e al suo inserimento nel registro dei verbali delle riunioni del
consiglio, che va depositato nell'Ufficio di Presidenza e firmato entro 10 giorni

- E’ responsabile dell'archiviazione della documentazione relativa alla classe e del controllo
delle firme sugli atti che le prevedono

- Provvede a supportare il coordinatore / referente di team nella gestione delle pratiche
burocratiche relative alla classe Scuola secondaria:




- collabora con il coordinatore di classe per la gestione della documentazione relativa all'esame
di Stato

VERBALIZZANTI DEI DIPARTIMENTI ORIZZONTALI E DEI COLLEGI DI SEZIONE

Scuola dell’infanzia

- Redige il verbale della riunione secondo i moduli indicati, entro 5 giorni dalla data della
riunione

Scuola primaria

- Redige il verbale della riunione secondo i moduli indicati, entro 5 giorni dalla data della
riunione

- Provvede alla stampa del verbale e al suo inserimento nel registro dei verbali delle riunioni del
consiglio, che va depositato nell'Ufficio di Presidenza e firmato entro 10 giorni

Scuola secondaria di
primo grado

- Redige il verbale della riunione secondo i moduli indicati, entro 5 giorni dalla data della
riunione

- Provvede alla stampa del verbale e al suo inserimento nel registro dei verbali delle riunioni del
consiglio, che va depositato nell'Ufficio di Presidenza e firmato entro 10 giorni

GESTIONE DELLA
PAGINA FACEBOOK

- Ha la responsabilita della gestione della pagina Facebook di Istituto.
- Seleziona le informazioni, le immagini e i materiali da pubblicare, anche segnalati o inviati

DI ISTITUTO e dagli altri docenti, e ne cura la pubblicazione.
INSTAGRAM - Verifica il funzionamento della pagina e monitora i "commenti" intervenendo se necessario
nel modo piu opportuno (moderazione, risposta, cancellazione).
COMITATO DI Valuta il lavoro dei docenti neo-immessi.
VALUTAZIONE Definisce i criteri della valorizzazione del merito.

Composizione: DS, 2
docenti espressi dal
CdD, un docente
espresso dal Cdl)




COMMISSIONE
PER LA
GESTIONE DEI
LIBRI IN COMODATO

- Cura il servizio di comodato d'uso gratuito dei libri di testo.
- Formula proposte in merito al regolamento del servizio al Consiglio d'Istituto.

COMMISSIONE
ELETTORALE
Composizione: un
docente e un
genitore

- Predispone la documentazione relativa all'elezione delle componenti dei Cdl, interclasse,
intersezione e del Consiglio di Istituto.

- Cura gli adempimenti necessari allo svolgimento delle elezioni e i risultati delle stesse.

- Stende il report-verbale sulle attivita della commissione con presenze/assenze da inviare via
email all’Istituto.

COMITATO MENSA

- Valuta la qualita del servizio offerto su convocazione del DS.
- Compila una scheda di rilevazione contestualmente all'intervento di monitoraggio.
- Avanza proposte di miglioramento.

REFERENTE PER LE
INIZIATIVE
TEATRALI ESTERNE

- Prende visione delle proposte esterne di carattere teatrale che giungono all’Istituto, le vaglia e
le diffonde nell’Istituto, anche in collaborazione con lo staff di direzione.
- Partecipa ad eventuali incontri informativi e/o di presentazione delle iniziative.




