FUNZIONIGRAMMAa.s.2017-18

DIRIGENTE SCOLASTICO

Maria ZENO

Gustavo PIROLI

PRIMO COLLABORATORE

Sandro MORETTI

sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di assenza

sostituzione estiva del Dirigente Scolastico

rappresentante del Dirigente Scolastico in sedi opportune su delega del
Dirigente stesso

supporto al Dirigente Scolastico per la predisposizione dell’organico dei
Docenti

collaborazione al P.D.M. ( piano di miglioramento)

sostituzione dei colleghi assenti

controllo sciopero/ assemblee sindacali dei Docenti

gestione permessi entrata/uscita degli alunni

Supporto al Progetto “Gira” ( orario didattico per ambienti didattici)

SECONDO COLLABORATORE

Petronilla DI CHIARA

sostituzione del Dirigente Scolastico in Sede distaccata in caso di assenza
sostituzione estiva del Dirigente Scolastico

rappresentante del Dirigente Scolastico in sedi opportune su delega del
Dirigente stesso

supporto al Dirigente Scolastico per la predisposizione dell’organico dei
Docenti

collaborazione al P.D.M. ( piano di miglioramento)

sostituzione dei colleghi assenti

controllo sciopero/ assemblee sindacali dei Docenti



e gestione permessi entrata/uscita degli alunni
e Supporto al Progetto “Gira” ( orario didattico per ambienti didattici)

MEMBRI DI STAFF:
Enza Neri

e Co-Referente gare di Matematica ( Giochi Internazionali Bocconi etc)

e Progettazione CIC e suo monitoraggio finale;

e Collaborazione per il Piano di Miglioramento/nucleo valutazione per le
specifiche attivita di competenza

e collaborazione con il | collaboratore nella sostituzione docenti assenti

e collaborazione alla predisposizione dei monitoraggi (schede rilevazione,
somministrazione, rilevazione dati)

Patrizia Piscopo

e Referente prove INVALSI

e Supporto alla Funzione strumentale al POF triennale per la verifica
andamento;

e Collaborazione per il Piano di Miglioramento/nucleo valutazione per le
specifiche attivita di competenza

e organizzazione attivita di recupero carenze e debiti formativi | trim. e mesi
estivi

e collaborazione con il | collaboratore nella sostituzione docenti assenti

e collaborazione alla predisposizione dei monitoraggi (schede rilevazione,
somministrazione, rilevazione dati)

Stefania Pierini

e Collaborazione per il Piano di Miglioramento/nucleo valutazione per le
specifiche attivita di competenza

e Supporto alla Presidenza mediante U.R.P. dedicato a Genitori e Studenti;

e Organizzazione/calendarizzazione attivita progettuali che si svolgono
all’'interno ed all’esterno dell’Istituto;

e Contatti organizzativi con Enti esterni, Enti Locali, Forze dell’Ordine, Universita

ed Associazioni Culturali proponenti attivita per gli studenti;



e collaborazione conil | collaboratore nella sostituzione docenti assenti

Daniele Gavagnin

e Supporto alla Presidenza per Progettazione/Elaborazione orario delle lezioni
sede centrale;

e Supporto al Progetto “Gira” ( orario didattico per ambienti didattici)

e Collaborazione per il Piano di Miglioramento/nucleo valutazione per le
specifiche attivita di competenza

e collaborazione con il | collaboratore nella sostituzione docenti assenti

REFERENTE PIANO AGGIORNAMENTO DOCENTI:

Elabora con i membri di staff i suggerimenti/proposte emergenti dal questionario di
rilevazione dei bisogni e ne riferisce al Collegio dei Docenti;

Collabora con il Dirigente Scolastico alla diffusione delle proposte/attivita elaborate
dalla Rese di AMBITO e diffuse dalla Scuola capofila

COORDINATORI DI CLASSE:

Presiedono le riunioni dei consigli di classe in caso di motivata assenza del Dirigente
Scolastico;

Curano, all’inizio dell’anno scolastico, I'assemblaggio del file delle Relazioni di
Programmazione dei colleghi del consiglio di classe e I'invio del medesimo al
Docente incaricato di tenere/aggiornare il sito della Scuola e al | collaboratore;

Riferiscono al Dirigente Scolastico su episodi/dinamiche di rilievo personalmente
notate nelle classi e/o riferite dai Colleghi e/o dal Personale ATA;

Monitorano le assenze degli alunni e/o le uscite/ingressi anticipate e riferiscono al
Dirigente Scolastico su casi di mancata frequenza e/o di ripetute assenze individuali
e/o collettive o che interessino gruppi significativi di alunni;



Monitorano la partecipazione della classe a lezioni itineranti, uscite didattiche,
alternanza scuola lavoro (classi triennio) e controllano la trascrizione sul registro
elettronico a cura del docente proponente e/o direttamente coinvolto;

Collaborano con il Dirigente Scolastico e con il Segretario del Consiglio di Classe, in
fase di scrutinio, alla esatta trascrizione sul Registro elettronico delle deliberazioni
del Consiglio di Classe medesimo e curano la fase di controllo della documentazione
(firme sul registro degli scrutini, verbale finale etc);

collaborano alla somministrazione dei questionari di monitoraggio agli studenti delle
classi coordinate.

SEGRETARI CONSIGLI DI CLASSE

Curano la verbalizzazione delle riunioni ponendo attenzione soprattutto ad
eventuali delibere, alla sintesi delle programmazioni, alla completezza del verbale di
scrutinio intermedio e finale;

Controllano, in fase di scrutinio, la esatta trascrizione sul Registro elettronico delle
deliberazioni del Consiglio di Classe medesimo con |'ausilio del coordinatore di
classe;

ANIMATORE DIGITALE:
Partecipa alle attivita formative previste dal PNSD;

Coordina la progettazione della Scuola relativamente al PNSD favorendone la
diffusione fra docenti ed alunni;

concerta con il Team digitale azioni di diffusione ed implementazione del PNSD,
anche in riferimento alla progettualita PON;

collabora con Presidenza e Segreteria per i processi di de materializzazione;
TEAM DIGITALE:
Partecipano alle attivita formative previste dal PNSD;

Collaborano con I’Animatore Digitale alla progettazione della Scuola relativamente
al PNSD sostenendone la diffusione fra docenti ed alunni.



SUBCONSEGNATARI LABORATORI/AULE SPECIALI
Collaborano con il DSGA al controllo della strumentazione in dotazione ai laboratori;

Segnalano tempestivamente eventuali ammanchi e/o deterioramento/obsolescenza
attrezzature rispetto a quelle inventariate;

Collaborano con i dipartimenti per I'elaborazione di un programma di
implementazione delle dotazioni sulla base della concreta fattibilita in coerenza con
le risorse disponibili da Programma Annuale, Progetti, PON etc

COORDINATORI DI DIPARTIMENTO

Presiedono le riunioni ( in assenza del Dirigente Scolastico), coordinano le riunioni
periodiche di Dipartimento;

Individuano un Segretario verbalizzatore di dette riunioni;

Promuovono, in sinergia con i colleghi del Dipartimento, azioni di innovazione
didattica e metodologica da sottoporre poi all’attenzione del Collegio dei Docenti;

collaborano al monitoraggio del PTOF , del Piano di Miglioramento, con
finalizzazione all’autovalutazione facendo delle riunioni presenti nel calendario
annuale utili occasioni per la riflessione sullo “stato dell’arte”;

Collaborano con i responsabili di laboratorio/Aule speciali per I’elaborazione di un
programma di implementazione delle dotazioni sulla base della concreta fattibilita (
risorse disponibili da Programma Annuale, Progetti, PON etc)

COORDINATORI GLH/INCLUSIONE

Collaborano con il Dirigente Scolastico alla predisposizione del Progetto annuale di
assistenza agli alunni con disabilita da sottoporre alla Regione Lazio per il relativo
finanziamento;

Coordinano il gruppo dei Docenti di sostegno e degli Assistenti alla Comunicazione e
specialistici monitorando eventuali necessita di revisione/adattamento in itinere e
gli orari etc

Curano i rapporti periodici con la ASL e/o con i Servizi preposti alla cura degli alunni
con disabilita collaborando con Segreteria e Dirigenza al calendario degli incontri;



Curano, con il Dirigente Scolastico, i rapporti con le famiglie dei ragazzi con disabilita
al fine di monitorare I'efficacia degli interventi, il livello di soddisfazione delle
famiglie e dei docenti, il livello di inclusione della Scuola;

Riferiscono al Collegio, periodicamente e comunque alla fine di ogni anno scolastico,
sui processi osservati e posti in atto, al fine di suggerire cambiamenti e/o strategie
innovative sempre volte al miglioramento dell’inclusione.

COORDINATORE PIANO ANNUALE INCLUSIONE

Collabora con il Dirigente Scolastico e con il gruppo di progetto alla predisposizione
del Piano annuale Inclusione;

Supporta i consigli di classe nel monitorare eventuali necessita di redazione PDP per
BES/DSA anche in corso di anno scolastico;

Supporta il monitoraggio finale presso i consigli di classe che hanno elaborato la
progettazione BES/DSA;

Cura, con il Dirigente Scolastico, i rapporti con le famiglie dei ragazzi per i quali e
stato predisposto un Piano didattico personalizzato (PDP) al fine di monitorare
Iefficacia degli interventi, il livello di soddisfazione delle famiglie e dei docenti, il
livello di inclusione della Scuola;

Riferisce al Collegio, periodicamente e comunque alla fine di ogni anno scolastico,
sui processi osservati e posti in atto, al fine di suggerire cambiamenti e/o strategie
innovative sempre volte al miglioramento dell’inclusione, anche in vista del costante
monitoraggio del PDM.

FUNZIONI STRUMENTALI:

POF:

e Collabora con il Ds, con i referenti di Progetto, con lo staff di presidenza e con
le figure “sensibili” alla realizzazione del P(t)OF;

e Cura il monitoraggio del P(t)OF e la sua eventuale
riformulazione/assestamento/integrazione entro la scadenza annuale prevista
del 31/10 di ogni anno;



e invista della rielaborazione del P(t)OF alla scadenza triennale raccoglie i
materiali di monitoraggio, organizza con il DS incontri con Docenti, ATA,
famiglie, studenti, anche mediante le figure rappresentative delle varie
componenti, per raccogliere idee, suggerimenti, osservazioni e bisogni utili
alla nuova elaborazione del P(t)OF

INNOVAZIONI TECNOLOGICHE

Cura la tenuta del sito Internet della Scuola, provvedendo al suo costante
aggiornamento;

Collabora con Ds, DSGA, Tecnici di Laboratorio informatica e staff di Presidenza alla
previsione di acquisti finalizzati alla migliore fruibilita delle dotazioni;

Poiché la f.s. coincide, in questo caso, con I’A.D., si vedano le specifiche funzioni
riservate all’A.D.

ORIENTAMENTO in entrata:

redigono annualmente un piano di rapporti/incontri/progettualita con le scuole sec.
di I° al fine di migliorare la comunicazione fra ordini di scuole sull’offerta formativa
della Scuola;

coordinano docenti e studenti impegnati ( questi ultimi in modalita A.S.L.) negli
incontri di Orientamento aperti alle famiglie degli alunni sc.sec. I°;

monitorano, nel corso degli anni, I'efficacia degli interventi anche sulla base dei
risultati delle iscrizioni

ORIENTAMENTO in uscita:

Contatti organizzativi con Enti esterni, Enti Locali, Forze dell’Ordine, Universita ed
Associazioni Culturali proponenti attivita per gli studenti delle classi Ve V;

Collaborazione con i Docenti referenti di AlmaDiploma;

Calendarizzazione degli interventi da parte di esterni e/o di partecipazione degli
alunni a sessioni di Orientamento esterne anche in modalita di A.S.L.

Monitoraggio efficacia degli interventi.



REFERENTI COMMISSIONI/PROGETTI:

Propongono al Collegio ed al CDi progetti in coerenza con il P(t)OF e ne curano la
stesura sulle apposite schede finanziarie;

adottano progetti del MIUR, USR, EE.LL., PON etc;
curano tempi, modalita di esecuzione dei Progetti;

Collaborano al monitoraggio periodico del gradimento dei fruitori rispetto ai
Progetti.

NUCLEO DI VALUTAZIONE:

Collabora attivamente e costantemente con il DS all’osservazione del PDM e del
P(t)OF;

Mette in opera strategie di ascolto della collettivita scolastica ( Consiglio di istituto,
Dipartimenti, ATA, coordinatori di classe, studenti, famiglie) mediante monitoraggio
di tutte le componenti, Focus delle figure sensibili, ascolto anche informale,
osservazione dinamiche etc;

Cura con il DS la relazione periodica al CDI ed al Collegio dei Docenti sullo “stato
dell’arte”;

Propone azioni di miglioramento basate sulle risultanze delle azioni di cui sopra.



