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FUNZIONIGRAMMA PERSONALE DOCENTE
A.S5.2024/25
FUNZIONE COMPITI e ADEMPIMENTI INTERAZIONI

Primo Collaboratore

Primo Collaboratore con funzione vicarie;
Collaborazione con il capo d’istituto per I'ordinaria amministrazione ed il buon funzionamento della

scuola e per sostituirlo quando il medesimo & assente o in altra sede
Delega alla firma degli atti di normale amministrazione in caso di assenza o impedimento del
D.S.

Collaborazione con il D.S. e lo staff per la gestione, il monitoraggio e la valutazione dell’offerta
formativa

Segretario verbalizzante delle riunioni del collegio dei docenti

Referente e coordinatore plessi scuola infanzia e primaria

Coordinamento delle sostituzioni giornaliere dei docenti assenti, verificando i ritardi del personale
Collaborazione con gli uffici Amministrativi

Responsabile della gestione e monitoraggio della situazione delle esigenze formative alunni e
dell’organizzazione degli interventi di recupero, nonché dell'organizzazione oraria di interventi di
sostegno e/o di attivita extra-curricolari

Responsabile della verifica delle programmazioni di classe e disciplinari, dei verbali dei CdC, delle
relazioni finali

Collaborazione alla diffusione delle comunicazioni ordinarie nonché alla circolazione delle
informazioni

Referente con le forze dell’Ordine e con Enti e Associazioni esterne;

Referente per la predisposizione e diffusione dei documenti informativi e istruttori destinati ai docenti
Eventuale altro compito connesso al supporto organizzativo ed amministrativo

Partecipazione al NIV

D.S., staffe F.S.

Commissioni e referenti di progetti
DSGA e personale ATA

Docenti

Responsabili di laboratori

MIUR, RAS e EE.LL.

Esperti esterni Studenti

e famiglie

Referenti Forze dell’ordine, Enti
privati e Associazioni
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Secondo Secondo Collaboratore con funzione vicarie; D.S., staff e F.S.

Collaboratore

Collaborazione con il D.S. e lo staff per la gestione, il monitoraggio e la valutazione dell’offerta
formativa

Collaborazione con il capo d’istituto per I'ordinaria amministrazione ed il buon funzionamento della
scuola e per sostituirlo quando il medesimo & assente o in altra sede e in assenza del primo
collaboratore

Coordinatore attivita plessi secondaria

Predisposizione delle sostituzioni giornaliere dei docenti assenti, verificando i ritardi del personale in
collaborazione con i referenti di plesso.

Collaborazione alla diffusione delle comunicazioni ordinarie nonché alla circolazione delle
informazioni in assenza del primo collaboratore

Collaborazione con gli uffici Amministrativi

Responsabile della gestione e monitoraggio della situazione delle esigenze formative alunni e
dell’organizzazione degli interventi di recupero, nonché dell'organizzazione oraria di interventi di
sostegno e/o di attivita extra-curricolari

Responsabile della verifica delle programmazioni di classe e disciplinari, dei verbali dei C.d.C. delle
relazioni finali

Referente con le forze dell’Ordine e con Enti e Associazioni esterne;

Referente per la predisposizione e diffusione dei documenti informativi e istruttori destinati ai docenti
Eventuale altro compito connesso al supporto organizzativo ed amministrativo

Partecipazione al NIV

Commissioni e referenti di progetti
DSGA e personale ATA

Docenti

Responsabili di laboratori

MIUR, RAS e EE.LL.

Esperti esterni Studenti

e famiglie

Referenti Forze dell’ordine,

Enti privati e Associazioni

Referente/i
FORMAZIONE

[FORMAZIONE DOCENTI di ISTITUTO

Verificare le esigenze formative espresse dai docenti

Redigere il piano annuale di formazione e aggiornamento

Fare la ricognizione delle offerte formative presenti sul territorio

Valutare le richieste presentate da enti esterni per effettuare interventi di formazione all’interno

D.S., staff e F.S.

Commissioni e referenti di progetti
DSGA e personale ATA

Docenti

Responsabili di laboratori
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dell’istituto MIUR, RAS e Scuole in rete
Individuare ed organizzare corsi di aggiornamento rispondenti alle reali esigenze dei docenti Esperti esterni
Collaborazione con le altre F.S. e Referenti Enti Formativi e Associazioni
Animatore Digitale Collaborazione con la D.S. e lo staff per la gestione, il monitoraggio e la valutazione dell’offerta D.S., staffe F.S.
formativa Collaborazione con il capo d’istituto per I'ordinaria amministrazione ed il buon Commissioni e referenti di progetti
funzionamento della scuola DSGA e personale ATA
Promozione della formazione interna alla scuola nell’ambito del Piano Nazionale Scuola Digitale (PNSD) | Docenti
favorendo la partecipazione di tutta la comunita scolastica alle attivita formative Alunni e famiglie
Collaborazione per 'elaborazione dei Progetti d’Istituto e di rete basati sull’utilizzo di tecnologie Responsabili di laboratori
informatiche e multimediali MIUR, RAS e EE.LL.
Coordinamento Team Digitale Esperti esterni

Coordinamento e gestione delle piattaforme Moodle e G- Suite d’istituto e assistenza ai docenti, ai
genitori e agli alunni nel loro utilizzo

Collaborazione alla stesura di Progetti Finalizzati al reperimento di finanziamenti (da MIUR, Comune,
Provincia, Regione) per I'acquisto di strumenti informatici

Organizzazione logistica delle prove Computer Based

Referente sito web | Referente sito web di istituto D.S., staff e F.S.

Referente per aggiornamento e pubblicazione on line documenti (PTOF, PdM, regolamenti, Commissioni e referenti di progetti

programmazioni didattiche, ecc.) DSGA e personale ATA

Verifica dello stato dei lavori relativamente alla programmazione delle attivita previste

Docenti
Collaborazione nella predisposizione questionari on line per rilevazione dati (bisogni formativi, Esperti esterni Studenti
customer satisfaction, ecc) e famiglie
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|F.S. AREA 1 PTOF e
RENDICONTAZIONE
SOCIALE

Elaborazione e aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa Triennale.

Coordinamento del PTOF.

Revisione e aggiornamento dei documenti Regolamento, Carta dei Servizi e Patto di Corresponsabilita.
Pubblicizzazione presso le famiglie del PTOF

Coordinamento della commissione correlata alla Funzione.

Collaborazione con la DS nella gestione del processo di rendicontazione sociale dei traguardi raggiunti
e dei miglioramenti effettuati, tramite le azioni conseguenti a quanto emerso nel RAV e pianificato e
implementato nel PdiM.

Stesura e aggiornamento documento ufficiale di Rendicontazione.

Partecipa al NIV per favorire e sostenere il coinvolgimento diretto di tutta la comunita scolastica,
incoraggiando la riflessione interna e promuovendo momenti di incontro e di condivisione delle finalita
e delle modalita operative dell’intero processo.

Partecipazione al NIV

D.S., NIV staff e F.S.

Commissioni e referenti di progetti
Alunni e famiglie

DSGA e personale ATA

Docenti

Responsabili di laboratori

MIUR, RAS e Reti di Scopo e
d’ambito

Esperti esterni

F.S. AREA 2 ATTIVITA
PROGETTUALI

Collaborazione con il D.S. e lo staff per la gestione, il monitoraggio e la valutazione

dell’offerta formativa

Coordinamento e monitoraggio Progetti RAS e PON FSE (dalla progettazione alla rendicontazione)
Referente per le pratiche valutative delle competenze di cittadinanza contatti con gli esperti esterni
supporto agli uffici amministrativi

Raccolta e coordinamento dei progetti.

Predisposizione della modulistica relativa alla rilevazione e scheda di rendicontazione.
Individuazione delle schede di supporto alla progettazione.

Inserimento della scuola in progettazioni regionali e nazionali.

Cura dei monitoraggi in itinere e finali.

Cura della rendicontazione dei progetti con finanziamento esterno.

Rapporti con Enti esterni in relazione ai progetti in fase di attuazione.

Collaborazione con le altre F.S.

D.S., NIV, staff , DSGA e ATA
Commissioni e referenti di progetti

Docenti
Alunni e Famiglie

Esperti esterni
EE.LL.
Associazioni ambientali e culturali
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F.S. AREA 3 Rilevazione del livello di benessere attuale nella comunita scolastica: personale e docenti: acquisizione, | D.S., staff e F.S., docenti DSGA e
BENESSERE ed elaborazione dati al fine di ottenere un quadro esauriente della situazione nella nostra scuola. A.A. ufficio alunni e personale
SCOLASTICO Promozione iniziative e progetti volti a migliorare lo stato dell’ambiente scolastico dalle relazioni e degli | Alunni e Famiglie
ambienti; Scuole medie e Scuole in rete
Individuazione delle attivita formative utili alla diffusione del benessere e della didattica correlata in . o
collaborazione con i referenti alla formazione; Alunni e Famiglie
Collaborazione con il referente del gruppo bullismo e cyberbullismo per le azioni necessarie alla Associazioni culturali
prevenzione dei fenomeni relativi
Collaborazione con le altre F.S.
Partecipazione al NIV
|Coordinamento e collaborazione con gli psicologi scolastici
F.S. AREA 4 Coordinamento attivita dei dipartimenti. D.S., staffe F.S.

COORDINAMENTO
DIPARTIMENTI

Completamento dei Curricoli verticali delle discipline.

Monitoraggio iniziale, in itinere e finale.
Produzione documentazione (prove, schede di valutazione oggettiva...).
Collaborazione con le altre F.S.

Partecipazione al NIV

Personale ATA Docenti

F.S. AREA 5
INCLUSIONE

Coordinamento gruppo INCLUSIONE.

Rapporti con la ASL e le Agenzie Educative che hanno in carico gli alunni diversamente abili frequentanti
il nostro Istituto.

Cura della documentazione riguardante gli alunni diversamente abili.

Rapporti con le famiglie degli alunni diversamente abili

Rapporti con le famiglie degli alunni in difficolta da avviare ad accertamento medico e psicologico.
Responsabile sussidi H.

Elaborazione P.A.l.

Collaborazione con le altre F.S.

DS, FS, Commissione educazione
alla salute

CdC

operatori ASL, operatori e assistenti
sociali

Ufficio H Sassari

Alunni e famiglie

Associazioni dedicate
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Partecipazione al NIV
F.S. AREA 6 Valutazione D.S., NIV, staff e F.S. Commissioni e

VALUTAZIONE E

MIGLIORAMENTO O.F

Revisione del RAV e pubblicazione definitiva.

Eventuali adesioni a progetti regionali e proposte di sperimentazione inerenti il nucleo interno di
\valutazione.

Compilazione di questionari sull'autovalutazione interna ed esterna.

Consegna materiale in versione integrale per approfondimenti e discussioni in sede di dipartimenti
disciplinari.
|Miglioramento dell’OF di Istituto

Collaborazione con la D.S. e lo staff per la gestione, il monitoraggio e la valutazione dell’offerta
formativa

Referente per I'autovalutazione di Istituto e la promozione dei processi di qualita, monitoraggio
(referente customer satisfaction alunni, genitori, docenti e personale ATA)

Predisposizione del Piano di Miglioramento di Istituto.
Monitoraggio delle azioni previste dal Piano di Miglioramento.

Collaborazione con le altre F.S.
|Promotore e coordinatore attivita di implementazione del PdM attraverso:
e Individuazione aree e modalita di miglioramento attraverso la verifica della conformita dei
risultati rispetto agli obiettivi
e Criteri comuni che garantiscano chiarezza, correttezza e unitarieta delle valutazioni degli
apprendimenti
Partecipazione al NIV

Acquisizione dati Invalsi relativi agli anni scolastici precedenti e analisi dei dati globali in sede collegiale.

referenti di progetti DSGA e
personale ATA

Docenti

Alunni e famiglie

Referenti nazionali INVALSI
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Referente Invalsi

Referente prove Primaria

Referente prove Secondaria

Indicazioni organizzative per le prove Invalsi, predisposizione fascicoli per le classi della scuola primaria.
Istruzione inserimento dati maschera ed invio prove.

D.S. Staff e F.S.
Team digitale

Referente orario
secondaria

Collaborazione con il dirigente scolastico: lavora a stretto contatto con il dirigente per garantire che
I'orario rispetti le normative scolastiche e le esigenze pedagogiche.
Coadiuva il dirigente scolastico nell’elaborare, gestire e coordinare I'organizzazione degli orari scolastici
per docenti e studenti, tenendo conto delle esigenze didattiche, delle disponibilita dei docenti e delle
risorse della scuola (aule, laboratori, ecc.).
Gestione delle variazioni di orario: si occupa di eventuali cambiamenti dovuti a sostituzioni, assenze dei
docenti o esigenze specifiche.Comunicazione con docenti e personale: informa tempestivamente gli
insegnanti e il personale scolastico riguardo a modifiche o aggiustamenti nell’orario.
Monitoraggio del rispetto delle ore di lezione: verifica che il monte ore settimanale di ciascun docente
sia conforme ai contratti e che I'organizzazione risponda ai requisiti del piano formativo.

D.S. Staff e Coordinatori di classe
Alunni e famiglie

Referente bullismo e
Cyberbullismo

Coordina il gruppo per la prevenzione del Bullismo e Cyberbullismo

Comunicazione interna ed esterna: cura e diffusione di iniziative (bandi, attivita concordate con
docenti interni, famiglie e operatori esterni);

Raccolta e diffusione di documentazione e buone pratiche;

Progettazione di attivita specifiche di formazione - prevenzione per alunno; Promozione dello star bene
a scuola e valorizzazione di metodologie innovative;

Coinvolgimento dei rappresentanti degli studenti per progettare percorsi formativi rispondenti ai loro
bisogni (uso consapevole dei social network, rischi presenti nella rete...);

Sensibilizzazione dei genitori e loro coinvolgimento in attivita formative;

Partecipazione ad iniziative promosse dal MIUR/USR

D.S., staff e F.S. Personale docente e
ATA
EE.LL.

Alunni e famiglie
Associazioni
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Referente Laboratorio| Progettazione, promozione e diffusione di tutte le attivita relative all’ambito musicale D.S., staff e F.S. Personale docente e

e attivita musicali Sub consegna del materiale e delle attrezzature ATA
Controllo dello stato di conservazione del materiale in dotazione e delle EE.LL.
apparecchiature Raccolta di eventuali proposte e richieste di acquisti Alunni e famiglie

collaborazione con la segreteria per la richiesta dei preventivi per acquisti relativi alla strumentazione e | Associazioni
al materiale ordinario

segnalazione al responsabile della sicurezza di eventuali situazioni non conformi alla norma

Referente DSA/BES | Raccolta dati e informazioni. D.S., staffe F.S.
Coordina e organizza le attivita afferenti gli alunni DSA e BES, interfacciandosi con gli Enti Istituzionali a | Personale docente e ATA
cid preposti. EE.LL.
Fa parte del Team Inclusione. AIunn.l e.fan.wlglle
Associazioni
Progettazione, diffusione e realizzazione iniziative e relative D.S., staff e F.S.
Coordinamento commissione P.O. Personale docente e ATA
Lavora in raccordo con F.S. Inclusione e Referente orientamento e formazione di istituto EE.LL.
I . Ui | Ia f | i . ity aff . Alunni e famiglie
Collabora con reti di scopo, di cui la scuola fa parte, per la realizzazione di iniziative afferenti Associazioni
Referente Progettazione, cura e supporto delle attivita di internazionalizzazione: gemellaggi, stage linguistici, D.S. e staff e F.S.

Internazionalizzazione Coordinatori di classe e docenti di

Erasmus+ ETwinning etc.

Supporto alla DS e alla segreteria nella gestione del Centro Linguistico di Istituto; Lingue Studenti e Famiglie

Associazioni Referenti progetti
Supporto ai docenti e agli studenti che accedono alla formazione linguistica PrOS

Rapporti con gli enti certificatori esterni

Referente Predisposizione e coordinamento delle attivita di orientamento nella Scuola dell'Infanzia, Primaria e | D.S., staff e F.S., docenti DSGA e

Orientamento e Secondaria di primo grado. A.A. ufficio alunni e personale

continuita verticale |Predisposizione e coordinamento delle azioni di orientamento degli alunni della Scuola Secondaria di Alunni e Famiglie
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1°grado classi terze.

Coordinamento delle attivita di orientamento con le Scuole Secondarie di 2°grado del territorio.
Rapporti scuola/famiglia in materia di orientamento.

Monitoraggio in uscita delle iscrizioni

Organizzazione e coordinamento delle giornate di scuola aperta.

Somministrazione e monitoraggio dell’orientamento attraverso questionari nei tre ordini di scuola.
Coordina commissione viaggi di istruzione

Scuole medie e Scuole in rete
Associazioni culturali

Referente Gruppo
sportivo

Coordinamento degli studenti nelle attivita sportive legate alla partecipazione ai giochi studenteschi
progettazione e realizzazione attivita sportive extracurricolari in diverse specialita

D.S. e staff e F.S.

Docenti Studenti e Famiglie
EE.LL. Associazioni
Referenti progetti

Referente Laboratorio
scientifico e
diffusione STEM

Progettazione, promozione e diffusione di tutte le attivita relative all'ambito STEM (Science Technology
Engineering and mathematics)
Sub consegna del materiale e delle attrezzature

Controllo dello stato di conservazione del materiale in dotazione e delle apparecchiature

Raccolta di eventuali proposte e richieste di acquisti

Collaborazione con la segreteria per la richiesta dei preventivi per acquisti relativi alla strumentazione e
al materiale ordinario

segnalazione al responsabile della sicurezza di eventuali situazioni non conformi alla norma

D.S., staff e F.S. Personale
docente e ATA EE.LL.

Alunni e famiglie
Associazioni

Referente Percorso
Integrato 0-6

Supporta D.S. e Referenti nella relazione dell’orientamento didattico dell’istituto in relazione al
percorso integrato.

Collabora con istituzioni educative pubbliche e private del territorio nella costruzione di un percorso
comune

Collabora con gli enti locali alla realizzazione e implementazione dei Protocolli

D.S. e collaboratori, FS,
Referenti infanzia
Alunni e famiglie

EELL Strutture educative
Pubbliche e private del
territorio
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Team digitale

Coadiuva I'animatore digitale nell’'innovazione didattica del PNSD nelle scuola con I'uso del ICT a
supporto della progettazione per competenze.

Controlla I'efficienza degli strumenti multimediali e interviene tecnicamente per la manutenzione di
hardware e software didattici

Propone, cura ed effettua la formazione del personale della scuola, degli alunni e dell’'utenza del
territorio

Gestisce in collaborazione le piattaforme Google Workspace d’istituto e fornisce assistenza ai docenti, ai
genitori e agli alunni nel loro utilizzo

D.S. e collaboratori, FS,
Coordinatori di classe
Alunni e famiglie

Team Inclusione

Coadiuva la F.S. in tutte le attivita e compiti relativi alla funzione.

Accoglie e orienta i docenti su posto di sostegno siaat.icheat.d.

Contribuisce al miglioramento dell’inclusivita della scuola esplorando e aggiornandosi su metodologie
innovative tese a favorire I'inclusivita in senso ampio

DS, FS, CdC operatori ASL,
operatori e assistenti sociali
UONPIA Sassari

Alunni e famiglie
Associazioni dedicate

Referente Registro
Elettronico ARGO

Supporta i docenti nella gestione del registro elettronico Argo
Coordinamento attivita registro elettronico.
Supporto alle famiglie nell’utilizzo del registro elettronico

D.S. e collaboratori, FS,
Coordinatori di classe
Alunni e famiglie

Referenti e
Coordinatori di plesso

Collaborano con il DS in tutte le attivita necessarie al buon andamento del servizio presso i vari plessi
dell’istituto

D.S., staff e F.S. Commissioni e
referenti di progetti DSGA e personale
ATA Docenti

Responsabili di laboratori MIUR,
RAS e EE.LL. Esperti esterni
Studenti e famiglie Referenti Forze
dell’ordine, Enti e Associazioni
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Coordinatori di coordina l'attivita didattica del C.d C. in funzione della programmazione di classe presiede i CdC in D.S. e Collaboratori
intersezione, assenza o impedimento del capo di Istituto, F.S. area supporto assenze

interclasse e di classe

riferisce ai docenti preposti conflitti relazionali, difficolta nel processo di apprendimento,
problemi disciplinari controlla periodicamente le assenze e relaziona con la famiglia e il CdC,
contatta le famiglie per comunicare informazioni relative al profitto, al comportamento e alla
frequenza segnala alunni per azioni di recupero e supporto e loro monitoraggio, coordina le
attivita inerenti all’obbligo nelle terze coordina le attivita relative all’'esame di stato

Coord. Dipartimenti
Famiglie
Referenti progetti

individua i criteri per la valorizzazione dei docenti
esprime parere sul superamento del periodo di formazione e di prova dei docenti

D.S.

Tutor docenti
Componenti genitori

Coordinamento e monitoraggio delle attivita programmate nel PTOF Elaborazione e revisione RAV e
piano di miglioramento
Autoanalisi di istituto e coordinamento altre componenti del nucleo (ATA, studenti, genitori)

Supporto all’elaborazione e aggiornamento PdM

Analisi, Verifica e Valutazione periodica del raggiungimento degli obiettivi e dell'efficienza e
dell'efficacia del servizio educativo

D.S., staff, F.S., docenti Commissioni
e referenti di progetti DSGA e
personale ATA

famiglie- Alunni territorio

Esaminare i ricorsi presentati dai Genitori degli Studenti o da chi esercita la Patria Potesta in seguito
allirrogazione di una sanzione disciplinare a norma del regolamento di disciplina.

DS. Referente Disciplina
Docenti genitori e alunni

sostenere i docenti in formazione durante il corso dell'anno

facilitatori dei rapporti interni ed esterni all'lstituto e di accesso alle informazioni per i neo immessi in
ruolo

D.S.
Comitato di valutazione

Docenti in prova
Docenti e ATA
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ISTITUTO COMPRENSIVO A. GRAMSCI
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ELETTORALE DS —Docenti- ATA —A.A. designato
REGOLAMENTO Genitori

VIAGGI

PARI OPPORTUNITA’
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