@

Ministero dellIstruzione

ISTITUTO COMPRENSIVO "ANNA ANTONINI”
VERBANIA - TROBASO

FUNZIONIGRAMMA D’ISTITUTO

A.S. 2021- 2022



COLLABORATORI DEL DIRIGENTE

PLESSI

DOCENTI

COMPITI

IO
Collaboratore
del Dirigente

Fulvia
Castelli

Coordinamento del personale Docente ed ATA in relazione
alle esigenze organizzative di Istituto e di plesso
(sostituzione docenti assenti, recuperi, ecc.);

Raccordo costante con il Dirigente Scolastico in ordine ad
esigenze e problematiche inerenti l'intero Istituto;
Raccordo costante con I'Ufficio di segreteria con riferimento
ad esigenze organizzative istituto (cambi turno, movimento
degli alunni, ecc...);

Raccordo costante con il docente referente del corso
indirizzo musicale;

Sostituzione del DS, in caso di sua assenza temporanea, per
la gestione delle emergenze organizzative;

Controllo della efficacia organizzativa;

Raccordo con RSPP e ASPP di Istituto;

Elaborazione orario provvisorio e definitivo del plesso di
scuola secondaria di primo grado;

Controllo sul rispetto dei docenti dell’orario di lavoro ad essi
assegnato;

Coordinamento attivita dei docenti su adozione dei libri di
testo per la scuola secondaria di primo grado;
Coordinamento attivita dei docenti su ora a disposizione per
colloqui individuali con genitori degli alunni;

Secondo
collaboratore
D.S.

Maddalena
Grieco

Azioni di supporto nella elaborazione di atti istruttori
relativi alla didattica e alla progettazione;

Verbalizzazione dei collegi docenti;

Azioni di progettazione di alcuni ambiti della didattica e
della organizzazione scolastica;

Azioni di coordinamento di gruppi di docenti per la
progettazione, per la definizione delle fasi progettuali e per
|'attuazione dei progetti

Azioni raccordo e di sostegno per i docenti per garantire
omogeneita nelle attivita dei vari gradi di scuola

Azioni di accoglienza dei nuovi docenti e di informazione
sull’organizzazione e le attivita poste in essere nella scuola
Accoglienza nuovi docenti: organizzazione workshop e
elaborazione di brochure

Raccordo attivita organizzativo/didattica tra stesse scuole
primarie ed infanzia

Sostituzione del DS

Coordinatore
della scuola
dell’infanzia

Debora
Corda

Azioni di supporto nella elaborazione di atti istruttori
relativi alla didattica e alla progettazione;

Azioni di coordinamento di gruppi di docenti per la
progettazione, per la definizione delle fasi progettuali e
per l'attuazione dei progetti

Azioni raccordo e di sostegno tra i docenti dei diversi
plessi di scuola dell'infanzia

Azioni di accoglienza dei nuovi docenti della scuola
dell'infanzia e di informazione sull’'organizzazione e le
attivita poste in essere nella scuola

Raccordo attivita organizzativo/didattica tra stesse scuole
primarie ed infanzia

Sostituzione del DS




REFERENTE DI PLESSO - SCUOLA SECONDARIA “"RANZONI"

DOCENTE COMPITI
e Coordinamento del personale Docente ed ATA in relazione alle esigenze
e organizzative del plesso (sostituzione docenti assenti, recuperi, ecc.);
e Raccordo costante con il Dirigente Scolastico in ordine ad esigenze
problematiche inerenti l'intero plesso;
e Raccordo costante con I'Ufficio di segreteria con riferimento ad esigenze
organizzative del plesso (cambi turno, movimento degli alunni, ecc...);
e Sostituzione del DS, in caso di sua assenza temporanea, per la gestione
delle emergenze organizzative nel plesso
e assegnato;
Gramegna e Controllo della efficacia organizzativa relativamente a intervallo e mensa;
e Tenuta registro degli infortuni;
e Vigilanza, in collaborazione con ASPP, sulla sicurezza e segnalazione

tempestiva agli Uffici delle eventuali situazioni di pericolo, derivanti dalle
condizioni delle strutture e degli impianti;

Elaborazione orario provvisorio e definitivo del plesso;

Controllo sul rispetto dei docenti dell’orario di lavoro ad essi assegnato;
Controllo sul rispetto dei docenti delle disposizioni di servizio del Dirigente
Scolastico;

Coordinamento attivita dei docenti su ora a disposizione per colloqui
individuali con genitori degli alunni;

Supportare il referente INVALSI nella organizzazione della
somministrazione delle prove standardizzate per la scuola;




REFERENTI DI PLESSO - SCUOLA PRIMARIA

PLESSI

DOCENTI

COMPITI

Primaria
Cambiasca

Tinazzo/
Franzini

Primaria
Torchiedo

Sacca

Primaria
Trobaso

Trevisi

Coordinamento del personale Docente ed ATA in
relazione alle esigenze organizzative del plesso
(sostituzione docenti assenti, recuperi, ecc.);
Raccordo costante con il Dirigente Scolastico in
ordine ad esigenze e problematiche inerenti l'intero
plesso;

Raccordo costante con I'Ufficio di segreteria con
riferimento ad esigenze organizzative del plesso
(cambi turno, movimento degli alunni, ecc...);
Sostituzione del DS, in caso di sua assenza
temporanea, per la gestione delle emergenze
organizzative nel plesso assegnato;

Controllo della efficacia organizzativa relativamente a
intervallo e mensa;

Tenuta registro degli infortuni;

Vigilanza, in collaborazione con ASPP, sulla sicurezza
e segnhalazione tempestiva agli Uffici delle eventuali
situazioni di pericolo, derivanti dalle condizioni delle
strutture e degli impianti;

Elaborazione orario provvisorio e definitivo del plesso
di scuola primaria di Trobaso

Controllo sul rispetto dei docenti dell’orario di lavoro
ad essi assegnato;

Controllo sul rispetto dei docenti delle disposizioni di
servizio del Dirigente Scolastico

Coordinamento attivita dei docenti su ora a
disposizione per colloqui individuali con genitori degli
alunni;

Supportare il referente INVALSI nella organizzazione
della somministrazione delle prove standardizzate
per la scuola primaria di Trobaso.




REFERENTI DI PLESSO - SCUOLA DELL'INFANZIA

PLESSI

DOCENTI

COMPITI

Infanzia
Biganzolo

Moalli

Infanzia
Cambiasca

Boselli

Infanzia
Trobaso

Morettini

Infanzia
Unchio

Schiavi

Coordinamento del personale Docente ed ATA in
relazione alle esigenze organizzative del plesso
(sostituzione docenti assenti, recuperi, ecc.);
Raccordo costante con il Dirigente Scolastico in
ordine ad esigenze e problematiche inerenti l'intero
plesso;

Raccordo costante con I'Ufficio di segreteria con
riferimento ad esigenze organizzative del plesso
(cambi turno, movimento degli alunni, ecc...);
Sostituzione del DS, in caso di sua assenza
temporanea, per la gestione delle emergenze
organizzative nel plesso assegnato;

Controllo della efficacia organizzativa relativamente a
intervallo e mensa;

Tenuta registro degli infortuni;

Vigilanza, in collaborazione con ASPP, sulla sicurezza
e segnhalazione tempestiva agli Uffici delle eventuali
situazioni di pericolo, derivanti dalle condizioni delle
strutture e degli impianti;

Elaborazione orario provvisorio e definitivo del plesso
di scuola dell'infanzia di Unchio

Controllo sul rispetto dei docenti dell’orario di lavoro
ad essi assegnato;

Controllo sul rispetto dei docenti delle disposizioni di
servizio del Dirigente Scolastico

Coordinamento attivita dei docenti su ora a disposizione
per colloqui individuali con genitori degli alunni;




FUNZIONI STRUMENTALI

AREE

DOCENTI

COMPITI

AREA 1

CONTINUITA E
ORIENTAMENTO

Elena Garroni

Luisa Patti

Coordinamento e sostegno delle attivita del gruppo di
lavoro rappresentativo dei tre gradi di scuola;

Azioni di orientamento formativo e continuita lungo tutto
I'arco della scuola del primo ciclo;

Azioni per formare consapevolezza e autonomia nelle
scelte dei genitori e degli allievi;

Azioni di continuita con particolare attenzione ai momenti
di passaggio tra i diversi gradi di scuola;

Organizzazione incontri di orientamento in entrata e in
uscita;

Progettazione orientamento in itinere attraverso le
proposte dei consigli e team di docenti delle classi
parallele;

Azione di monitoraggio e tabulazione degli esiti a distanza
degli alunni iscritti nella scuola secondaria di secondo
grado;

Gestione attivita della rete provinciale per l'orientamento.

AREA 2

PTOF E
AUTOVALUTAZIONE

Filomena
Gramegna

Coordinamento delle attivita del Piano;

Stesure e adattamenti del POF/PTOF;

Stesura di estratti del POF per allievi e famiglie;
Rilevazioni fabbisogni utenti e personale della scuola;
Coordinamento delle iniziative di rilevazione gestite da
enti esterni e che hanno la scuola come riferimento;
Valutazione dell’efficacia del POF ex-ante, in itinere, ex-
post;

Statistiche sui risultati intermedi e finali degli studenti;
Supporto al Dirigente Scolastico nella gestione della
documentazione relativa alla qualita (Marchio Saperi).

AREA 3

QUALITA E
MIGLIORAMENTO

Cristina
Trevisi

Gestione dei processi di distribuzione dei documenti alle
figure interessate;

Verifica dell’utilizzo dei documenti nelle loro versioni
aggiornate;

Attivazione di procedure formalizzate sulla qualita e sul
miglioramento;

Controllo e riesame del Sistema di Gestione della Qualita;
Coordinamento delle attivita dei dipartimenti e della
Commissione didattica;

Coordinamento somministrazione UDA e
microprogettazioni;

Coordinamento revisione curricolo verticale.

AREA 4

PROMOZIONE
DELL'AGIO

Andrea
Pisano

Coordinare le iniziative di attivita che promuovono la
cultura della prevenzione dalle malattie e la scelta di uno
stile di vita sano;

Rispondere alla necessita di aiutare gli alunni nella loro
crescita personale anche a livello psicologico
incrementando il benessere personale degli alunni e del
gruppo classe e prevenendo e/o contenendo situazioni di
disagio-sofferenza sia a livello individuale che relazionale;
Rendere coscienti gli alunni sui problemi derivanti dall’'uso
non corretto e/o dall’abuso delle nuove tecnologie
(Cyberbullismo) e delle nuove dipendenze.




