
 

 
 
 

I.S.I.S. “EINAUDI-GIORDANO” 

SEDE CENTRALE Via Moscati 24/26  
Tel. 0815291123 Fax 0815296040  

SEDE SUCCURSALE Via Europa, 106 
Tel/fax 0810166064 

San Giuseppe Vesuviano – 80047 (NA)  
Cod. Mecc. NAIS10100T – C.F. 84005990639 

Sito Web: www.Einaudi-Giordano.gov.it 
Email: nais10100t@istruzione.it  

PEC: nais10100t@pec.istruzione.it 
 

 

FUNZIONIGRAMMA 
ISIS EINAUDI-GIORDANO 

Anno Scolastico 2018/2019 
 

STAFF  
DIRIGENZIALE 

 Individuare la ‘’mission’’, la scelta delle priorità e la loro condivisione 
interna ed esterna, valorizzare le competenze 

 Gestire le risorse economiche 
 Predisporre il piano delle attività degli OO.CC 
 Coordinare tutte le attività - Organizzare i tempi e gli spazi e 

successivamente comunicarli al referente del sito per l’immediata 
pubblicazione. 

 Organizzare le sostituzioni dei colleghi assenti 

 Gestire le entrate in ritardo e le uscite anticipate degli alunni 
 Curare i rapporti con i genitori, la consegna e la firma dei libretti di 

giustifica 

 Sostituire il Dirigente Scolastico nei periodi di ferie 

NUCLEO INTERNO 
DI VALUTAZIONE 

 Coadiuvare il Dirigente Scolastico nella predisposizione e monitoraggio del 
RAV, del PTOF e del Piano di Miglioramento 

 Proporre, in intesa con il Dirigente Scolastico, azioni per il recupero delle 
criticità 

 Agire in stretto rapporto con i referenti di tutte le aree operanti 
nell’istituzione scolastica per una visione organica d’insieme 

 Monitorare lo sviluppo diacronico di tutte le attività e i progetti connessi 
col PTOF per garantirne la realizzazione, la coerenza reciproca e col PTOF, 
nel rispetto dell'autonomia e della libera scelta dei gruppi di lavoro e dei 
referenti 

 Convocare e ascoltare i referenti per un bilancio sulla progressione di 
attività e progetti 

 Rendicontare al Dirigente scolastico gli esiti, le criticità e l'avanzamento 
delle azioni 

 Predisporre il Bilancio Sociale ed individuare le modalità di presentazione 
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 AREA 2: INTERVENTI E SERVIZI PER GLI STUDENTI  ESITI 
ALUNNI - BANCHE DATI ORIENTAMENTO SCOLASTICO IN 

ENTRATA  E IN USCITA 

Aree di intervento Obiettivi Azioni 

AREA 1: INVALSI 

Aree di intervento Obiettivi Azioni 

Risultati  
nelle Prove 

Standardizzate 
Nazionali 

 Ridurre le differenze tra scuole e aree 
geografiche nei livelli di 
apprendimento degli studenti 
(priorità strategica nazionale) 

 Promuovere e monitorare la 
realizzazione di percorsi specifici che 
consentano il miglioramento dei 
risultati nelle prove standardizzate 
nazionali e determinino la riduzione 
della varianza tra classi al fine di 
garantire il diritto all’apprendimento 
e l’equità degli esiti (obiettivo 
regionale) 

 Elevare i livelli di prestazione nelle 
prove standardizzate Nazionali 
(obiettivo desunto dal RAV del 
nostro Istituto) 

 Garantire il successo formativo a tutti 
gli alunni, educando gli stessi a saper 
utilizzare le conoscenze acquisite 
anche in ambienti diversi (obiettivo 
desunto dal RAV del nostro Istituto) 

 Praticare la flessibilità organizzativa e 
didattica per declinare le azioni 
didattiche a specifici bisogni 
individuali con la destrutturazione e 
rimodulazione degli spazi e dei tempi 
e nel rispetto dei tempi e ritmi di 
apprendimento di ciascuno 
(obiettivo strategico del Dirigente 
Scolastico) 

 Creare un circolo virtuoso tra 
programmazione, realizzazione, 
valutazione e riprogrammazione, 
nell’ottica del miglioramento 
continuo sia dell’organizzazione sia 
degli esiti degli apprendimenti degli 
alunni (obiettivo strategico del 
Dirigente Scolastico) 

 Analizzare le prove standardizzate 
nazionali, monitorare ed evidenziare il 
valore aggiunto della scuola nella 
capacità di assicurare a tutti gli 
studenti i livelli essenziali di 
competenza 

 Integrare le prove standardizzate nel 
curricolo 

 Coordinare ed organizzare la 
somministrazione delle prove INVALSI 

 Restituire al Collegio dei docenti, alle 
famiglie e al territorio i risultati delle 
prove INVALSI, mediante grafici, indici 
e statistiche, insieme ad un’analisi 
storica del trend evolutivo 

 Analizzare i punti di criticità e di forza 
negli esiti delle prove nazionali 

 Monitorare la varianza tra le classi e 
dentro le classi, per le discipline 
INVALSI e proporre azioni per la 
garanzia delle pari opportunità 



Interventi e 
servizi per gli 

studenti 

 
 Ridurre la dispersione scolastica e 

l’insuccesso (priorità strategica 
nazionale) 

 Valorizzare le eccellenze, anche 
mediante sistemi premiali per gli 
alunni, affinché ciascuno possa 
esprimere al meglio i talenti e le 
vocazioni (obiettivo strategico del 
Dirigente Scolastico) 

 Analizzare le esigenze e le proposte di 
attività integrative per gli studenti e 
valutarne la fattibilità 

 Coordinare gli studenti nella 
realizzazione delle iniziative, 
favorendone la partecipazione attiva e 
responsabile alla vita della scuola 
(corretta gestione della raccolta 
differenziata) 

 Tenere i contatti con i rappresentanti 
degli studenti negli organi collegiali. 

 Organizzare gli incontri di raccordo per 
gli alunni delle classi ponte  

 Progettare ed elaborare i questionari 
conoscitivi  

 Promuovere la conoscenza dei 
regolamenti e dello Statuto delle 
Studentesse e Studenti 

 Monitorare il benessere e la 
soddisfazione del servizio presso gli 
alunni 

Orientamento 
Scolastico in 

entrata e 
Accoglienza 

 Riduzione della dispersione 

scolastica e dell’insuccesso (priorità 

strategica nazionale) 

 Diffondere e standardizzare la 

pratica della costituzione di alleanze 

con le scuole del primo ciclo, del 

ciclo superiore, rappresentato dagli 

IFTS, Università, Ordini e Collegi 

professionali, con gli EE.LL, con le 

associazioni di settore, per la 

costruzione di un curricolo verticale 

unitario, ma anche integrato in senso 

orizzontale per la valorizzazione 
anche degli apprendimenti informali 

e non formali (obiettivo strategico 

del Dirigente Scolastico) 

 Contrastare la dispersione scolastica, 

le uscite precoci dai percorsi 

formativi e le passerelle tra i vari 

indirizzi di studio sia interne sia 

esterne (obiettivo strategico del 

Dirigente Scolastico) 

 Organizzare i momenti di 
socializzazione e collaborazione tra i 
diversi ordini di scuola 

 Programmare e organizzare le attività 
dell’accoglienza delle future classi 
prime della scuola 

 Coordinare e gestire le attività di 
orientamento, accoglienza e tutoraggio 

 Organizzare un gruppo di genitori per 
seguire le attività inerenti all’area. 

 Presentare l’offerta formativa 
dell’Istituto alle scuole medie del 
territorio e partecipare alle loro 
iniziative di orientamento. 

 Organizzare le attività di scuola aperta 
 Organizzare le attività di orientamento 

al triennio delle classi seconde. 

 Curare la predisposizione del materiale 
necessario alle varie attività di 
orientamento 

 Tenere i contatti e collaborare con le 
istituzioni in materia di orientamento 

Banche dati 
alunni 

 

 Diminuire i fenomeni di dispersione, 

abbandono e frequenze a singhiozzo 

(FAS) anche attraverso percorsi di 

innovazione didattica (obiettivo 

regionale) 

 Predisporre e aggiornare la banca dati 
delle iscrizioni degli alunni alla prima 
classe in collaborazione con le scuole 
del primo ciclo del circondario 

 Predisporre e aggiornare la banca dati 
degli alunni in uscita 
Predisporre e aggiornare la banca dati 
dei trasferimenti; monitorare le 
passerelle interne e i passaggi degli 



alunni in ingresso e uscita, rilevandone 
anche le cause 

Esiti alunni 

 Rafforzare le competenze di base 

degli studenti rispetto alla situazione 

di partenza (priorità strategica 

nazionale) 

 Garantire il successo formativo a 
tutti gli alunni, educando gli stessi a 
saper utilizzare le conoscenze 
acquisite anche in ambienti diversi 
(obiettivo desunto dal RAV 
d’Istituto) 

 Valorizzare le eccellenze, anche 

mediante sistemi premiali per gli 

alunni, affinché ciascuno possa 

esprimere al meglio i talenti e le 

vocazioni (obiettivo strategico del 

Dirigente Scolastico) 

 Praticare la flessibilità organizzativa e 

didattica per declinare le azioni 

didattiche a specifici bisogni 

individuali con la destrutturazione e 

rimodulazione degli spazi e tempi e 

nel rispetto dei tempi e ritmi di 

apprendimento di ciascuno 

(obiettivo strategico del Dirigente 

Scolastico) 

 Potenziare le competenze 

linguistiche degli alunni, garantire a 

tutti la certificazione del livello B1 o 

B2 e promuovere momenti di full 

immersion anche con la pratica della 

metodologia CLIL (obiettivo 

strategico del Dirigente Scolastico) 

Creare un circolo virtuoso tra 

programmazione, realizzazione, 

valutazione e riprogrammazione, 

nell’ottica del miglioramento 

continuo sia dell’organizzazione sia 

degli esiti degli apprendimenti degli 

alunni (obiettivo strategico del 

Dirigente Scolastico) 

 Monitorare gli esiti degli studenti a 
breve e medio termine per garantire il 
successo formativo 



Dispersione 
Scolastica 

 Ridurre la dispersione scolastica e 

l’insuccesso (priorità strategica 

nazionale) 

 Diminuire i fenomeni di dispersione, 

abbandono e frequenze a singhiozzo 

(FAS) anche attraverso percorsi di 

innovazione didattica (obiettivo 

regionale) 

 Garantire il diritto allo studio, nel 

senso degli artt. 3, 33 e 34 della 

Costituzione Italiana (obiettivo 

strategico del Dirigente Scolastico) 

 Contrastare la dispersione scolastica, 

le uscite precoci dai percorsi 

formativi e le passerelle tra i vari 

indirizzi di studio sia interne sia 

esterne (obiettivo strategico del 

Dirigente Scolastico) 

 Monitorare, in collaborazione con i 
coordinatori di classe, le assenze e i 
ritardi degli studenti. 

 Segnalare ai Servizi Sociali gli alunni 
inadempienti previo confronto con i 
coordinatori di classe 

Orientamento 
scolastico in 

uscita 

 Valorizzare gli esiti a distanza degli 

studenti con attenzione all’università 

e al lavoro (priorità strategica 

nazionale) 

 Sostenere gli esiti attraverso la 

predisposizione di prove strutturate 

finalizzate all’orientamento post-

diploma degli studenti (obiettivo 

desunto dal RAV d’Istituto) 

 Sostenere i risultati a distanza 

monitorando gli esiti e la coerenza 

tra la formazione e le scelte degli 

alunni (obiettivo desunto dal RAV 

d’Istituto) 

 Verificare la coerenza tra la 

formazione e le scelte degli alunni 

(obiettivo desunto dal RAV 

d’Istituto) 

 Diffondere e standardizzare la 

pratica della costituzione di alleanze 

con le scuole del primo ciclo, del 

ciclo superiore, rappresentato dagli 
IFTS, Università, Ordini e Collegi 
professionali, con gli EE.LL, con le 

associazioni di settore, per la 

costruzione di un curricolo verticale 

unitario, ma anche integrato in senso 

orizzontale per la valorizzazione 

anche degli apprendimenti informali 

e non formali (obiettivo strategico 

del Dirigente Scolastico) 

 Promuovere e coordinare le attività di 
orientamento ai fini della scelta post-
diploma 

 Monitorare le scelte di lavoro, di 
formazione e di istruzione degli alunni 
in uscita 

 Valutare la coerenza tra i risultati 
scolastici e il percorso formativo o 
lavorativo 

 Collaborare con le istituzioni in materia 
di orientamento 



 

Giornalino di Istituto – Quotidiano in 
classe Incontri con l’autore (biblioteca) 

Azioni 

 Far conoscere la peculiarità del Giornale come 
strumento di lettura della realtà 

 Promuovere l’interesse degli alunni nei confronti 
dei fenomeni sociali 

 Promuovere il pensiero divergente 
 Abituare ai lavori di gruppo 
 Redarre un Giornalino d’Istituto (pubblicazione 

trimestrale) come veicolo di proposte 
(inserzioni, recensioni, articoli d’opinione e di 
cronaca, vignette, racconti, poesie..) e come 
opportunità per la risoluzione di problemi di 
carattere pratico (uso dei Laboratori, della 
palestra, del bar, organizzazione degli stage e 
delle visite guidate e dei viaggi di istruzione), 
redazione di un inserto in L2 e\o L3 

 Proporre la radiazione di apparecchiature non 
più utilizzabili, non riparabili o fuori norma in 
collaborazione con l’Ufficio Tecnico 

 Predisporre, entro dieci giorni dall’accettazione 
della nomina, un progetto di promozione 
dell’uso della Biblioteca 

 Curare l’estetica della Biblioteca 
 Far rispettare in modo rigoroso il Regolamento di 

accesso alla biblioteca 
 Promuovere un calendario di incontri con 

personaggi rilevanti su aspetti inerenti alla 
condizione giovanile o su temi coerenti con le 
finalità del POF, garantendo anche una lettura 
del testo o saggio dell’autore 

 Custodire, unitamente all’assistente tecnico 
previsto, il materiale in dotazione 

 Definire e controllare le modalità di utilizzo e di 
funzionamento della biblioteca 

 Coordinare le richieste dei vari docenti per 
l’acquisto di libri o opere 

 Controllare periodicamente durante l’anno il 
funzionamento dei beni contenuti nella 
biblioteca, ad esso affidati, segnalando 
anomalie e criticità 

 Proporre iniziative per l’aggiornamento della 
Biblioteca e la digitalizzazione del patrimonio 
relativo 

AREA 3 - PROCESSI E PRATICHE INCLUSIVE – GLI 

Aree di intervento Obiettivi Azioni 

Inclusione e 
differenziazione 

Integrazione alunni 
DSA, BES 

 Diminuire i fenomeni di 

dispersione, abbandono e 

frequenze a singhiozzo (FAS) 

anche attraverso percorsi di 

innovazione didattica 

(obiettivo regionale) 

 Predisporre e monitorare le attività 
di inclusione per alunni disabili e 
BES– DSA – STRANIERI 

 Predisporre il PAI e le azioni per 
migliorare il livello di inclusività della 
scuola 

 Organizzare le attività di 



 Garantire il successo 
formativo a tutti gli alunni, 
educando gli stessi a saper 
utilizzare le conoscenze 
acquisite anche in ambienti 
diversi (obiettivo desunto 
dal RAV d’Istituto) 

 Garantire il diritto allo 

studio, nel senso degli artt. 

3, 33 e 34 della Costituzione 

Italiana (obiettivo strategico 

del Dirigente Scolastico) 

 Praticare la flessibilità 

organizzativa e didattica per 

declinare le azioni didattiche 

a specifici bisogni individuali 

con la destrutturazione e 

rimodulazione degli spazi e 

tempi e nel rispetto dei 

tempi e ritmi di 

apprendimento di ciascuno 

(obiettivo strategico del 

Dirigente Scolastico 

inserimento, supporto e recupero 
degli alunni anche in ambito di rete. 

 Supportare i consigli di classe per le 
problematiche connesse alla 
funzione 

 Proporre organizzare attività di 
aggiornamento per i docenti sulle 
problematiche legate agli alunni. 

 Proporre e organizzare attività volte 
alla sensibilizzazione degli studenti 
sulle problematiche relative agli 
alunni 

 Pianificare interventi e servizi per gli 
alunni finalizzati al contenimento 
della dispersione scolastica 

 Fornire consulenza ai docenti per la 
predisposizione del Piano Didattico 
personalizzato (PDP) 

 Collaborare con associazioni, Enti 
Locali, Istituzioni, Università, 
famiglie, ASL, agenzie formative 
accreditate sul territorio per 
promuovere una buona prassi sui 
DSA 

 Calendarizzare gli incontri dei gruppi 
GLH e GLHO 

AREA 4 - LEGALITA’ E CITTADINANZA ATTIVA - INTEGRAZIONE  
CON IL TERRITORIO E RAPPORTI CON LE FAMIGLIE 

Aree di intervento Obiettivi Azioni 

Educazione 
alla legalità e alla 

cittadinanza attiva 

 Potenziare le competenze 
sociali e civiche delle 
studentesse e degli studenti, 
incentivando percorsi di 
educazione alla legalità 
anche in riferimento ai 
fenomeni di devianza 
giovanile e di bullismo 
(obiettivo regionale) 

 Contrastare la dispersione 
scolastica, le uscite precoci 
dai percorsi formativi e le 
passerelle tra i vari indirizzi 
di studio sia interne sia 
esterne (obiettivo strategico 
del Dirigente Scolastico) 

 Promuovere la costruzione 
dell’identità attraverso il 
rafforzamento del senso di 
appartenenza alla comunità 
e la condivisione di regole 
ben definite (obiettivo 
desunto dal RAV del nostro 
Istituto) 

 Promuovere prassi educative 
che traducano nel contesto 
scolastico le finalità e gli 
obiettivi della Convenzione 
sui diritti dell'infanzia e 
dell'adolescenza 

 Attivare azioni/progetti 
(UNICEF, CSV) orientati al 
diritto individuale e 
soggettivo ad un'educazione 
di qualità, incentrata 
sull'adolescente, per 
costruire le capacità e le 
competenze utili ad 
affrontare la vita e a 
garantire il suo benessere 

 Promuovere l'assunzione di 
responsabilità, la capacità di 
stabilire relazioni 
interpersonali positive e 
competenze di cittadinanza 

 Fornire strumenti che diano 
una visione d’insieme di 
competenze anche di natura 



 Motivare allo studio 
attraverso un 
apprendimento vissuto 
come sfida significativa che 
metta in gioco la voglia di 
imparare (obiettivo desunto 
dal RAV del nostro Istituto) 

trasversale ritenute 
fondamentali per una piena 
cittadinanza. 

Rapporti con le famiglie 

 Riduzione della dispersione 
scolastica e dell’insuccesso 
(priorità strategica 
nazionale) 

 Promuovere la 
partecipazione formale ed 
informale dei genitori alla 
vita della scuola 

 Monitorare il benessere e la 
soddisfazione del servizio 
presso i genitori 

Integrazione con il 
territorio 

 Garantire il successo 
formativo a tutti gli alunni, 
educando gli stessi a saper 
utilizzare le conoscenze 
acquisite anche in ambienti 
diversi (obiettivo desunto dal 
RAV d’Istituto) 

 Sostenere i risultati 
integrando le competenze 
chiave nel curricolo di scuola 
e valorizzando gli 
apprendimenti informali e 
non formali (obiettivo 
desunto dal RAV d’Istituto) 

 Diffondere e standardizzare 
la pratica della costituzione di 
alleanze con le scuole del 
primo ciclo, del ciclo 
superiore, rappresentato 
dagli IFTS, Università, Ordini 
e Collegi professionali, con gli 
EE.LL, con le associazioni di 
settore, per la costruzione di 
un curricolo verticale 
unitario, ma anche integrato 
in senso orizzontale per la 
valorizzazione anche degli 
apprendimenti informali e 
non formali (obiettivo 
strategico del Dirigente 
Scolastico) 

 Promuovere la cooperazione 
territoriale 
(EE.LL.,Associazioni) per 
progetti finalizzati 
all’ampliamento dell’offerta 
formativa 

Bullismo, cyberbullismo e 
generazioni connesse 

 Realizzare attività di prevenzione di forme di esclusione, 
discriminazione, bullismo e cyberbullismo, in piena sintonia con 
le indicazioni contenute nelle "Linee di orientamento per azioni 
di prevenzione e di contrasto al bullismo e al cyberbullismo" 
emanate dal MIUR il 15 aprile 2015 e la legge 71/2017 “ 
Disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione ed il 
contrasto del fenomeno del cyberbullismo”. 

 Organizzare momenti di incontro con gli alunni e le famiglie per 
approfondire tematiche legate al bullismo o al cyber bullismo 



ALTERNANZA SCUOLA LAVORO 

Aree di intervento Obiettivi Azioni 

Rapporti con le imprese,  
Università, Aziende, EE.LL  
e alternanza scuola lavoro 

 Cogliere e praticare 
l’alternanza scuola-lavoro e la 
didattica laboratoriale come 
metodologie didattiche 
trasversali e primarie per lo 
sviluppo delle competenze 
(obiettivo strategico del 
Dirigente Scolastico) 

 Diffondere e standardizzare 
la pratica della costituzione 
di alleanze con le scuole del 
primo ciclo, del ciclo 
superiore, rappresentato 
dagli IFTS, Università, Ordini 
e Collegi professionali, con 
gli EE.LL, con le associazioni 
di settore, per la costruzione 
di un curricolo verticale 
unitario, ma anche integrato 
in senso orizzontale per la 
valorizzazione anche degli 
apprendimenti informali e 
non formali (obiettivo 
strategico del Dirigente 
Scolastico) 

 Cogliere e praticare 
l’alternanza scuola-lavoro e la 
didattica laboratoriale come 
metodologie didattiche 
trasversali e primarie per lo 
sviluppo delle competenze 
(obiettivo strategico del 
Dirigente Scolastico) 

 Diffondere e standardizzare 
la pratica della costituzione di 
alleanze con le scuole del 
primo ciclo, del ciclo 
superiore, rappresentato 
dagli IFTS, Università, Ordini e 
Collegi professionali, con gli 
EE.LL, con le associazioni di 
settore, per la costruzione di 
un curricolo verticale 
unitario, ma anche integrato 
in senso orizzontale per la 
valorizzazione anche degli 
apprendimenti informali e 
non formali (obiettivo 
strategico del Dirigente 
Scolastico) 

 Favorire l’incontro tra la 
scuola, le aziende, gli EE.LL., 
gli ordini professionali, le 
camere di commercio e 
l’Università per la stipula di 
convenzioni, accordi, intese 
in coerenza col profilo e 
l’indirizzo scelto dagli alunni 

 Gestire gli stage lavorativi, 
estivi e curriculari, in 
raccordo con il progetto 
Alternanza scuola-lavoro 

 Gestire la progettazione, 
realizzazione, monitoraggio 
e rendicontazione agli organi 
competenti dell’alternanza 
scuola lavoro 

 Organizzare il collocamento 
post-diploma 

 Coordinare i rapporti con 
Enti pubblici, Aziende, 
Università, gli EE.LL., gli 
ordini professionali, le 
camere di commercio per 
Progetti e stage formativi e 
l’orientamento al mondo del 
lavoro 

 Coordinare le attività di 
intermediazione col mondo 
del lavoro secondo la L. 
111/2011 e le visite aziendali 
e le attività di orientamento 
formativo 

 Favorire l’incontro tra 
diplomati/diplomandi e il 
mondo del lavoro, avendo 
cura di gestire e attivare i 
rapporti con le aziende del 
territorio 

 Collaborare col Comitato 
Tecnico Scientifico sia per la 
progettazione dei percorsi di 
Alternanza scuola-lavoro che 
per gli eventuali contatti di 
enti ed aziende, scegliendo 
di accogliere o meno i suoi 
pareri o le sue consulenze 

Comitato Tecnico Scientifico  Fornire supporto per l’analisi 



del fabbisogno formativo del 
territorio 

 Analizzare l’offerta di 
occupazione del territorio 

 Proporre indirizzi ed opzioni 
nuovi o eventuali 
insegnamenti alternativi, 
utilizzando gli spazi di 
autonomia e flessibilità 
dell’organizzazione didattica 

 Proporre modifiche dei 
profili in uscita in termini di 
competenze, conoscenze e 
abilità 

 Individuare forme di 
collaborazione tra scuola, 
mondo del lavoro e 
territorio 

 Indicare prospettive e 
sviluppi dell’azione 
formativa, suggerendo 
strumenti e risorse per 
raggiungerli 

 Adoperarsi per trovare 
contatti di enti o aziende al 
fine di aiutare il gruppo 
dell’Alternanza Scuola Lavoro 
nella progettazione dei 
percorsi di Alternanza scuola 
lavoro 

ANIMATORE DIGITALE 
TEAM PER L’INNOVAZIONE DIGITALE 

Obiettivi Azioni 

 Dematerializzare, migliorare e semplificare le azioni 
amministrative nel senso del Codice 
dell’Amministrazione Digitale (nuovo CAD o D.lgs. 
82/2005 e ss.mm.) e i servizi agli studenti e famiglie 
(obiettivo strategico del Dirigente Scolastico) 

 Ampliare l’attuazione delle priorità del Piano 
Nazionale per la Scuola Digitale (PNSD) (obiettivo 
strategico del Dirigente Scolastico) 

 Promuovere l’autoformazione, la formazione tra pari 
e la piena consapevolezza del proprio ruolo e delle 
proprie funzioni: metodologia CLIL, registro 
elettronico e consumo di contenuti digitali, didattiche 
attive e laboratoriali, didattica inclusiva, didattica e 
valutazione delle competenze, dematerializzazione 
(obiettivo strategico del Dirigente Scolastico) 

 Gestire e coordinare le tematiche legate alla 
sicurezza on line e all’integrazione delle 
tecnologie digitali nella didattica, 
identificando, sulla base dei punti di forza e 
degli ambiti di miglioramento emersi nel 
percorso suggerito, le misure da adottare per 
raggiungere tale miglioramento 

 Partecipare alla formazione; realizzare 
progetti sulle tematiche afferenti all’incarico 
e diffondere buone pratiche 

 Adottare una Policy di e-safety, costruita in 
modo partecipato coinvolgendo l’intera 
Comunità Scolastica, basata sulla propria 
realtà e sui Piani di Azione 

 Diffondere ed attuare le priorità del Piano 
Nazionale Scuola Digitale 

 Supportare i docenti della scuola per l’utilizzo 
del “registro elettronico” 

 Digitalizzare i customer satisfaction 



FORMAZIONE 

Obiettivi Azioni 

 Sostenere i risultati condividendo e diffondendo le 
buone prassi negli ambienti oggetto di formazione 
(obiettivo desunto dal RAV del nostro Istituto) 

 Dare piena attuazione al Piano nazionale per la 
formazione dei docenti e al sistema di formazione 
per favorire la crescita e lo sviluppo professionale di 
tutto il personale della scuola (obiettivo strategico 
del Dirigente Scolastico) 

 Promuovere l’autoformazione, la formazione tra pari 
e la piena consapevolezza del proprio ruolo e delle 
proprie funzioni: ….., metodologia CLIL, registro 
elettronico e consumo di contenuti digitali, didattiche 
attive e laboratoriali, didattica inclusiva, didattica e 
valutazione delle competenze, dematerializzazione 
(obiettivo strategico del Dirigente Scolastico) 

 Potenziare le competenze linguistiche degli alunni, 
garantire a tutti la certificazione del livello B1 o B2 e 
promuovere momenti di full immersion anche con la 
pratica della metodologia CLIL (obiettivo strategico 
del Dirigente Scolastico) 

 Organizzare e condurre i corsi di 
autoaggiornamento ai docenti dell’Istituto 

 Coadiuvare il Dirigente Scolastico nella 
stesura e nell’aggiornamento del Piano 
triennale della formazione e delle 
declinazioni annuali 

 Promuovere la più ampia condivisione e 
partecipazione del personale alle unità 
formative del piano di formazione 

 Diffondere metodologie didattiche 
innovative (DEBATE, Service Learning, …..) 

UFFICIO TECNICO 

Azioni 

 Supportare il D.S. ed il DSGA nella gestione delle attrezzature tecniche, negli acquisti, nei collaudi e 
nella predisposizione degli orari del personale tecnico in funzione delle attività didattiche 

 Collaudare i prodotti acquistati e produrre le relazione sul funzionamento e sulla corrispondenza 
con l’ordinativo 

 Fornire la relazione di scarico in caso di materiale obsoleto 

 Sostenere la migliore organizzazione e funzionalità dei laboratori ai fini didattici e il loro 
adeguamento in relazione alle esigenze poste dall’innovazione tecnologica, nonché per la sicurezza 
delle persone e dell’ambiente 

 Predisporre un regolamento di funzionamento dei Laboratori 

 Coadiuvare il DS nella scelta dei referenti dei Laboratori 

 Predisporre un vademecum per la Sicurezza e le Norme di buon Comportamento dei Laboratori 

 Garantire la presenza nei Laboratori di un registro dei beni presenti e di carico-scarico 

 Supportare il DS nella scelta dei fornitori l’attrezzatura dei Laboratori 

COMMISSIONE ELETTORALE 

Azioni 



Operazioni preliminari 
- Nella prima seduta eleggere il presidente e nominare il segretario 
- Acquisire dalla segreteria scolastica l'elenco generale degli elettori 
- Ricevere le liste elettorali 
- Verificare le liste e le candidature e deciderne l'ammissibilità ai sensi della normativa elettorale 
- Esaminare i ricorsi sull’ammissibilità delle liste e delle candidature (compete alla commissione 

elettorale la verifica del rispetto delle regole che devono essere rispettate nella presentazione delle 
liste) 

- Comunicare, con affissione all’albo della scuola almeno otto giorni prima della data fissata per le 
votazioni, le liste dei candidati 

- Comunicare, con affissione all’albo della scuola almeno otto giorni prima della data fissata per le 
votazioni, le liste dei candidati 

- Predisporre il “modello” della scheda elettorale e seguirne la successiva stampa 
Operazioni elettorali 
- Nominare i presidenti di seggio e gli scrutatori 
- Distribuire il materiale necessario allo svolgimento delle elezioni 
- Predisporre l'elenco completo degli aventi diritto al voto per ciascun seggio 
- Risolvere eventuali controversie che possono insorgere durante le operazioni elettorali 
- Organizzare e gestire le operazioni di scrutinio, avendo cura di verificare, prima di procedere 

all'apertura delle urne, che sia stato raggiunto il prescritto quorum per la validità delle elezioni nel 
collegio elettorale.  

Operazioni di scrutinio 
- Raccogliere i dati elettorali parziali dei singoli seggi (se previsti) e fare il riepilogo finale dei risultati 
- Sulla base dei risultati elettorali assegnare i seggi alle liste e proclamare gli eletti. 
- Redigere i verbali delle operazioni elettorali sino a quello finale contenente i risultati 
- Comunicare i risultati al Dirigente Scolastico, curando l'affissione per cinque giorni all'albo della 

scuola dei risultati elettorali 

COMMISSIONE VALUTAZIONE NEOASSUNTI 

Azioni 

 Individuare i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base: a) della qualità dell'insegnamento e 
del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché del successo formativo e scolastico 
degli studenti; b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al 
potenziamento delle competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché 
della collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche 
didattiche; c) delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella 
formazione del personale 

 Il comitato esprime altresì il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per 
il personale docente ed educativo 

 Il comitato valuta il servizio su richiesta dell'interessato, previa relazione del Dirigente Scolastico 

REFERENTE CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO E RESPONSABILE PALESTRE 

Obiettivi - Azioni 

o Elaborare gli accordi attivati con gli enti, le associazioni sportive, le agenzie del territorio, i docenti, 
le federazioni e le università 

o Pianificare i corsi in base alle richieste emerse dai sondaggi 
o Presentare le attività alle famiglie 
o Raccogliere le iscrizioni e le registrazioni per l’accesso ai corsi 
o Organizzare e coordinare le attività sportive 
o Curare i rapporti con i genitori 

REGOLAMENTI – CARTA DEI SERVIZI PATTO DI CORRESPONSABILITA’ 
Obiettivi - Azioni 

o Sovraintendere alla tenuta di tutta la documentazione inerente l’attività legale e contenziosa, 



depositata negli atti della scuola 
o Mantenere i rapporti con l’Avvocatura Distrettuale dello Stato 
o Elaborare, aggiornare i regolamenti, la carta dei servizi, il patto di corresponsabilità, in 

cooperazione con le famiglie e gli alunni 
o Curare l’applicazione del codice in materia di protezione dei dati personali (D.lgs. 196/2003) 

SEGRETARIO VERBALIZZANTE COLLEGIO DEI DOCENTI 

Azioni 

 Curare la redazione dei verbali dei collegi dei docenti 

 Occuparsi dell’ archiviazione dei verbali dei collegi dei docenti 

SITO WEB E ACCESSIBILITA’ 
Azioni 

 Curare l’aggiornamento continuo del sito web ed inserire tutti i documenti sul sito 
 Fornire consulenza e supporto per l'utilizzo del sito web della scuola 
 Partecipare ad iniziative istituzionali riguardanti le nuove tecnologie e relative applicazioni didattiche 
 Aggiornare la piattaforma “Scuola in chiaro" in collaborazione con l'ufficio area alunni 
 Adeguare il sito e i servizi web alla normativa sull’accessibilità 
 Partecipare ad iniziative di formazione in materia di accessibilità, da completare entro il 31 dicembre 

2018 
 Curare la formazione del personale in materia di accessibilità, da completare entro il 31 dicembre 

2018 
 Coadiuvare il Dirigente scolastico per la predisposizione di un piano annuale per l’accessibilità 

RESPONSABILE ERASMUS-PLUS 

Obiettivi - Azioni 

o Incoraggiare e diffondere l’uso della piattaforma Erasmus+ per lo scambio e il trasferimento delle 
conoscenze e del know-how in diverse aree: sport e attività fisica, competenze chiave, 
valorizzazione degli apprendimenti non formali e informali e apprendimento permanente 

o Incoraggia  e  diffonde  ogni  iniziativa  promossa  dal  programma Erasmus Plus 
programma dell’Unione europea per l’Istruzione, la Formazione, la Gioventùe lo Sport 2014-2020. 

o In particolare valutare  e proporre al collegio docenti la possibile candidatura per le diverse 
opportunità offerte dal programma, anche in coerenza col PTOF, relativamente alle azioni 
previste per il settore istruzione : 
- KA1 ,Azione chiave 1- Mobilità per l’apprendimento- Progetto di mobilità che coinvolge sia il 

personale docente che non docente: la formazione europea diventa un’esperienza di crescita 
professionale e di sviluppo di nuove competenze che parte dalle esigenze dell’istituto nel suo 
insieme 

- KA1 ,Azione chiave 1 –Istruzione e formazione professionale : 
(a) I tirocini formativi per giovani (Mobilità VET Learners- Vocational Education and 

Training), destinati ad apprendisti, studenti delle scuole professionali e a neo 
diplomati/qualificati 

(b) Formazione e insegnamento per lo Staff- La Mobilità del personale (VET Staff) rivolta 
agli esperti dell’istruzione e formazione professionale allo scopo di svolgere 
un’esperienza formativa e lavorativa all’estero orientata al miglioramento delle loro 
conoscenze e competenze 

- KA2 – Azione chiave 2 - Partenariati strategici- Cooperazione per l’innovazione e lo 
scambio di buone pratiche 

- KA219 - Partenariati strategici tra sole scuole -progetto di mobilità studenti per lo scambio di 
buone pratiche 

- KA229-Partenariati per scambi tra scuole - I partenariati per gli scambi tra scuole sono una 
nuova tipologia di progetti introdotta dalla Call 2018, per la mobilità alunni e staff. 

RESPONSABILE DEI LABORATORI 
Azioni 



 Supervisionare, coordinare e verificare la corretta applicazione di quanto indicato nei 

 Regolamenti dei vari laboratori, riferendo eventuali anomalie riscontrate al Dirigente scolastico 

 Garantire la conduzione, l'efficienza e la funzionalità dei laboratori in coerenza con quanto previsto 
dalla programmazione didattica e sulla base dei Regolamenti 

 Collaborare con l’Ufficio Tecnico all’individuazione, allo sviluppo e al funzionamento ottimale delle 
attrezzature tecnologiche e delle strumentazioni necessarie a supporto della didattica di tutte le 
discipline 

 Rilevare le necessità dei vari laboratori e individuare le categorie di beni e servizi da 
approvvigionare e richiede all’Ufficio Tecnico gli interventi di manutenzione ordinaria e di 
adeguamento delle attrezzature anche in collaborazione con i Direttori di Dipartimento 

 Collaborare insieme ai Direttori di Dipartimento e all’Ufficio Tecnico nella verifica, in caso di elevati 
scostamenti di prezzo risultanti dai quadri comparativi dei preventivi, le sostanziali differenze nelle 
caratteristiche del materiale offerto 

 In collaborazione con l’Ufficio Tecnico, verificare la perfetta funzionalità dei prodotti acquistati 
 Seguire con precisione le indicazioni operative impartite dal Responsabile dell’Ufficio Tecnico per 

un’idonea ed efficace conservazione e custodia di tutte le apparecchiature e dei sussidi didattici 
presenti nella sede di competenza 

 Vigilare sulla corretta fruizione dei collegamenti a siti Internet 

SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 
Azioni 

I compiti del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione sono dettagliati all'art. 33 del D.lgs 
81/08 che, al comma 1, specifica quanto segue. 
Il servizio di prevenzione e protezione dai rischi professionali provvede: 
 All’individuazione dei fattori di rischio, alla valutazione dei rischi e all’individuazione delle misure 

per la sicurezza e la salubrità degli ambienti di lavoro, nel rispetto della normativa vigente sulla 
base della specifica conoscenza dell’organizzazione aziendale ( l’istituzione scolastica) 

 Ad elaborare, per quanto di competenza, le misure preventive e protettive [...] e i sistemi di 
controllo di tali misure 

 Ad elaborare le procedure di sicurezza per le varie attività aziendali (l'Istituzione scolastica) 
 A proporre i programmi di informazione e formazione dei lavoratori 
 A partecipare alle consultazioni in materia di tutela della salute e sicurezza sul lavoro, nonché alla 

riunione periodica 
 Ad aggiornare la mappa dei rischi, con le opportune indicazioni ai soggetti interessati da pericolo 
 A dialogare con Enti ed Aziende deputate allo scopo (Provincia, ASL) 
 A raccogliere le denunce di pericolo di RLS e singoli 
 Ad organizzare prove di evacuazione 

COORDINATORI DI CLASSE 
Azioni 

 In assenza del Dirigente Scolastico, presiedere il consiglio di classe 

 Coordinare i lavori del Consiglio di classe in relazione all’espletamento dei compiti di 
programmazione didattica e valutazione periodica degli alunni 

 Monitorare la frequenza degli studenti sull’apposito registro delle assenze 
 Curare i rapporti fra i genitori i docenti e gli alunni della classe acquisendo criticità, proposte e 

richieste 
 Curare l’individuazione da parte del CdC degli itinerari compatibili con il percorso didattico, dei 

docenti accompagnatori e della scelta del periodo di effettuazione delle varie uscite 

 Comunicare le mete delle visite di istruzione con i nominativi dei docenti resisi disponibili quali 
accompagnatori 

 Nel presiedere i CdC, controllare che la discussione sia attinente agli argomenti all’odg e non 
consentire deviazioni e divagazioni 

 Nel presiedere i CdC, richiedere l’attenzione e la partecipazione di tutti 
 Segnalare eventuali evenienze agli uffici di Presidenza o di segreteria 
 Garantire la corretta redazione e tenuta dei verbali 



 Promuovere una sostanziale congruenza di metodologie, contenuti, attività, valutazioni e pratiche 
d’insegnamento 

 Garantire la tracciabilità del percorso scolastico di ogni alunno, i suoi punti di forza e debolezza, e 
farsi carico del recupero cognitivo e relazionale 

 Curare la compilazione del modello di certificazione dei saperi e delle competenze relativo 
all’obbligo scolastico (esclusivamente i coordinatori delle classi conclusive del primo biennio) 

 Curare tutte le operazioni connesse agli Esami di Stato conclusivi della scuola superiore: simulazioni 
prove di esame di Stato, compilazione Documento 15 maggio, Tutor di eventuali candidati esterni 
agli esami di Stato (esclusivamente i coordinatori delle classi terminali) 

 Collaborare con il Nucleo di Valutazione 

TUTOR NEOASSUNTI 
Azioni 

 Collaborare col Docente neoassunto per una diagnosi corretta e puntuale del proprio Bilancio delle 
competenze nelle aree della didattica, organizzazione e professionalità 

 Sostenere il docente neoassunto nello sviluppo di competenze per la gestione della classe, nella 
motivazione degli alunni, nella creazione di spazi di apprendimento attivi e motivanti e nel 
promuovere la valutazione formativa per pilotare l’apprendimento e l’insegnamento 

 Sostenere il docente neoassunto per la promozione di una didattica inclusiva a orientata alle 
diversità e stili di apprendimento degli alunni 

 Sostenere il docente neoassunto nell’individuazione del proprio profilo finale: competenze 
acquisite, punti di forza e debolezza e aspetti da migliorare 

TUTOR ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO 

Obiettivi - Azioni 

o Elaborare, insieme al tutor esterno, il percorso formativo personalizzato che verrà sottoscritto dalle 
parti coinvolte (scuola, struttura ospitante, studente, genitori) 

o Assistere e guidare lo studente nei percorsi di alternanza e ne verifica, in collaborazione con il tutor 
esterno, il corretto svolgimento 

o Gestire le relazioni con il contesto in cui si sviluppa l’esperienza di alternanza scuola lavoro, 
rapportandosi con il tutor esterno 

o Monitorare le attività e affrontare le eventuali criticità che dovessero emergere dalle stesse; 
o Valutare, comunicare e valorizzare gli obiettivi raggiunti e le competenze progressivamente 

sviluppate dallo studente 
o Promuovere l’attività di valutazione sull’efficacia e la coerenza del percorso di alternanza, da parte 

dello studente coinvolto 
o Informare gli organi scolastici preposti (Dirigente Scolastico, Funzioni strumentali, Dipartimenti, 

Collegio dei docenti, Comitato Tecnico Scientifico) ed aggiornare il Consiglio di classe sullo 
svolgimento dei percorsi, anche ai fini dell’eventuale riallineamento della classe 

o Assistere il DS nella redazione della scheda di valutazione sulle strutture con le quali sono state 
stipulate le convenzioni per le attività di alternanza, evidenziandone il potenziale formativo e le 
eventuali difficoltà incontrate nella collaborazione 

CAPI DIPARTIMENTO- GRUPPI DI LAVORO 
Obiettivi - Azioni 

o Riorganizzare il curriculo d’istituto (UDA, schede di valutazione degli esiti scolastici in termini di 
conoscenze e abilità, rubriche di valutazione per  competenze, osservazioni sistematiche e 
comportamento) 

o Individuare i criteri per la scelta dei libri di testo comuni a più sezioni e per indirizzo; 
o Predisporre le prove di ingresso, le prove e gli strumenti di valutazione per classi parallele nell’area 

cognitiva e comportamentale 
o Pianificare e coordinare l’insegnamento di Cittadinanza e Costituzione nel rispetto delle linee Guida 

(C.M. 86/2010) 
o Progettare percorsi operativi e sistematici sulla base dei bisogni individuali, per il consolidamento 

delle competenze di base della lingua italiana, della lingua straniera e della matematica 



o Predisporre un modello di certificazione delle competenze per il triennio 
o Integrare le conoscenze e le competenze richieste nelle prove nazionali e quelle del curricolo in un 

quadro organico unitario e coerente 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Francesco Conte 

Firma Autografa omessa ai sensi dell Art.3 , Comma 2 del D.Lgs 39/1993 


