- S

ISTITUTO COMPRENSIVO “GIUSEPPE MAZZINI”- ERICE — TRENTAPIEDI
Via Cesaro,19-91016 Erice (TP ) — & 0923826198
Cod. Mecc: TPIC831001 - C.F.80003780816 - @ www.mazzinierice.edu.it
email: tpic831001@istruzione.it - PEC: tpic831001 @pec.istruzione.it

FUNZIONIGRAMMA
I.C.“GIUSEPPE MAZZINI”
A.S. 2026 - 2027



mailto:tpic831001@istruzione.it
mailto:tpic831001@pec.istruzione.it

DIRIGENTE SCOLASTICO Di Marzo Anna Maria

STAFF DEI COLLABORATORI DEL DIRIGENTE

PRIMO COLLABORATORE

Funzioni

Compiti

Sostituzionedel Dirigentein caso di
assenza

Collaborazione per|’areaamministrativa
Programmazione e controllo di gestione
Supporto organizzativoin orario
antimeridiano presso lasede centrale
Collaborazioneperl’areagestionale-
organizzativa

Referente Responsabile della
progettazione PON-FSE/FESR, PNRR
Cura dei rapporti con le famiglie della
scuoladell’Infanziae Primaria
Sostituzionealla firma atti interni
Organizzazione generale e coordinamento
delle funzioni relative ai vari ordini di
scuola

Gestione quotidiana delle attivitadi
supporto al lavoro scolastico
Organizzazione delle sostituzioniperle
supplenze brevi

Coordinamento delle attivita didattiche
Tenutadell’albo delle comunicazioni
interne ed esterne.
Controllodeirapporti conle famiglie
Vigilanza del buon andamento delle
attivita e dei buonirapportitrale
componentidel personale scolastico
Gestione delle aule speciali del plessoe/o
sussidi.

Vigilanza, controllo e monitoraggio del
rispetto del regolamento d’Istituto

Dialogae rendicontadirettamenteal
DS

Dialoga e rendicontadirettamenteal
DSGA

Dialoga e collabora con personale di
segreteria

Periodicamente e all’occasione fornisce
un reportverbale sulle criticita
incontrate proponendo soluzioni peril
futuro

E responsabile dellatenuta dei registri
delle circolarie ne monitorala
tempestiva pubblicazione

E responsabile dellatenuta dei registri
deiverbali degli organi collegiali

E responsabile della corretta e puntuale
scrittura, comunicazione e
pubblicazione dellecircolari e di tutti gli
atti amministrativi

Periodicamente fornisce unreportal
DS sulle criticitaincontrate proponendo
soluzioni peril futuro

Coordinail lavoro dei suoi collaboratori
Curai rapporticon le famiglie degli
alunnidellascuola, chericeve
possibilmente suappuntamento,
rendicontaal DS su tuttii colloqui
Recepisce le direttivedel DS, ed e
I’'unicaresponsabile dellaloro
attuazione

SirelazionaSOLO con il DS a cui
riferisce sull'andamento del plesso

E I'unicadeputataad avanzare richieste
necessarie al corretto funzionamento
del plessoal DS

Cura tutti gli aspetti necessari perla
didattica, lasicurezzae peruna
corretta amministrazione delplesso
(uscitaedingresso degli alunni; spazi
comuni; assenze e supplenze del
personale)

Periodicamente fornisce unreportal
DS sulle criticitaincontrate proponendo
soluzioni peril futuro




SECONDO COLLABORATORE

Funzioni

Compiti

e Sostituzionedel Dirigentein caso di
assenza

e Supportoorganizzativoinorario
antimeridiano presso lasede centrale

e Collaborazioneperl’area
amministrativa

e Referente Responsabile della
progettazione PON-FSE/FESR, PNRR

e Programmazione e controllo di
gestione

e Curadeirapporticon le famiglie della
Scuoladell’infanzia, primariae
secondariadi 1° grado

e Sostituzioneallafirmaattiinterni

e Organizzazione generale e
coordinamento delle funzioni relative
ai vari ordini di scuola

e Gestione quotidianadelle attivita di
supporto al lavoro scolastico

e Organizzazione delle sostituzioniper
le supplenze brevi

e Coordinamentodelleattivita
didattiche

e Tenutadell’albo delle comunicazioni
interne ed esterne.

o Controllodeirapporticonle famiglie
e Vigilanzadel buonandamentodelle
attivitae dei buonirapportitrale
componentidel personalescolastico
o Gestione delle aule speciali del plesso

e/osussidi.
e Vigilanza, controllo e monitoraggio
del rispetto del regolamento d’Istituto

Collaboraerendicontaal DS

Collaborae rendicontaal DSGA

E responsabile dellatenutadeiregistridelle
circolarie ne monitoralatempestiva
pubblicazione

E responsabile dellatenuta deiregistridei
verbali degli organi collegiali

E responsabile dellacorrettae puntuale
scrittura, comunicazione e pubblicazione
delle circolari e di tutti gli atti
amministrativi

Periodicamente fornisce unreportal DS
sulle criticitaincontrate proponendo
soluzioni peril futuro

Curai rapporticon le famiglie deglialunni
dellascuola, chericeve possibilmente su
appuntamento, rendicontaal DS su tutti i
colloqui

Recepisce le direttivedel DS, ed € I’unica
responsabiledellaloro attuazione
SirelazionaSOLO con il DS a cui riferisce
sull’andamento del plesso

E 'unicadeputataad avanzare richieste
necessarie al corretto funzionamento del
plessoal DS

Cura tutti gli aspetti necessari perla
didattica, lasicurezzae peruna corretta
amministrazione del plesso (uscitaed
ingresso degli alunni; spazi comuni; assenze
e supplenzedel personale)
Periodicamente fornisce un reportal DS
sulle criticitaincontrate proponendo
soluzioni peril futuro

COLLABORATORE legge 107 art.1 comma 83

Funzioni

Compiti

Supporto organizzativo in orario antimeridiano
pressolasede centrale
Collaboraperl’areagestionale organizzativa
Animatore digitale

Cura e aggiornamento del sito web
istituzionale

Responsabile perilaboratori d’informatica
Programmazione e controllo di gestione
Rappresentante deilavoratori perlasicurezza
Registro elettronico

Referente Responsabile progetti PON FSE PNRR

Sirelazionaconi primicollaboratori del DS
Collaboraallascritturadelle circolari
Curare con il personale di segreteriala
documentazione relativa agli incarichi del
personale scolastico (nomine...).

E responsabile dellaredazione del piano
delle attivita. Coordinail lavoro dei suoi
collaboratori. Si accertadell’avvenuta
comunicazione e pubblicazione
Coordinal’avvio e lachiusuradei progetti
Fis




RESPONSABILE PLESSO “BADEN POWELL” (Primaria

Funzione

Compiti

Gestione quotidianadelle attivitadi
supporto al lavoro scolastico
Organizzazione delle sostituzioniperle
supplenze brevi

Coordinamento delle attivita didattiche
pertinenti all’'ordinediscuola
Tenutadell’albo delle comunicazioni
interne ed esterne.
Controllodeirapporti conle famiglie
Vigilanzadel buonandamento delle
attivita e deibuonirapportitrale
componentidel personalescolastico
Gestione delle aule speciali del plessoe/o
sussidi.

Vigilanza, controllo e monitoraggio del
rispetto del regolamento d’istituto

Recepisce le direttivedel primo
collaboratore del DS, ed € I'unica
responsabiledellaloro attuazione
SirelazionaSOLO con i collaboratori
del DS ai quali riferisce sull’'andamento
del plesso

E 'unicadeputataad avanzare
richieste necessarieal corretto
funzionamento del plesso ai
collaboratori del DS

Cura tutti gli aspetti necessariperla
sicurezzae peruna corretta
amministrazione del plesso (uscitaed
ingressodeglialunni; spazi comuni...
Periodicamente fornisce unreportal
DS sulle criticitaincontrate
proponendo soluzioniperil futuro

RESPONSABILE PLESSO ”E.LOI”(Infanzia)

Funzione

Compiti

Gestione quotidiana delle attivitadi
supporto al lavoro scolastico
Organizzazione delle sostituzioniperle
supplenze brevi

Coordinamento delle attivitadidattiche
Tenutadell’albo delle comunicazioni
interne ed esterne.
Controllodeirapporti conle famiglie
Vigilanzadel buonandamento delle
attivitae dei buonirapportitrale
componentidel personalescolastico
Gestione delle aule speciali del plessoe/o
sussidi.

Vigilanza, controllo e monitoraggio del
rispetto del regolamento d’Istituto

Recepisce le direttivedel primo
collaboratore del DS, ed € |'unica
responsabiledellaloro attuazione
SirelazionaSOLO con i collaboratori
del DS ai quali riferisce sull’andamento
del plesso

E 'unica deputataad avanzare
richieste necessarieal corretto
funzionamento del plesso ai
collaboratori del DS

Cura tutti gli aspetti necessari perla
didattica, lasicurezzae peruna
corretta amministrazione delplesso
(uscitaedingresso degli alunni; spazi
comuni;assenze e supplenze del
personale)

Periodicamente fornisce un reportal
DS sulle criticitaincontrate
proponendo soluzioniperil futuro




RESPONSABILE PLESSO “ASTA” (Infanzia)

Funzione

Compiti

Gestione quotidianadelle attivitadi
supporto al lavoro scolastico
Organizzazione delle sostituzioniperle
supplenze brevi

Coordinamento delle attivita didattiche
Tenutadell’albo delle comunicazioni
interne ed esterne.
Controllodeirapporti con le famiglie
Vigilanzadel buonandamento delle
attivitae dei buonirapportitrale
componenti del personalescolastico
Gestione delle aule speciali del plessoe/o
sussidi.

Vigilanza, controllo e monitoraggio del
rispetto del regolamento d’Istituto

Recepisce le direttivedel primo
collaboratore del DS, ed € I'unica
responsabiledellaloro attuazione
SirelazionaSOLO con i collaboratori
del DS ai quali riferisce sull’'andamento
del plesso

E 'unicadeputataad avanzare
richieste necessarieal corretto
funzionamento del plesso ai
collaboratori del DS

Cura tutti gli aspetti necessariperla
didattica, lasicurezzae peruna
corretta amministrazione delplesso
(uscitaedingresso degli alunni; spazi
comuni;assenze e supplenze del
personale)

Periodicamente fornisce unreportal
DS sulle criticitaincontrate
proponendo soluzioniperil futuro

RESPONSABILE PLESSO “G. CASTRONOVO”

(Secondaria)

Funzione

Compiti

Gestione quotidiana delle attivita di
supporto al lavoro scolastico
Organizzazione delle sostituzioniperle
supplenze brevi

Coordinamento delle attivita didattiche
Tenutadell’albo delle comunicazioni
interne ed esterne.
Controllodeirapporti con le famiglie
Vigilanza del buon andamento delle
attivita e dei buonirapportitrale
componenti del personalescolastico
Gestione delle aule speciali del plessoe/o
sussidi.

Vigilanza, controllo e monitoraggio del
rispetto del regolamento d’Istituto

Recepisce le direttivedel primo
collaboratore del DS, ed e ’unica
responsabiledellaloro attuazione
SirelazionaSOLO con i collaboratori del
DS ai quali riferisce sull'andamento del
plesso

E 'unica deputataad avanzare richieste
necessarie al corretto funzionamento
del plesso ai collaboratori del DS

Cura tutti gli aspetti necessari

perla didattica, lasicurezzae

peruna corretta

amministrazione del plesso
(uscitaedingresso degli alunni;

spazi comuni; assenze e

supplenze delpersonale)
Periodicamente fornisce un report al DS
sulle criticitaincontrate proponendo
soluzioni peril futuro




RESPONSABILE GIOCHI MATEMATICI:

Funzione Compiti
e Coordinamento nella partecipazione ai e Informairesponsabilidiplessoedidocentidi
giochi matematiciindetti dall’Accademia del matematicasulle novitadeigiochi
Mediterraneo perl’ordinedella Primariae e Cura gli aspetti amministrativi e comunicativi
Secondariadi 1° necessari peril corretto sviluppo dei giochi

e Tieneinformatiicollaboratoridel DS ai quali
sottopone eventualicriticita
Sirelazione con il DSGA per gli aspettilogistici
e Rendicontainformascrittaal DS allafine
delle attivitasulle criticitariscontrate e le
opportunitaperil futuro

RESPONSABILE SITO WEB E GESTIONE E CONTROLLO AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

e Gestisceil sitodell’lstituto curando conregolarita e tempestivital’aggiornamento sistematico
dei dati, pubblicizzando le attivita e gli eventi promossi, anche ai fini dell’'orientamento

e Garantisce la continuafruibilita del sito assicurandosi di realizzare unafacile reperibilita delle
informazionie di curare costantemente le caratteristiche delle informazionisottoil profilo del
lorovalore comunicativo

e Raccoglie e pubblicail materiale di valenzaformativa e didattica prodotto da Studentie/o
Docenti

e Aggiorna, quando necessario, lastrutturalogica del sitoimplementando miglioramenti
organizzativi

e Controllalaqualitadeicontenutielalororispondenzaagli standard formativi ed educativi della
Scuola

e Fornisce consulenzae supporto perl’utilizzo del Sito Web dellascuola

e Gestisce l’Areadel Sito Riservataai Docenti

e Gestisce I’aggiornamento dell’Amministrazione trasparente

RESPONSABILE REGISTRO ELETTRONICO

Gestione e configurazione della piattaforma:
e Abilitaidocentiall'utilizzo del registro elettronico.
e Gestisce I'abbinamento del personale docente alle materie e alle classi.

Supporto ai docenti:
e Organizzacorsi di formazione peridocentisull'utilizzo del registro.
e Affiancaidocenti permigliorare I'uso dello strumento, raccogliere criticita e cercare
soluzioni.
e Predispone tutorial e materialiutiliperlagestione delregistro.
Gestione delle anomalie e del funzionamento:
e Intervienetempestivamentein caso di malfunzionamenti o anomalie che impediscono
l'utilizzo del registro.
e Segnalaalladirigenzaeventuali problemi darisolvere.
Controllo e monitoraggio:
e Controllaperiodicamente lacompilazione dei registri e il rispetto delle procedure.
e Verificalefunzionalitaeiruoliassegnati.
Collaborazione conla segreteriae la dirigenza:




e Collaboraconl'ufficiodisegreteriaperl'inserimento deidati sulla piattaforma.

e Mantieneicontatti con il fornitore del software per migliorarel'efficacia della piattaforma.

e Predispone,inaccordo con laDirigenzae gli Organi Collegiali, criteridi valutazione e
obiettivi.

Gestione dei dati e dellacomunicazione:

e Garantisceil correttoinserimento di dati personali come presenze, voti e note disciplinari,
nel rispetto dellanormativavigente.

e Rendevisibilialle famiglie i risultati delle valutazioni, i consigli orientativie altre
comunicazioni.

ANIMATORE DIGITALE e REFERENTE PER L'INTELLIGENZA ARTIFICIALE

e Promuove laformazione deidocenti,lapromozionedi unaculturadigitale condivisa, laselezione
e implementazione di soluzionitecnologiche innovative perladidattica e il coinvolgimento attivo
di tutta la comunitascolasticain queste attivita.

e CuradellanuovapiattaformaVER.DI. perle attivita collegiali a distanza.

TEAM INTELLIGENZA ARTIFICIALE

Supportare I'individuazione di modalita consapevoli, responsabili e sicure di utilizzodell’lA;
promuovere la raccolta e la condivisione di buone pratiche didattiche, organizzative e
amministrative;

supportare le iniziative di formazione e alfabetizzazione in materia di Intelligenza Artificiale;
monitorare le modalita di utilizzo dell’lA nell’Istituto e le eventuali criticita riscontrate;
formulare proposte per I’aggiornamento delle disposizioni e delle linee operative dell’Istituto

RESPONSABILE INDIRIZZO MUSICALE

e Collaboraconil DS

e Organizzal’orario delle attivita didattiche

e Partecipaallaformazione dellasezioneadindirizzo musicale
e Coordinale attivitadidattiche curricolari ed extracurricolari

REFERENTE PER BULLISMO E CYBERBULLISMO

e Insinergiaeconledirettive del DS, promuove occasioni di scambio, confronto, formazionee
informazione sui fenomeni del bullismo e del cyber bullismo rivoltia tutte le componenti della
comunitascolastica.

TEAM BULLISMO E CYBER BULLISMO

Il Team Antibullismo avrail compito di:
Coadiuvareil Dirigente scolastico, coordinatore del Team, nella definizione degliinterventi di prevenzione del
bullismo;




Intervenire (come gruppo ristretto, composto dadirigente e referente peril bullismo/cyberbullismo,
psicologo) nelle situazioni acute di bullismo;

Coordinare e organizzare attivitadi prevenzione;

Valutare, organizzare e attuare le azioni di prevenzione secondaria/selettiva (Lavorare su situazioni arischio) e
terziaria/indicata (Trattare i casi a rischio) inautonomiaoin collaborazione con gli enti del territorio;
Monitorare I’efficacia degli interventi;

Comunicare al Referenteregionale (anchetramite i Referentiterritoriali), alla fine di ogni anno scolastico, i casi
di bullismo o cyberbullismo. | dati serviranno perun eventuale monitoraggio nazionale dei fenomenidi
bullismo e cyberbullismo e potranno essere trasmessi dai ReferentiregionaliallaCommissione nazionale
istituita pressoil Ml.

Il Gruppo di Lavoro inoltre:

Coordinerae promuoverale attivitadi formazione,

Monitorerail rispetto del Regolamento sullacomunicazionee sulla pubblicazionedifoto e video da parte della
scuola.

TEAM DIGITALE

e Supporta I'Animatore Digitale nel promuovere e accompagnare l'innovazione didattica e la
digitalizzazione della scuola, svolgendo vari compiti come la gestione di piattaforme, lo sviluppo di
progetti e il supportotecnico.

REFERENTE PER L'INCLUSIONE D’ISTITUTO

e Intervieneperfavorirel’integrazione deglialunnidiversamente abilie con DSA.

e Intercetta proposte ed opportunita offerte dal territorio e/o da enti (in particolare dal MIUR) in
relazione all’areadiintervento ed informare tempestivamente la Dirigenza e i docenti;

e Coordinale attivitache afferiscono all’areadiintervento;

e Collaboracon entie centri del territorio

REFERENTE PER LA DISPERSIONE D’ISTITUTO

e Monitorale assenze degli alunni

e Raccoglie datisullafrequenzairregolare,

e Collaboracondocenti, famiglie e segreteria perindividuare e intervenire suglialunni a rischio di
abbandono scolastico.

e Partecipaainiziative formative, alla diffusione di buone pratiche didattiche

e Collaboraconglientidelterritorio persviluppare progettidi prevenzione e contrasto alla
dispersione.




REFERENTE PRIVACY

Coadiuvail Titolare del Trattamento nell’adempimento degli obblighiprevisti dal GDPR e di

agevolare I’attivita di controllo dal DPO.

Mantiene i contatti con il DPO e leggere le note emesse con regolarita dallo stesso;
Promuove I’accesso alle informazioni e alle disposizioni impartite dal DPO da parte di tutto il

personale perle attivita di propriacompetenza

Gestisce il piano delle attivitain materia di trattamento dei dati personalistabilite dal DS sulla base

delle indicazioni del DPO;

Gestisce I’archivio della documentazione prodotta dall’istituto in materia di trattamento dei dati

personali;

Svolge lafunzionedi punto di contatto dell’'amministrazione perirapporti con il DPO, aziende, altri

enti o utenti;

partecipaalle iniziative formative in materia di trattamento deidati personali proposte dal Titolare

del trattamento.

REFERENTI ERASMUS

Promuove e coordinale attivita legate al programma Erasmus+nella propriaistituzione

Progettale mobilitain collaborazione conlacommissione
Coordinagli scambi
Organizza eventi di divulgazione, formazione delpersonale

Gestisce relazionicon le istituzioni partner e le agenzie nazionali.

REFERENTE INTERNO D’ISTITUTO PER LA SICUREZZA

Funzioni Compiti
e Supportoorganizzativoinorario e Comunicadirettamenteconidue
antimeridiano presso lasede centrale collaboratori diretti del DS
e Collaborazioneperl’areagestionale- e Promuove lacorrettae tempestiva

organizzativa
e Collaborazioneperl’areaamministrativa

e Programmazione dell’organizzazionee .
controllo di gestione perle aree afferenti
allapropriafunzione °

e Collaborazioneconle altre FF.SS.
e SupportoRSPP

comunicazione tra plessocentralee
plesso periferico.

Monitoralo stato di sicurezza dei
diversi plessi

Raccoglie e gestisce ladocumentazione
relativaallasomministrazione dei
farmaci

Svolge un attento monitoraggio
relativamente allaformazionein
materiadisicurezzadel personale.
Periodicamente fornisce un reportsulle
criticitaincontrate proponendo
soluzioni peril futuro

Predispone laredazione delle circolari
interne intemadisicurezza
Comunicaeinformail RSPPsulle
eventuali criticitache emergono
nell’istituto

Cura gliincarichi perlasicurezzadel
personale scolastico conil personale di
segreteria




ARTICOLAZIONE DEL COLLEGIO DEI DOCENTI IN COMMISSIONI E GRUPPI DI LAVORO

Commissione elettorale

Commissione lingua inglese/ Erasmus plus

Commissione orario

Commissione: educazione alla salute ed area
matematica-scientifica

Commissione: progetto accoglienza/Continuita

Commissione: educazione alla legalita’ ed educazione
civica

Commissione Formazione Classi

Commissione Rav e P. D.M.

Commissione PNRR

REFERENTI DI PLESSO AREA SOSTEGNO

Referente per I'Inclusione d’Istituto

Sostegno Primaria

Sostegno Infanzia

Scuola secondaria

G.0.S.P
Gruppo Operativo di Supporto Psicopedagogico

Cognome e Nome Qualifica

Di Marzo Anna Maria DIRIGENTE SCOLASTICO
1°COLLABORATORE
2°COLLABORATORE

F.S. AREA 3/ REFERENTE DSA/BES

REFERENTI BULLISMO E CIBER B.

REFERENTE DISPERSIONE SCOLASTICA




G.L.I.
Gruppo di Lavoro per l'Inclusione

Cognome e Nome

Qualifica

Di Marzo Anna Maria

DIRIGENTE SCOLASTICO

REFERENTE PER L'INCLUSIONED’ISTITUTO

FF.SS.AREA 3

Tutti i docenti di sostegno

Tutti i docenti che nelle loro classi accolgono alunni disabili

RAPPRESENTANTE DEI GENITORI

RAPPRESENTANTE ASP

RAPPRESENTANTEE.L.

CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO

CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO

Cognome e Nome

Qualifica

Di Marzo Anna Maria

Dirigente Scolastico

Sardina G.

Docente di Ed. Motoria ScuolaSecondaria

Caltagirone R.

Docente di Sostegno e di Ed. Motoria ScuolaSecondaria

RESPONSABILI DI LABORATORIO PER PLESSO

PLESSO

LABORATORIO

DOCENTE

MAZZINI

DIGITALE/LINGUISTICO

IMMERSIVO/ROBOTICA

REGISTRAZIONE

BADEN POWELL

DIGITALE

MULTIFUNZIONALE

CASTRONOVO

IMMERSIVO

INFORMATICA

SCIENTIFICO

MUSICALE/REGISTRAZIONE

ARTISTICO

MULTIFUNZIONALE

ELENCO COORDINATORI DEI CONSIGLI DI INTERSEZIONE/ INTERCLASSE /CLASSE

INTERSEZIONE

Coordinatore Funzione

SCUOLA

DELL’INFANZIA
(sez.temponormalee
ridotto tuttii plessi)

e Presiedeil Consigliodiintersezione inassenza
del Dirigente Scolastico;

e Coordinalaprogrammazione di intersezione;

Presentaai rappresentanti dei genitorila

programmazione didattica elaborata dal

Consigliodiintersezione;

Referente dellevisite didattiche;




e Referente delDirigente riguardoiproblemi

specificialivellodiintersezione e gli interventi
da metterein atto;

e Collaboraconle Funzioni Strumentali

all’organizzazione e attuazione deiprogetti
didattici diintersezione e di Istituto.

INTERCLASSE SCUOLA PRIMARIA
CLASSE | DOCENTE COORDINATORE

in

2N

3A

an

5A

Presiede il Consiglio diinterclassein assenzadel
Dirigente Scolastico;

Coordinalaprogrammazione diinterclasse;
Presentaairappresentanti dei genitorila
programmazione didattica elaborata dal Consiglio di
interclasse;

Referente delle visite didattiche e dei viaggi di
istruzione;

Referente del Dirigente riguardo i problemi specifici
alivellodiinterclassee gliinterventi dametterein
atto;

Collaboracon le Funzioni Strumentali
all’organizzazione e attuazione deiprogetti didattici

CONSIGLI DI CLASSE di SCUOLA SECONDARIA
DI 1°GRADO

FUNZIONE

CLASSE COORDINATORE

A

A

ms

mc

e Rispettoal Dirigente e ai docenti, il
Coordinatore:

e Indirizzal’attivita del Consiglio perché sia
coerente con le indicazioni del PTOF;

e Presiedeil Consigliodiclasseinassenzadel
Dirigente;

e Garantisce che le verbalizzazioni delle
riunioni del Consiglio siano corrette, chiare
ed esaurienti;

e Firmaogniverbaleincaso diassenzadel
Dirigente;

e Presiedel'assembleadeigenitori, convocata
perl'elezionedeirappresentanti degli stessi
nel C.d.C. eillustralanormativarelativaallo
svolgimento delle elezioni e al
funzionamento degli00.CC.

e Informail Dirigente Scolastico sugli
avvenimenti piu significativi della classe
facendo presente eventuali problemi emersi;

e Coordinagliimpegni progettuali, educativi e
didattici del Consiglio di Classe;
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Collaboraconle Funzioni Strumentali
all’organizzazione e attuazione deiprogettid’
Istituto.

Raccoglie le programmazioni inizialie,
durante loscrutiniodifine anno, i programmi
e le relazionifinalidisciplinari;
Supervisionalacorrettacompilazione degli
atti degli scrutini suregistro elettronico;
Sullabase delle singolerelazioni finali
disciplinaripredispone larelazione finale
globale che verra modificata e approvatadal
Consigliodiclasse;

Visualizzai dati restituiti dalle prove
I.N.V.A.LS.I.

Rispetto agli studenti, il Coordinatore:
Esaminala situazione di partenzadegli
studentiindividuandone, in accordo con gli
altri componenti del consiglio, grado di
socializzazione e livello di preparazione;
Controllale assenze degli studenti,
informando tempestivamente le famigliein
caso dianomalie e segnalando, inaccordo
con il C.d.C., eventuali situazioni di criticita
relative agli obiettivi disciplinari e trasversali;
Analizzaregolarmente il profitto edil
comportamento generaledellaclasse con
I'aiuto dei dati forniti dai colleghirelativi ad
ogni alunno;

Concordacon il Consiglio di Classe modalita
diintervento e strategie educative utiliperil
successo formativo degli alunni che
presentano particolari problematiche;
Raccoglie i dati degli alunni per
|’autovalutazione d’Istituto;
Coordinalacompilazione della certificazione
delle competenze deglistudentia
conclusione del ciclodi Scuola;

Raccoglie eventuale modulisticae/o
monitoraggie li consegnaallaF.S.

Rispetto ai genitori, il Coordinatore:

Durantei consiglidiclasse illustra
I’andamento didattico e disciplinaredella
classe;

E il primo docente referente perle richieste
deigenitori riguardanti I’andamento
generale dellaclasse;

Nel caso disituazioni didattiche
caratterizzate dadifficolta di apprendimento,
carenze di profitto e comportamento
problematico, convocatempestivamentea
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nome del Consiglio di classe i genitori
dell’alunno coinvolto;

e Mantieneil contatto, conla rappresentanza
deigenitori;

e Funge dareferente delle visite didattichee
deiviaggidiistruzione.

SEGRETARI -CONSIGLIO DI INTERSEZIONE (scuoLaINFANZIA)
-INTERCLASSE (ScCuOLA PRIMARIA)
-DI CLASSE (SCUOLA SECONDARIA)

SCUOLA INFANZIA

SCUOLA PRIMARIA

CLASS PRIME

CLASSI SECONDE

CLASSI TERZE

CLASSI QUARTE

CLASSI QUINTE

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

CLASSE1A

CLASSE1B

CLASSE1 C

CLASSE2 A

CLASSE 2B

CLASSE 3 A

CLASSE 3B

CLASSE 3 C

SCUOLA PRIMARIA IN ASSETTO DI

per scrutini e/o convocazionistraordinarie

CONSIGLIO DI CLASSE e Funzione

CLASSE DOCENTE COORDINATORE
Rispetto al Dirigente e ai docenti, il Coordinatore:
iz: e Indirizzal’attivitadel Consiglio perché sia
coerente con le indicazioni del PTOF;
12C . . L .
5 ° Pre.5|ede|ICOn5|g.I|o diclasseinassenzadel
1A Baden Dirigente Scolastico;
> A e Garantisce che le verbalizzazioni delleriunioni
del Consigliosiano corrette, chiare ed
228 esaurienti;
zc e Firmaogniverbaleincaso diassenzadel
22D Dirigente;
2¢ A Baden e Presiedel'assembleadeigenitori, convocata
322A perl'elezionedeirappresentanti degli stessi
32B nel C.d.C.eillustralanormativarelativaallo
32C svolgimento delle elezioni e al funzionamento
32D degli 00.CC.
32
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32 A Baden

CIACCIO M.

42 A

MAGADDINO M.C.

428 FAVARAF.

42 C SESSAL.

42D MESSINAC.

42 A Baden BONAFEDEG.
52A GIAMBINO

52B GAMMICCHIA A.
52C IPPOLITOT.
52D DIDIO

52 A Baden MINEO V.

Informaiil Dirigente Scolastico sugli
avvenimenti piu significativi dellaclasse
facendo presente eventuali problemi emersi;
Coordinagliimpegniprogettuali, educativi e
didattici del Consiglio di Classe;
Collaboracon le Funzioni Strumentali
all’organizzazionee attuazione deiprogetti d’
Istituto.

Supervisionalacorretta compilazione degli atti
degliscrutini suregistro elettronicoein
formato cartaceo;

Sullabase delle singole relazioni finali
disciplinaripredispone larelazione finale
globale che verra modificata e approvatadal
Consigliodiclasse;

Visualizzai dati restituiti dalle prove
I.N.V.A.LS.|

Rispetto agli studenti, il Coordinatore:

Esaminala situazione di partenza degli studenti
individuandone, in accordo con gli altri
componentidel consiglio, grado di
socializzazione e livello di preparazione;
Controllale assenze degli studenti, informando
tempestivamente le famiglie in caso di
anomalie e segnalando, in accordo con il
C.d.C., eventuali situazioni di criticitarelative
agli obiettivi disciplinari e trasversali;
Analizzaregolarmente il profitto ed il
comportamento generaledellaclasse con
I'aiuto dei dati forniti dai colleghirelativi ad
ognialno;

Concordare con il Consiglio di Classe modalita
diintervento e strategie educative utiliperil
successo formativo degli alunni che presentano
particolari problematiche;

Raccoglie i dati degli alunni per
I’autovalutazione d’lstituto;
Coordinalacompilazione della certificazione
delle competenze deglistudentiaconclusione
del ciclodi Scuola;

Raccoglie eventuale modulisticae/o
monitoraggie li consegnaallaF.S. ladeposita
agli atti

Rispetto ai genitori, il Coordinatore:

Durantei consiglidiclasse illustral’andamento
didattico e disciplinare dellaclasse;

E il primo docente referente perle richieste
dei genitori riguardanti|’andamento generale
dellaclasse;

Nel caso di situazioni didattiche caratterizzate
da difficoltadi apprendimento, carenze di
profitto e comportamento problematico,
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convoca tempestivamenteanome del
Consigliodiclasse i genitoridell’alunno
coinvolto;

e Mantiene il contatto, conla rappresentanza dei
genitori;

e Funge dareferente delle visite didattiche e dei
viaggi diistruzione

CONTENUTI DELLE FF.SS. E LORO RIPARTIZIONE FRA LE RELATIVE AREE

AREE/ COMPITI

Areal -Gestione del Piano Triennale dellOfferta Formativa (P. T. O. F.) / Progetti Curricolari
ed Extracurriculari:

Stesura, revisione e pubblicizzazione del PTOF, RAV e PDM;

Coordinamento, valutazione e monitoraggio delle attivita del PTOF annuale e triennale;

Collabora con commissioni, dipartimenti, consigli di classe e gruppi di progetto relativamente alle
attivitaconnesse allo sviluppo e all’ integrazione del curricolo di scuola;

Cura I'analisi dei dati delle rilevazioni degli apprendimenti e I’elaborazione di protocolli comuni di
valutazione;

Assiste e coordinaconi Referentil'informazione e lasomministrazione delle prove INVALSI;
Coordinai progetti deliberati nel PTOF ed elabora, in corso d’ anno, progetti ritenuti significativi;
Gestisce le iniziative progettuali con gli Enti esterni;

Coordinamento, adozionilibri di testo.

Elaborazione e stesuradel mini POF.

Elaboraed aggiornail patto di corresponsabilita.

Valutazione iniziale reporting e valutazione finale dei progetti (raccolta e controllo di relazioni finali,
autorizzazioni, registri).

Collaborazioneconle altre F.S.

Partecipazionead incontri di staff e ad eventuali corsi di formazione inerenti I’area di azione

Arean.2 —Sostegno al lavoro dei docenti:

Supporto ai docenti nell’utilizzo del registro elettronico in raccordo con il referente del R.E.
Organizzazione di attivitadi formazione;

Accoglie, affiancaed agevolal’inserimento dei docentiiningresso e dei docenti neo assunti;
Coordinamento delle attivita e della progettazione curriculare ed extracurriculare (cura della
modulistica e contestuale creazione di una bachecadigitale con materialifruibili da tutti i docenti);
Informa e predispone le modalita di partecipazione a iniziative culturali e progettuali, dei bandi di
concorso e deglieventiasupporto dell'offertaformativa;

Conduce I’analisi dei bisogni formativi dei docenti e il monitoraggio delle competenze acquisite dal
personale docente;

Gestisce e coordina le attivita formative e di aggiornamento nonché le iniziative culturali che
raccordano la scuolacon il territorio, associazioni ed Enti esterni;

Promuove e coordinainiziative diricerca e progetti di innovazione metodologica e didattica;
Favorisce e coordina iniziative di formazione e aggiornamento legate all’introduzione e
all'implementazione delle nuove tecnologie (TIC) nella didattica;

Realizza attivita e/o progetti formativi d’intesa con Enti e istituzioni esterni alla scuola (PON- POR-
progetti similari);

Coordina la somministrazione delle prove INVALSI e collabora con gli uffici di segreteria per tutti gli
adempimenti connessi;

CollaborazioneconlealtreF.S.;

Partecipazioneadincontri di staff e ad eventuali corsi di formazione inerentil’area di azione.

16



Area n. 3 - Interventi e servizi per gli studenti:

= Coordinamento delle attivita di inserimento degli alunni con DSA e BES in collaborazione con il
referente perl’inclusione di Istituto.

= Monitoraggio delle situazioni di disagio sociale, culturale... e/o difficolta di apprendimento
individuate dal consiglio di classe e relativa predisposizione, anche in accordo con le famiglie, di
strategie idoneeascongiurare |’abbandono scolastico.

= Compilazione di statistiche e monitoraggi relativi agli alunni con DSA e BES in collaborazione con il
referente perl’inclusione d’Istituto.

= Collaborazioneconil referente invalsi di istituto.

=  Monitoraggiomensiledelleassenze(in raccordo con ass. amministrativo areaalunni) e segnalazione
dei casi a rischio.

= Predisposizione diiniziative peril potenziamento e la valorizzazione delle eccellenze.

= Curala partecipazionedellascuolaagare e concorsi;

= Coordinae cura lapartecipazione ad attivita culturali;

= Predispone le attivita ed elaboragli strumenti di monitoraggio deibisogniformativi dell’utenza;

= (Collaborazioneconle altreF.S.

= Partecipazioneadincontri di staff e ad eventuali corsi di formazione inerenti |’area di azione

Area n.4 - Rapporti con enti esterni, visite guidate, progetti con il territorio e cura e gestione
delle attivita di promozione della scuola.

= Proposta ai docenti dei vari ordini di scuola di possibili itinerari relativi a uscite didattiche, visite
guidate e viaggi d’istruzione.

= Raccolta delle proposte avanzate dai consigli deivari ordini di scuola e successiva calendarizzazione.

= QOrganizzazione, gestione, supporto ai docenti e coordinamento alle uscite didattiche, visite guidate
e viaggi d’istruzione.

= QOrganizzazione di conferenze stampa e altri eventirivolti ai media.

= Cura e gestione delle attivita di promozione della scuola attraverso la pubblicazione sui social
istituzionali delle attivita, iniziative, manifestazioni ed eventi significativi e in coerenzaconil PTOF d
Istituto.

= Cural’organizzazione di manifestazioni, prendendo contatti con Istituzionied Enti del

= Territorio;

= Qrganizza e gestione le attivita di Continuita, sia all'interno del curricolo che nel passaggio trai vari
segmenti scolastici.

= QOrganizzae gestisce le attivita di Orientamento scolastico.

= Collaborazioneconlealtre F.S.

= Partecipazioneadincontri di staff e ad eventuali corsi di formazione inerentil’area di azione.

COORDINATORI DIPARTIMENTI DEL COLLEGIO PER CLASSI PARALLELE

SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO

DIPARTIMENTO DI LETTERE

DIPARTIMENTO SCIENTIFICO

DIPARTIMENTO LINGUE

DIPARTIMENTO EDUCAZIONI

DIPARTIMENTO SOSTEGNO
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COORDINATORI DIPARTIMENTI PER CLASSI PARALLELE

PRIMARIA
Classi prime
Classi seconde
Classi terze
Classi quarte
Classi quinte
INFANZIA

Tutte le sez.

ELENCO COORDINATORI DEI DIPARTIMENTI

Dipartimento Coordinatori Il Docente Coordinatore Del Dipartimento
Disciplinare:
e Presiede e coordinale riunionidel
DI LETTERE

dipartimento
e Collaboracon glialtri coordinatori di

MATEMATICO/SCIENTIFICO

dipartimento al fine di elaborare e
promuovere il curricolo verticale d’Istituto

LINGUE

e Collaboraconlafunzione strumentale
competente perl’elaborazione, redazione

EDUCAZIONI

e revisionedel PTOF
e Promuove unconfrontotraidocentidel

SOSTEGNO

dipartimento, al finedi definire linee
comuni perla programmazione didattica,

e Coordinale proposte di nuove adozioni
e Proponeiniziativediaggiornamento su
tematiche individuate dal dipartimento

e Facircolare materiali didattici prodotti
all’interno dell’istituto

e Favorisce occasionidiricercadidattica
attornoa temidirilevanza professionale
(valutazione-tecnologie didattiche etc.)

e Costituisce un puntodiriferimento peri
nuovi docenti (huove nominee/o
supplenti)delladisciplina

e Effettuail reportcollegiale deilavori delle
sedute dipartimentali.

e interminidi:obiettivicompetenza
contenuti essenziali strumenti di verifica,
numero di verifiche scritte-orali per
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guadrimestre, distribuzione e livello di
difficoltadellestessecorrispondenzatra
conoscenze-competenze-misurazione-
valutazione.

LISTA COMPONENTI UNITA' DI VALUTAZIONE INTERNA (RAV)

Cognome Nome Qualifica Funzioni
Docente curricolare Scuola Compilazione del
Secondaria questionario;
; Elaborazione del RAV,
Docente curriculare Scuola .
R rapporto di
Primaria autovalutazione, a partire
Di Marzo  |AnnaMaria Dirigente Scolastico dall’individuazione di

Docente curriculare Scuola
Infanzia

prioritastrategiche e dei
relativi obiettivi di
miglioramento;

Gestione dei processi
relativi all’autovalutazione
d’Istituto mediante I’analisi
e laverificadel servizio
dell’Istituzione scolastica;
Gestione on-line delformat
del RAV predispostoacura
dell’INVALSI, che forniraalla
scuolastrumenti dilettura
edanalisi;

Acquisizione dei dati
richiesti attraversoil
coinvolgimento attivo del
personale docente, del
personale ATA, delle
famiglie e degliscolari
dell’intero Istituto;
Diffusione e condivisione
deirisultati;
Partecipazionealle
iniziativediformazione in
servizioorganizzatein
collaborazione traisoggetti
delSNVe
dell’amministrazione
scolasticaanche in modalita
on-line con piattaforma
dedicata.

Visualizzai dati restituiti
dalle prove I.N.V.A.LS.|
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NUCLEO INTERNO DI VALUTAZIONE (NIV)

Docente curricolare Scuola Secondaria

Docente curriculare Scuola Primaria

COMMISSIONE NIV INFANZIA

Qualifica

Funzioni

Docentiinfanzia

Prendere visione delladocumentazione
presente sul sitodel MIUR, relativaalla
modifica e allacompilazione del RAV, per
I’ordine dell’Infanzia

AREA SICUREZZA

Qualifica Cognome Nome
Il Responsabile per la sicurezza (D. Lgs. 81/08); Agueli Dario
Il Rappresentante dei lavoratori (D.L.gs. 81/08); Ciotta Giovanna
L'addetto al Serviziodi Prevenzione e Protezione; | Castagna Cinzia
| Rappresentanti Sindacali Unitari (R.S.U.) Simonetta Daniela
Ciotta Giovanna
Giacalone Isidoro

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Anna Maria Di Marzo
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