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Organigramma / Funzionigramma
ISTITUTO di ISTRUZIONE SUPERIORE STATALE
CONCETTO MARCHESI Mascalucia (CT )
ALLEGATO PTOF

e M,
" [ « Collaboratori del DS )
«Responsabili di Plesso

| «Collegio dei Docenti
Dipartimenti disciplinarii
« Commissioni
« Gruppi di lavoro
(GLO, GLI, NIV, PON-/FSE)
« Animatore e team digitale
« Coordinatori di classe

« Staff dirigenziale
« Funzioni strumentali

5

/(IS . \

/

« Consiglio di Istituto
. Giunta esecutiva
« Consigli di Classe

. DSGA
« Assistenti amministrativi
« Collaboratori scolastici

« RSPP, SPP, Medico competente
RLS

« Addetti I soccorso e antincendio

- Comitato di valutazione

h

L’organigramma ¢ uno strumento di sintesi finalizzato a definire I’assetto organizzativo generale. A livello
macro, indica la formalizzazione grafica e visiva della reale gerarchia organizzativa di una organizzazione
evidenziando 1 ruoli gerarchici, le responsabilita e le interdipendenze tra i vari settori. Esso ¢ la
rappresentazione grafica della struttura organizzativa finalizzato a rappresentare la dimensione verticale
identificando chiaramente le relazioni di sovra o subordinazione degli organi caratterizzanti la catena di
gestione ¢ di direzione dell’organizzazione scolastica.

Il Funzionigramma prende le mosse dall'organigramma ma indipendentemente dalla struttura gerarchica
della scuola descrive le funzioni, i compiti ¢ le responsabilita di ciascun ruolo all'interno di
un'organizzazione, chiarificando "chi fa cosa".

Il Dirigente Scolastico, gli organismi gestionali (Consiglio di Istituto, Collegio Docenti, Consigli di Classe ),
le figure intermedie ( Collaboratori, Funzioni strumentali, responsabili di plesso e DSGA), i singoli docenti
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operano in modo collaborativo e si impegnano con 1’obiettivo di offrire ad alunni ed alunne un servizio
scolastico di qualita. Le modalita di lavoro, quindi, si fondano sulla collegialita, sulla condivisione e

sull’impegno di ciascuno, nel riconoscimento dei differenti ruoli e livelli di responsabilita gestionale , nonché

della diversita di opinione mirata ad individuare

scopi comuni di lavoro.

Funzionigramma Anno scolastico 2025-2026

STAFF DI DIRIGENZA

Collaboratori del DS

Nicola Basile, Maria Palazzolo

Referenti per organizzazione logistica e
gestione Sito istituzionale — Orario

Oreste Caniglia, Nicolo Cardella

Gestione piattaforma Argo marchesi

Davide Gullotta

Referenti nella gestione dei plessi e dei
piani

Giuseppina Marina D’ Agosta, Eliana Guglielmino.
Collaboratori del Dirigente

Referente nella gestione del Palazzetto
dello sport

Sergio Pirelli.

Orientatore

Aldo Carroccio

AREE FUN

ZIONI STRUMENTALI

Area 1 — Editing PTOF: triennio 2025/2028

Papa Emanuele

Area 2 — Orientamento, supporto agli
studenti e continuita

Tania Maria Pagliaroto

Area 3 -PCTO

Marisa Salvatrice Ferriolo

Area 4 — Valutazione degli apprendimenti e
di sistema

Andrea Paratore

Area S — Integrazione, inclusione e
dispersione

Eleonora Militello

Area 6 — Formazione del personale e
accoglienza docenti

Massimo Aranzulla

Area 7 — Supporto alla didattica digitale e
internazionalizzazione

Rosalba Caruso, Alessio Leocata

GRUPPI DI LAVORO ( Funzioni Strumentali)

Figure di Riferimento

Area 1l Direttori di Dipartimento, Collaboratori
del Dirigente scolastico

Area 2 Coordinatori Azioni progettuali PTOF e
altre funzioni strumentali

Area 3 Massimo  Aranzulla (Funzione
strumentale 6), Aldo Carroccio e
assistenti amministrativi.

Area 4 Direttori di Dipartimento, Collaboratori
del Dirigente scolastico
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Team digitale.
Area 5 Popolano Salvatore, Fantuz | Dipartimento di Sostegno.
Daniela, Leonardi Antonella,
Rapisarda Diletta  Sangari
Paola, Fonte Claudia,
Di Mauro Giorgio.
Area 6 Eliana Guglielmino, Collaboratori del Dirigente
Francesco Santamaria, Direttori di Dipartimento
Santamaria Francesco
Area 7 Internazionalizzazione Animatore Digitale
Scafidi Concetta Team Digitale
Sciuto Alessandro
Cortese Michela

NIV

DS, DSGA, Funzioni strumentali, Referente BES, Collaboratori del Dirigente scolastico, Referenti della
Logistica e Organizzazione oraria, Referenti di Plesso

ANIMATORE E TEAM DIGITALE

Animatore Digitale

Davide Gullotta

Team Digitale Claudio Desiderio, Cristina Milazzo, Emanuele Papa
REFERENTI DI INDIRIZZO
Liceo Classico Angela Rovida

Liceo Scientifico

Cinzia Consoli, Andrea Paratore, Maria Usenza

Istituto Tecnico

Maria Rosa Doria Scafidi Concetta Cecilia

REFERENTE BULLISMO E Laura Terrizzi Team Prevenzione Bullismo e

CYBERBULLISMO Cyberbullismo:
Fonte Claudia , Tirendi
Massimiliano.

REFERENTE BES/DSA Giuseppina D’ Agosta

RESPONSABILI AZIONI PROGETTUALI DEL PTOF Gruppo di lavoro
2025/2026
Ap 01 SCUOLA PLUS Coordinatore: 1. Cinzia Consoli (Olimpiadi di

Andrea Paratore

italiano)

lingue classiche)

Mimma Furneri (Concorsi
giornalistici)

2. Area lingue straniere:
Ornella D’Angelo (Campionato

SEDE: Via CASE NUOVE, s.n. - 95030 MASCALUCIA (CT) 095/7272517 095/6136578

Maria Rosaria Strazzeri (Certamina di




UNIONE EUROPEA REPUBBLICA ITALIANA REGIONE SICILIANA

M\ LICEO CLASSICO

I!CH I= S| uceoscienTiFico

ETITUTO pHsTRUZIONE suPErIoRE ISTITUTO TECNICO CHIMICO

MASCALUCIA(CT)

Cod. Fisc. 93151730871 — Cod. Mecc. CTIS02600N ctis02600n@istruzione.it ctis02600n@pec.istruzione.it
SITO ISTITUZIONALE: www.iismarchesimascalucia.edu.it

Nazionale delle Lingue) Raimondo
Laura

(Preparazione alla Certificazione delle
competenze nella lingua

inglese).

3. Area scientifica-

Ausilia Calanna (PLS fisica)
Mariachiara Falco (Olimpiadi di
astronomia, Solar System Tour)
Venera Massimino (PLS matematica e
informatica)

Nunziatina Mezzasalma (Olimpiadi
delle telecomunicazioni)

Cristina Lucia Rosa Milazzo (Gare a
squadre di matematica)

Francesca Mudo (Campionati di fisica)
Maria Palazzolo (Olimpiadi di
astronomia, neuroscienze, scienze
naturali e chimica)

Longo Elisa ( Olimpiadi di Chimica)
Andrea Paratore (Campionati di
matematica, Etniade, Giochi Matematici
del Mediterraneo)

Ap 02 SCUOLA EQUA ’Labruna Valeria

Ap 03 SCUOLA Falco Mariachiara ( Corso)

COMPUTAZIONALE

Ap 04 PTOLISS (Edicazione Coordinatore, Agata Rosaria Claudia Fonte
Civica): Cullura Furneri Mimma,

Monaco Domenica

Rete Scuole di pace Pennisi. G.
Sportello Ascolto Monaco D.

Ed. Alla Salute Palazzolo M.

Ed. Ambientale Failla Rita
Progetto Fiumara d’Arte Petralia
L.
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Namasté Coordinatori : Tirendi
Massimiliano , Corallo Giusi

Ardizzone Rita, Cotzia Rosi, Longo
Elisa ,Mattina Elvira

Napoli Grazia, Orlando Carmen
Terrizzi Laura, Pennisi Giusi
Barbagallo Agata, La Ferrera Laura
Di Prima Patrizia, Gemmellaro
Agata, Branca Antonella, Rapisarda
Diletta, Curto Alessia, Mattina
Elvira,Falco Mariachiara Doria
Maria Rosa,Monaco Domenica,
Santamaria Francesco, Speciale
Biagio, Sciuto Alessandro.

Ap 05 PROGETTI Coordinatore :Cinzia Claudia La Desiderio Claudio

EUROPEI Rosa Caruso Rosalba
Cortese Michela

Carroccio Aldo
Longo Elisa

Ap 06 COLORESTE Emanuele Papa

PLURIBUS UNUS

Ap 07 CO.META Az. A Coordinatore:Tania Pagliaroto Ardizzone Rita
“Orientamento in ingresso Chillemi Vanessa

Consoli Cinzia
Doria Maria Rosa,
Giaquinta Rossella.
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Cortese Michela
Petralia

Longo Elisa

Maugeri Maria Letizia
Milazzo Cristina,
Mudo Francesca,
Pennsi Giuseppina
TirendiMassimiliano

Ap 07 CO.META Az.B
“Orientamento in uscita”:

Carroccio Aldo

Ap 07 CO.META Az.C
“PCTO”:

Marisa Ferriolo

Ap 08A PIANO
D’ISTITUTO
FORMAZIONE DOCENTI

Massimo Aranzulla

08B PROGETTAZIONE
FONDI STRUTTURALI

Maria Palazzolo

Ap 09 SCUOLA PER
PASSIONE

Maria Grazia Tomaselli

Guglielmino Eliana,Strazzeri Maria
Rosaria

Ap 10 SCUOLARMONICA

I

Ap 11 CINEMARCHESI

I

Ap 12 MUSE AL
MARCHESI

Antonino Santoro

Ap 13 SCUOLA FUORI

Maria Palazzolo

Ap 14 SCUOLA SPORT:

Luigi Antonio Beniamino Pennisi

Ap 15 SCUOLA

Salvatore Popolano

Di Mauro Giorgio, Currd Angela,

INCLUSIVA Ciancio Ingrid , Vascone Elisabetta,
Cuce Carmen.
COORDINATORI DI DIPARTIMENTO
Lettere Coordinamento Lettere:Pagliaroto Tania

Coordinamento docenti lingue classiche

Maugeri

Coordinamento docenti lingue classiche: Maria Letizia

Matematica e Fisica

Francesca Mudo

Scienze naturali, integrate, informatica

Maria Palazzolo

Inglese Ornella Filippa Agata D’ Angelo
Filosofia, Storia, IRC e Diritto Agata Cullura

Disegno e Storia dell’Arte Laura Giovanna Petralia
Scienze Motorie e Sportive Elvira Mattina

Sostegno Di Mauro Giorgio

RESPONSABILI DI LABORATORIO

Laboratorio di Chimica

Francesca Salerno
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Laboratorio di Fisica Francesco Santamaria

Laboratorio di Scienze Maria Palazzolo

Laboratorio di Informatica Paratore Andrea

Laboratorio Mobile di Informatica Davide Gullotta

Laboratorio di Disegno Venero Torrisi

Tutor docenti neo immessi in ruolo Pennisi Giusi ( 3) ITP Salerno Francesca( 1)

Biblioteca Cinzia Consoli.

COMITATO TECNICO SCIENTIFICO

Coordinatore Venero Torrisi

Componenti Responsabili di Laboratorio, Referenti di indirizzo, Collaboratori del
DS, DSGA, Davide Gullotta, Maria Usenza. Assistenti tecnici,
Collaboratore scolastico Franco Magri. RSPP
Assistenti amministrativi Linda Vassallo e Francesco Cardillo.

GLI

Dirigente Scolastico, Funzione strumentale Area 5, Referente Scuola Inclusiva,Docenti curricolari, Docenti di
sostegno personale ATA, specialisti dell’Azienda sanitaria locale del territorio di riferimento dell’istituzione
scolastica.

GLO

Dirigente Scolastico o suo delegato, docenti Referenti Inclusione, docenti del Consiglio di classe, genitori, o
chi esercita la responsabilita genitoriale (art. 15 della legge 104/92), con la partecipazione delle figure
professionali specifiche interne (Funzioni Strumentali, collaboratori scolastici, personale ATA...) ed esterne
all’Istituzione scolastica (assistenti educativi, operatori dei centri di riabilitazione o di soggetti del terzo settore
convenzionati con la scuola attraverso progetti in rete), con il necessario supporto dell’unita di valutazione
multidisciplinare” dell’ ASL, specialisti Enti locali, Associazioni e personale ausiliario se previsto

SICUREZZA

RSPP Francesco Santamaria

ASPP Sergio Pirelli, Cristina Rosa Lucia Milazzo, Venero Torrisi,
Carroccio Aldo

DPO Renato Narcisi, NetSense s.r.1.

REFERENTI PRIMO SOCCORSO Elvira Mattina, Sergio Pirelli, Luigi Antonio Beniamino,

Aldo Carroccio,Basile N. Palazzolo M., Caniglia O.
Personale scolastico avente titolo

SQUADRA ANTINCENDIO E Personale scolastico avente titolo

SQUADRA PRIMO SOCCORSO

REFERENTE ANTIFUMO Dirigente scolastico, Sergio Pirelli, Nicola Basile
COMUNICAZIONE

Addetto stampa Mimma Furneri
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DIRIGENTE SCOLSTICO

Il Dirigente Scolastico assicura la gestione unitaria dell’Istituzione scolastica a lui affidata, di cui ¢ il rappresentante
legale.

e E responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio;

® Organizza ’attivita scolastica secondo criteri di efficienza, efficacia e trasparenza;

e Promuove gli interventi che assicurano la qualita dei processi formativi con particolare attenzione alla realizzazione
del Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

® Valorizza le risorse umane ¢ professionali, sostiene ed agevola la progettazione ¢ lo sviluppo di progetti didattici
innovativi per il miglioramento continuo;

® Promuove lo sviluppo dell’autonomia didattica, organizzativa, di ricerca e sperimentazione, in coerenza con il
principio di autonomia;

e Favorisce la collaborazione tra le risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio, interagendo
con gli enti locali, le associazioni e le realta produttive del territorio;

® Qarantisce la liberta di scelta educativa delle famiglie e il diritto di apprendimento delle studentesse e degli
studenti, assicurando il pieno esercizio dei diritti costituzionalmente tutelati,

® Favorisce un clima di lavoro positivo e collaborativo per sostenere e sviluppare la formazione del personale, la
ricerca e I’innovazione didattica e metodologica;

® Garantisce un efficace livello di comunicazione tra gli organismi scolastici, agevola la circolazione delle
informazioni, il confronto delle idee e la condivisione delle buone pratiche;

e Favorisce la cultura e la pratica della valutazione per il miglioramento della didattica;

® (Cura lo sviluppo di relazioni costruttive all’interno della comunita scolastica, promuovendo la partecipazione di

tutte le componenti alla realizzazione di iniziative di alto valore formativo.
COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

Collaborano con il dirigente scolastico nell’organizzazione delle attivita didattiche e nello svolgimento dei compiti

connessi all’attuazione delle funzioni organizzative e amministrative dell'istituzione scolastica, con particolare

riferimento ai seguenti ambiti di intervento:

® Sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di sua assenza;

® Supporto all’organizzazione generale della scuola, alla vigilanza e supervisione delle attivita svolte, per assicurare
il buon funzionamento dell’istituto scolastico;
Gestione delle assenze del personale docente, dei ritardi, delle sostituzioni dei colleghi assenti;
Verifica del rispetto del Regolamento di Istituto da parte delle studentesse e degli studenti,con particolare riguardo
al comportamento ¢ ai ritardi;

® Supporto ai docenti sull’uso del registro elettronico e degli altri applicativi informatici utilizzati nella scuola per la
didattica;

® Supporto e monitoraggio delle attivita dei consigli di classe e della relativa documentazione,con particolare
riferimento allo svolgimento degli scrutini;

® Supporto all’organizzazione e al coordinamento delle elezioni per il rinnovo degli organi collegiali e delle
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rappresentanze degli studenti;

® (Collaborazione con il dirigente, con i docenti coordinatori di classe e con le funzioni strumentali nella gestione
delle comunicazioni con le studentesse, gli studenti e con le loro famiglie;
Organizzazione delle attivita di accoglienza e di supporto didattico agli studenti in difficolta;
Supporto nella definizione delle attivita di ampliamento dell’offerta formativa e collaborazione con i docenti
referenti per il monitoraggio degli esiti scolastici;

® Partecipazione alle riunioni del gruppo di coordinamento didattico e organizzativo e collaborazione con gli uffici
della segreteria;

® (Collaborazione con il dirigente e con le altre figure di riferimento nell'assegnazione dei docenti alle classi e nella
formazione delle classi, nonché nella predisposizione del piano delle attivita del personale docente;

® Partecipazione all’organizzazione e al coordinamento degli esami integrativi o di idoneita, nonché dei trasferimenti
delle studentesse e degli studenti in ingresso e in uscita;
Supporto nell’organizzazione delle riunioni degli organi collegiali e verifica delle presenze;
Collaborazione con il dirigente scolastico e le altre figure di riferimento nella predisposizione delle circolari e della
modulistica;

® Vigilanza in materia di sicurezza in collaborazione con il servizio di prevenzione e protezione,per segnalare tutte le
situazioni che richiedono interventi di manutenzione ordinaria o straordinaria;

Verifica della corretta organizzazione ed utilizzo di spazi scolastici, nonché delle attrezzature.

REFERENTI PER ORGANIZZAZIONE LOGISTICA E GESTIONE SITO ISTITUZIONALE

Il referente per 1'organizzazione logistica ¢ la persona che si occupa della "regia" di tutti gli eventi, le iniziative e le
attivita che richiedono uno spostamento di risorse, una pianificazione di spazi o la coordinazione di gruppi di persone. I1
suo ruolo ¢ fondamentale per il buon funzionamento quotidiano e per il successo degli eventi straordinari della scuola.

I suoi compiti principali includono:

Pianificazione e gestione degli spazi: Organizza ['utilizzo delle aule, dei laboratori, della palestra, dell'auditorium e degli
altri spazi comuni per attivita curricolari ed extracurricolari, garantendo che non ci siano sovrapposizioni e che ogni
risorsa sia utilizzata al meglio.

Gestione degli eventi: Coordina I'organizzazione logistica di eventi come open day, concerti di fine anno, cerimonie di
premiazione, assemblee studentesche e progetti che richiedono spazi e attrezzature specifiche. Questo include la
preparazione delle sedie, degli impianti audio/video e la gestione degli accessi.

Coordinamento delle uscite didattiche: Collabora con i docenti per la gestione logistica delle uscite didattiche e dei
viaggi d'istruzione, verificando la disponibilita dei mezzi di trasporto, l'organizzazione dei gruppi e la corretta gestione
delle autorizzazioni.

Supporto ai docenti: Fornisce assistenza ai docenti per la preparazione di attivita particolari, come esperimenti in
laboratorio o progetti che richiedono un allestimento specifico, assicurandosi che il materiale necessario sia disponibile e
che gli spazi siano idonei.

Rapporto con il personale ATA: Lavora a stretto contatto con il personale ausiliario (collaboratori scolastici) per

assicurarsi che i locali siano preparati in tempo e che le attrezzature siano a disposizione.
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Compiti del Referente per la Gestione del Sito Istituzionale

Il referente per la gestione del sito istituzionale ¢ una figura cruciale per la comunicazione della scuola, sia all'interno che
all'esterno. Il suo compito ¢ assicurare che il sito web sia sempre aggiornato, funzionale e che rispetti le normative sulla
trasparenza.

I suoi compiti principali sono:

Aggiornamento e manutenzione: Si occupa dell'inserimento regolare di notizie, circolari, avvisi, eventi e informazioni
rilevanti per la comunita scolastica. Gestisce gli aggiornamenti tecnici e si assicura che il sito sia sempre online e
funzionante.

Trasparenza amministrativa: E responsabile della pubblicazione di tutti i documenti richiesti dalla legge sulla
trasparenza amministrativa (es. PTOF, Piano Annuale per I'Inclusione, report sui PCTO), garantendo che siano facilmente
accessibili e aggiornati.

Gestione dei contenuti: Lavora in collaborazione con il Dirigente Scolastico, la segreteria e gli altri referenti per
raccogliere i contenuti da pubblicare (es. foto e resoconti di eventi, progetti didattici, ecc.). Si assicura che i contenuti
siano chiari, corretti e adatti al pubblico del sito.

Promozione dell'immagine della scuola: Utilizza il sito web come uno strumento per promuovere le eccellenze
dell'istituto, raccontando i successi degli studenti, i progetti innovativi e le attivita didattiche.

Supporto e formazione: Fornisce assistenza al personale per l'inserimento di contenuti e, se necessario, organizza brevi
sessioni di formazione per i docenti e il personale che devono interagire con il sito.

REFERENTE ORIENTAMENTO

I compiti dell'orientatore sono fondamentali per aiutare gli studenti a compiere scelte consapevoli sul loro futuro
scolastico e professionale.

Compiti principali dell'orientatore, suddivisi per aree di azione

1. Orientamento in entrata
Organizzare eventi: Coordina e gestisce gli open day, le giornate di scuola aperta, i saloni dell'orientamento e gli
incontri con le scuole del territorio per presentare l'offerta formativa..

2. Orientamento in uscita
Informare su universita e mondo del lavoro: L'orientatore tiene aggiornati gli studenti sulle offerte formative
universitarie e sulle opportunita di studio post-diploma, oltre che sulle tendenze del mercato del lavoro e sulle professioni
emergenti.

Organizzare incontri: Invita esperti, professionisti, rappresentanti di universita e aziende a tenere seminari, workshop o
colloqui in classe per illustrare percorsi di carriera e prospettive future.
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Collabora con il referente dei PCTO (Percorsi per le Competenze Trasversali e per 'Orientamento) per coordinare le
attivita di orientamento con le esperienze lavorative, aiutando gli studenti a mettere alla prova le proprie competenze ¢ a
scoprire il mondo del lavoro.

REFERENTI DI PLESSO

Collaborano con il dirigente scolastico nell’organizzazione delle attivita didattiche e nello svolgimento dei compiti
connessi all’attuazione delle funzioni organizzative e amministrative dell'istituzione scolastica, con particolare
riferimento ai seguenti ambiti di intervento:

® Coordinamento del team di docenti della sede e cura delle comunicazioni con la segreteria,con il dirigente e con i
docenti della sede centrale;

Gestione delle assenze del personale docente, dei ritardi, delle sostituzioni dei colleghi assenti;

Verifica del rispetto del regolamento d’Istituto da parte delle studentesse e degli studenti, con particolare riguardo

al comportamento e ai ritardi;

® Inoltro all’ufficio manutenzioni della segreteria delle segnalazioni di guasti, richieste di interventi di manutenzione
ordinaria e straordinaria, disservizi e mancanze improvvise

® (Collaborazione con il dirigente scolastico nella gestione del Servizio di Prevenzione e Protezione nella sede
associata, supporto nell’aggiornamento del piano di emergenza ed organizzazione delle prove di evacuazione in
collaborazione con I’RSPP;

® (Cura delle relazioni tra le persone dell’ambiente scolastico, accoglienza dei nuovi insegnanti, collaborazione con il
personale A.T.A. per la gestione delle attivita in sede associata;

® Verifica della corretta organizzazione ed utilizzo di spazi scolastici, nonché delle attrezzature.

NIV

I compiti di un Nucleo Interno di Valutazione (NIV) sono cruciali per 1'autovalutazione e il miglioramento continuo

della scuola.

II NIV ha il compito di analizzare i dati e supportare il processo di miglioramento.

I compiti principali sono:

1. Autovalutazione d'Istituto

e Analisi del RAV (Rapporto di Autovalutazione): Il compito principale del NIV ¢ supportare il Dirigente
Scolastico nell'analisi e nell'aggiornamento del RAV. Questo documento, che ogni scuola deve compilare,
descrive i punti di forza e di debolezza dell'istituto a partire dall'analisi di dati oggettivi (es. risultati degli
studenti nelle prove INVALSI, esiti a distanza, tasso di abbandono, ecc.).

e Raccolta e interpretazione dei dati: 11 NIV si occupa di raccogliere e analizzare dati quantitativi e qualitativi,
come i risultati degli studenti, le statistiche sulle assenze, i questionari di gradimento rivolti a studenti e famiglie,
le risultanze dei PCTO (ex Alternanza Scuola-Lavoro) e altro ancora.

e Monitoraggio dei processi: Valuta l'efficacia dei processi didattici e organizzativi in atto nella scuola e il
raggiungimento degli obiettivi previsti nel Piano di Miglioramento (PdM).

2. Sviluppo del Piano di Miglioramento (PdM)

e Individuazione delle priorita: A partire dall'analisi dei dati del RAV, il NIV aiuta a identificare le aree che
necessitano di un intervento prioritario e a definire gli obiettivi di miglioramento.
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Proposta di azioni: Elabora proposte concrete per il miglioramento dell'offerta formativa, delle metodologie
didattiche e dell'organizzazione scolastica. Questo puo includere, per esempio, l'introduzione di nuovi strumenti
didattici, l'organizzazione di corsi di formazione per i docenti o I'ottimizzazione degli spazi scolastici.
Monitoraggio dell'attuazione: Il NIV segue l'attuazione del PdM, verificando che le azioni previste vengano
realizzate in tempo e che stiano producendo i risultati sperati. In caso contrario, propone modifiche o
aggiustamenti.

3. Comunicazione e coinvolgimento

Condivisione con la comunita scolastica: Il NIV presenta i risultati dell'autovalutazione al Collegio dei
Docenti e al Consiglio d'Istituto, assicurandosi che il processo di miglioramento sia condiviso e partecipato da
tutta la comunita scolastica.

Raccordo con gli organi di valutazione esterni: Mantiene i contatti con gli ispettori e gli esperti esterni inviati
dall'INVALSI (Istituto Nazionale per la Valutazione del Sistema Educativo di Istruzione e di Formazione),
fornendo loro la documentazione necessaria per la valutazione esterna.

CTS ( Comitato Tecnico Scientifico )

Compiti principali del Comitato Tecnico-Scientifico:

1. Consulenza e Orientamento Strategico

Rapporto con il mondo del lavoro: I1 CTS funge da ponte tra la scuola e il mondo produttivo.

Proposta di nuove attivita: Formula pareri e proposte per l'introduzione di nuove discipline, l'aggiornamento
dei programmi di studio e l'avvio di progetti didattici innovativi, assicurando che la scuola risponda alle esigenze
di un contesto economico in continua evoluzione.

Valutazione dei risultati: Analizza i risultati degli studenti (es. esiti scolastici, tassi di occupazione dopo il
diploma) e propone azioni di miglioramento per rendere l'offerta formativa piu efficace.

2. Sviluppo di Progetti e Collaborazioni.

Progetti di ricerca e sviluppo: Promuove e supervisiona progetti di ricerca e sviluppo tecnologico,
coinvolgendo gli studenti e i docenti in attivita che li mettano in contatto diretto con le tecnologie e le
metodologie del settore.

Partnership con enti esterni: Favorisce 1'avvio di partnership e convenzioni con enti di formazione, universita
e centri di ricerca, per offrire agli studenti percorsi di eccellenza e opportunita di approfondimento.

3. Supporto e Promozione dell'offerta formativa

Acquisto di attrezzature: Puo essere consultato per l'acquisto di nuove attrezzature didattiche e strumentazioni
di laboratorio, garantendo che gli investimenti della scuola siano mirati e in linea con le esigenze del mercato del
lavoro.

DIPARTIMENTI DISCIPLINARI

Costituiti da docenti provenienti dai Docenti che ricoprono incarichi di coordinamento e di
organizzazione delle attivita scolastiche che sono in possesso di specifiche competenze nelle aree di
interesse didattico e gestionale dell’istituto.
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I compiti dei dipartimenti disciplinari sono i seguenti:

e Collaborazione con il Dirigente Scolastico nell’organizzazione delle attivita della scuola, con il compito
di rappresentare le istanze dei dipartimenti disciplinari;

e Coordinamento delle azioni messe in atto al fine di garantire la coerenza tra le proposte didattiche e le
scelte strategiche dell’istituto;

e Supporto al Nucleo di Valutazione nel monitoraggio degli esiti scolastici delle studentesse e degli
studenti e nella verifica dell’efficacia delle azioni messe in atto dalla scuola per il raggiungimento degli
obiettivi del piano di miglioramento;.

COORDINATORI DEI DIPARTIMENTI DISCIPLINARI

Rappresentano i referenti dei Dipartimenti per il Dirigente Scolastico e per il Collegio Docenti, nei confronti
dei quali sono i garanti degli impegni presi dal Dipartimento.
Presiedono le riunioni del Dipartimento, di cui coordinano le scelte in relazione alla programmazione
didattica, alla definizione degli obiettivi disciplinari e trasversali nonché degli obiettivi minimi della materia.
Informano periodicamente il Dirigente sullo sviluppo della programmazione disciplinare nelle varie classi e
sulla funzionalita del dipartimento, ed elaborano la relazione finale dei lavori del Dipartimento.
Svolgono un ruolo di riferimento per i docenti, in particolare per quelli di nuova nomina.
In aggiunta alle riunioni fissate nel piano annuale delle attivita, quando se ne ravvede la necessita, convocano
le riunioni del dipartimento dandone comunicazione preventiva al Dirigente Scolastico.
Coordinano in particolare:
e Le attivita di revisione e aggiornamento delle programmazioni disciplinari;
e Gli interventi per rilevare eventuali disomogeneita nella programmazione delle classi da sottoporre
all’attenzione dei colleghi;
e [ gruppi di lavoro incaricati della predisposizione delle prove comuni;
e Le proposte di nuove adozioni per i libri di testo;
La produzione e la condivisione di materiali didattici prodotti all’interno dell’istituto;
e Leiniziative di ricerca didattica attorno a temi di rilevanza professionale

FUNZIONI STRUMENTALI
Area 1 — Aggiornamento, Editing PTOF: triennio 2025/2028

Il suo ruolo principale ¢ quello di supportare il Dirigente Scolastico nella gestione ¢ nell'implementazione del Piano
Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF), che ¢ il documento fondamentale che definisce l'identita culturale e
progettuale di ogni istituto. In pratica, il docente che ricopre questa funzione si occupa di diversi aspetti cruciali legati al
PTOF, tra cui:

Progettazione e aggiornamento: Collabora alla stesura e alla revisione annuale del PTOF, assicurandosi che
rifletta le esigenze della scuola, gli indirizzi ministeriali e gli obiettivi di miglioramento. Collabora con il NIV
per la realizzazione del RAV. Rilevai fabbisogni degli utenti tramite la predisposizione dei questionari da
somministrare agli studenti, ai genitori, ai docenti, al personale A.T.A. Propone attivita di formazione del
personale della scuola. Aggiorna, modifica e integra il Regolamento di Istituto. Individua i criteri, le modalita e
gli strumenti per la verifica e valutazione del PTOF. Predispone e diffonde la modulistica relativa ai progetti.

SEDE: Via CASE NUOVE, s.n. - 95030 MASCALUCIA (CT) 095/7272517 095/6136578



UNIONE EUROPEA REPUBBLICA ITALIANA REGIONE SICILIANA

\ LICEO CLASSICO

I!CH I= S| uceoscienTiFico

ETITUTO pHsTRUZIONE suPErIoRE ISTITUTO TECNICO CHIMICO

MASCALUCIA(CT)

Cod. Fisc. 93151730871 — Cod. Mecc. CTIS02600N ctis02600n@istruzione.it ctis02600n@pec.istruzione.it
SITO ISTITUZIONALE: www.iismarchesimascalucia.edu.it

E inoltre:

- Monitoraggio iniziale, in itinere e finale dei progetti

- Analisi statistiche sui risultati intermedi e finali degli studenti

- Programmazione e monitoraggio corsi di recupero. Collaborazione con FFSS, dipartimenti, commissioni,
consigli di classe e gruppi di progetto per 1’attivazione ¢ il coordinamento degli interventi volti all’educazione
alla legalita, affermazione delle pari opportunita e sviluppo della cittadinanza attiva

Coordinamento: Si coordina con gli altri docenti, i dipartimenti e i referenti dei vari progetti per garantire che
tutte le attivita previste nel PTOF siano realizzate in modo coerente e sinergico. Sostegno alle azioni di
miglioramento

Monitoraggio e valutazione: Attuazione Processi di autoanalisi e autovalutazione di istituto Elaborazione del
Rapporto di Autovalutazione e del Piano di Miglioramento.

In particolare:

- Raccoglie dati e informazioni sull'andamento dei progetti e delle attivita, monitorandone 1'efficacia e i risultati.
Prepara report per il Collegio dei Docenti e altri organi, contribuendo al processo di autovalutazione dell'istituto.
Realizza processi finalizzati alle azioni di miglioramento continuo della qualita della scuola
Rendicontazione Sociale. Raccolta, produzione e diffusione delle informazioni relative alle attivita scolastiche.
Redazione di un report finale del percorso ai fini dell’archiviazione agli atti della scuola.

Diffusione: Si occupa di pubblicizzare l'offerta formativa della scuola, rendendola accessibile a studenti,
famiglie e territorio.
Area 2 — Orientamento, supporto agli studenti e continuita Orientamento in entrata (accoglienza e
continuita)

e Gestione dei rapporti con le scuole medie inferiori: Organizza incontri, open day e iniziative per presentare
l'offerta formativa dell'istituto agli studenti di terza media e ai loro genitori.

e Progetti di accoglienza: Coordina le attivita volte a facilitare 1'inserimento dei nuovi studenti nel primo anno di
COrs0.

e Raccolta e analisi dei dati: Raccoglie informazioni dagli istituti di provenienza per conoscere meglio i nuovi
iscritti e individuare eventuali bisogni specifici.

Orientamento in itinere (supporto agli studenti)

e Monitoraggio del benessere scolastico: Collabora con i coordinatori di classe per individuare eventuali
difficolta, disagi o problematiche (es. insuccesso scolastico, bullismo, dispersione).

o Iniziative di recupero e potenziamento: Propone e coordina attivita integrative o percorsi di recupero per gli
studenti che necessitano di un sostegno.

3. Orientamento in uscita (progetti post-diploma)

e Gestione dei rapporti con universita ed enti di formazione: Organizza la partecipazione dell'istituto a fiere
dell'orientamento, workshop e seminari proposti da atenei e istituti di formazione post-diploma.

e Incontri con esperti e professionisti: Invita professionisti o ex studenti per testimonianze sui percorsi
universitari o sulle opportunita lavorative.

e Supporto alla scelta del percorso post-diploma: Fornisce agli studenti strumenti (es. test attitudinali, banche
dati) per aiutarli a compiere una scelta consapevole.
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Compiti organizzativi e burocratici

Aggiornamento e divulgazione delle informazioni: Mantiene aggiornati i docenti, gli studenti e le famiglie
sulle novita relative a borse di studio, stage e opportunita di studio e lavoro.

Coordinamento del team: Lavora a stretto contatto con i docenti referenti per I'orientamento di ogni classe,
fornendo loro supporto e coordinamento.

Pianificazione e rendicontazione: Prepara il piano delle attivita di orientamento e stila una relazione finale per
il Collegio dei Docenti e il Dirigente Scolastico, rendicontando le azioni svolte e i risultati ottenuti.

Redazione di un report finale del percorso ai fini dell’archiviazione agli atti della scuola

Area 3 -PCTO

Progettazione e Coordinamento

Progettazione dei percorsi: Elabora il piano annuale dei PCTO in linea con le esigenze didattiche dell'istituto e
le opportunita offerte dal territorio.

Coordinamento con i docenti: Lavora a stretto contatto con i Consigli di Classe e i docenti tutor per garantire
la coerenza tra il percorso di studio e I'esperienza in azienda.

Raccordo con la Dirigenza: Supporta il Dirigente Scolastico nella valutazione e nella stipula delle convenzioni
con enti, aziende e istituzioni esterne.

Gestione e Organizzazione

Ricerca e selezione delle realta ospitanti: Individua e mantiene i contatti con aziende, enti e professionisti
disposti a ospitare gli studenti per i percorsi PCTO.

Gestione della documentazione: Si occupa della modulistica necessaria (es. progetto formativo individuale,
certificazione delle competenze) e cura l'inserimento dei dati sulle piattaforme ministeriali.

Informazione a studenti e famiglie: Diffonde le informazioni relative ai percorsi attivi, alle opportunita e alle
scadenze, offrendo supporto nella scelta e nella gestione delle pratiche.

Supporto e Monitoraggio

Guida degli studenti: Funge da punto di riferimento per gli studenti durante l'intero percorso, offrendo
assistenza e risolvendo eventuali problematiche o dubbi.

Verifica e monitoraggio: Controlla il corretto svolgimento delle attivita, assicurandosi che gli obiettivi
formativi siano raggiunti e che l'esperienza si svolga in un ambiente sicuro.

Valutazione dei percorsi: Raccoglie i feedback degli studenti, dei docenti e dei tutor esterni per valutare
l'efficacia dei percorsi e proporre eventuali miglioramenti per gli anni successivi.

Sicurezza

Formazione sulla sicurezza: Coordina i corsi di formazione obbligatoria in materia di salute e sicurezza sui
luoghi di lavoro, propedeutici all'inizio dei percorsi.

Vigilanza: Assiste il Dirigente Scolastico nel verificare che le aziende ospitanti rispettino le normative sulla
sicurezza e che gli studenti siano tutelati durante 1'esperienza.

Redazione di un report finale del percorso ai fini dell’archiviazione agli atti della scuola

Area 4 — Valutazione degli apprendimenti e di sistema
Valutazione degli apprendimenti

Coordinamento e analisi dei dati: Raccoglie e analizza i dati relativi alle prove standardizzate (es. prove
INVALSI) e ai risultati di apprendimento degli studenti per individuare punti di forza e aree di miglioramento.
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e Strumenti di valutazione: Sviluppa e condivide con i docenti strumenti per una valutazione omogenea e
coerente, come rubriche valutative per le competenze e prove parallele per le classi.
e Formazione dei docenti: Promuove e coordina attivita di formazione per i colleghi sull'uso di metodologie e
strumenti di valutazione innovativi e sulla certificazione delle competenze.
Valutazione di sistema (Autovalutazione d'istituto)
e Supporto al RAV e PdM: E un membro attivo del Nucleo Interno di Valutazione (NIV) e collabora alla
stesura e all'aggiornamento del Rapporto di Autovalutazione (RAV) e del Piano di Miglioramento (PdM).
e  Monitoraggio: Si occupa del monitoraggio delle attivita previste dal PTOF (Piano Triennale dell'Offerta
Formativa) e dal PdM, verificando il raggiungimento degli obiettivi stabiliti.
e Analisi dei bisogni: Analizza i bisogni formativi di docenti e studenti, utilizzando i dati di valutazione per
proporre interventi mirati.
Compiti specifici
e Prove INVALSI: Organizza e gestisce le prove INVALSI, dalla fase di iscrizione degli studenti alla
somministrazione e all'analisi dei risultati.
e Supporto alla dirigenza: Offre supporto al Dirigente Scolastico nell'analisi dei dati e nella definizione delle
strategie per il miglioramento della qualita scolastica.
e Rendicontazione: Prepara relazioni e report sull'attivita svolta, sui risultati raggiunti e sulle proposte future, da
presentare agli organi collegiali come il Collegio dei Docenti.
Area 5 — Integrazione, inclusione e dispersione

Si occupa di garantire un ambiente scolastico accogliente e supportivo per tutti gli studenti, in particolare per quelli con
bisogni educativi speciali (BES) o a rischio di abbandono scolastico. Il suo ruolo ¢ di coordinare le azioni e le risorse per
assicurare che ogni studente possa sviluppare al massimo il proprio potenziale.

Compiti principali:

Gestione dell'Inclusione

e Punto di riferimento: Agisce come punto di riferimento per i docenti, le famiglie e gli studenti su tutte le
questioni relative all'inclusione, inclusi gli alunni con disabilita, disturbi specifici di apprendimento (DSA) o
altri bisogni educativi speciali.

e Coordinamento della documentazione: Gestisce e aggiorna la modulistica relativa alla stesura dei PEI (Piano
Educativo Individualizzato) per gli alunni con disabilita e dei PDP (Piano Didattico Personalizzato) per gli
alunni con DSA o altri BES.

e Collaborazione con il GLI: Presiede o partecipa attivamente al GLI (Gruppo di Lavoro per I'Inclusione),
elaborando il PAI (Piano Annuale per 1'Inclusivita).

Contrasto alla Dispersione Scolastica
e Monitoraggio: Analizza i dati relativi alle assenze e ai risultati scolastici per identificare gli studenti a rischio di
dispersione.
e Progettualita: Collabora con i Consigli di Classe per ideare e attuare percorsi di recupero, motivazione e
sostegno mirati a contrastare il disagio e 1'abbandono scolastico.
e Interazione con il territorio: Mantiene i contatti con i servizi sociali, le ASL e altre agenzie del territorio per
attivare interventi di supporto per gli studenti e le loro famiglie.
Supporto e Formazione
e Consulenza ai docenti: Offre consulenza e supporto ai docenti su strategie, metodologie e strumenti didattici
inclusivi.
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Formazione: Promuove e coordina attivita di formazione e aggiornamento professionale per il personale
scolastico sui temi dell'inclusione, delle metodologie didattiche innovative e della gestione dei BES.
Coordinamento degli educatori: Se presenti, si occupa di coordinare il lavoro degli educatori e degli assistenti
alla persona.

Compiti amministrativi e di rendicontazione

Raccolta dati: Raccoglie e monitora i dati relativi all'inclusivita della scuola e alle situazioni di disagio.
Comunicazione: Cura la comunicazione con le famiglie, le istituzioni e gli enti esterni su questioni legate
all'inclusione.

Rendicontazione: Stila una relazione annuale sulle attivita svolte, i risultati ottenuti e le proposte per I'anno
successivo, da presentare agli organi collegiali e alla Dirigenza

Area 6 — Formazione del personale e accoglienza docenti

Promuove 'aggiornamento e il benessere del corpo docente, favorendo l'integrazione dei nuovi arrivati e lo sviluppo delle
competenze di tutti.

Compiti principali:

Formazione del personale

Analisi dei bisogni formativi: Rileva le esigenze di aggiornamento e formazione del personale docente,
attraverso questionari, colloqui o I'analisi dei risultati didattici.

Elaborazione del Piano di Formazione: Progetta e coordina il piano di formazione e aggiornamento
dell'istituto, in linea con gli obiettivi del PTOF e con le direttive ministeriali.

Ricerca e gestione dei corsi: Individua e propone corsi, seminari e workshop, sia interni che esterni, e gestisce
l'iscrizione e la partecipazione dei docenti.

Rendicontazione: Monitora la partecipazione e I'efficacia delle attivita formative, compilando report e relazioni
per la dirigenza e gli organi collegiali.

Accoglienza e supporto ai docenti

Accoglienza dei nuovi docenti: Prepara un piano di accoglienza per i docenti neo-assunti e quelli con incarico
annuale, fornendo loro informazioni essenziali sull'organizzazione della scuola, sui regolamenti, sugli strumenti
didattici e sulle procedure amministrative.

Tutoraggio: Puo agire come tutor per i docenti al primo anno di ruolo, offrendo consulenza, affiancamento e
supporto nel loro percorso di formazione e prova.

Supporto e consulenza: E un punto di riferimento per l'intero corpo docente in merito a problematiche
didattiche, organizzative o relazionali, promuovendo un clima di collaborazione e scambio professionale.

Sviluppo professionale e innovazione

Promozione dell'innovazione: Diffonde le buone pratiche didattiche e le innovazioni metodologiche all'interno
dell'istituto.

Organizzazione di incontri: Organizza e gestisce incontri di interscambio e gruppi di lavoro tra docenti su temi
specifici (es. nuove tecnologie, didattica per competenze, didattica inclusiva).

Valorizzazione delle competenze: Raccoglie e valorizza le competenze e le esperienze dei docenti,
promuovendo la condivisione di materiali e la creazione di una "banca dati" interna delle risorse professionali.
Redazione di un report finale del percorso ai fini dell’archiviazione agli atti della scuola.

Area 7 — Supporto alla didattica digitale e internazionalizzazione
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Le funzioni di questa figura possono essere suddivise in due macro-aree principali, sebbene spesso si intersechino:
1: Supporto alla Didattica Digitale e all'Innovazione Tecnologica
Questa parte della funzione strumentale ¢ un punto di riferimento per l'uso delle tecnologie digitali a supporto della
didattica e dell'amministrazione.
e Supporto tecnico e didattico:
- Fornisce assistenza ai docenti per l'utilizzo di piattaforme digitali (es. Google Workspace for Education),
registro elettronico e altri strumenti didattici.
- Propone e organizza corsi di formazione interna per il personale su nuove metodologie didattiche che integrano
la tecnologia (es. flipped classroom, gamification, creazione di contenuti multimediali).
e  Gestione delle infrastrutture digitali:
- Collabora con il Team Digitale e con il personale tecnico per la gestione, la manutenzione e 1'aggiornamento
degli strumenti informatici della scuola (PC, LIM, proiettori, rete Wi-Fi).
- Consiglia l'acquisto di nuove attrezzature e software didattici.
e Comunicazione e trasparenza:
- Cura l'aggiornamento e la gestione del sito web istituzionale, assicurandosi che sia uno strumento efficace di
comunicazione con l'esterno e che rispetti la normativa sulla trasparenza amministrativa.
- Gestisce la pubblicazione di materiali didattici, progetti e avvisi.
2: Internazionalizzazione
Questa parte del ruolo si concentra sull'apertura della scuola al mondo e sulla promozione di esperienze internazionali per
studenti e docenti.
e Progettualita europea e internazionale:
- Ricerca e propone la partecipazione dell'istituto a programmi di mobilitd e scambio internazionali, come
Erasmus+ ¢ eTwinning.
- Collabora con la dirigenza e gli altri docenti nella stesura dei progetti, nella gestione delle candidature e nella
rendicontazione finale.
e  Gestione degli scambi e della mobilita:
- Organizza scambi culturali, viaggi studio e soggiorni linguistici all'estero per gli studenti.
- Gestisce 'accoglienza degli studenti stranieri in ingresso, coordinando il loro inserimento nelle classi e fornendo
supporto.
- Coordina le attivita di tutoraggio per gli studenti che si recano all'estero o che arrivano in Italia.
e Promozione delle competenze linguistiche e interculturali:
- Diffonde informazioni sulle certificazioni linguistiche (es. Cambridge, DELF, DELE) e supporta gli studenti
nella preparazione agli esami.
- Promuove eventi e attivita culturali che favoriscono la conoscenza di lingue e culture diverse.
Redazione di un report illustrativo del percorso ai fini dell’archiviazione agli atti della scuola

ANIMATORE DIGITALE
L'animatore digitale ¢ una figura strategica, introdotta dal Piano Nazionale Scuola Digitale (PNSD), con il compito di
coordinare la diffusione dell'innovazione digitale e di promuovere 1'uso delle tecnologie didattiche all'interno dell'istituto
scolastico. Non ¢ solo un "tecnico", ma un vero e proprio facilitatore del cambiamento.

I suoi compiti si articolano in tre aree principali, come definite dal PNSD:

1. Formazione Interna
L'animatore digitale ha il compito di organizzare e stimolare la formazione dei docenti e del personale scolastico sull'uso
delle tecnologie. Non si tratta di corsi teorici, ma di attivita pratiche e mirate a migliorare la didattica quotidiana.
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o Identificazione dei bisogni: Rileva le esigenze formative dei docenti, capendo quali competenze digitali sono
piu necessarie per migliorare 1'insegnamento.

e Progettazione di percorsi formativi: Organizza e gestisce workshop, seminari e laboratori pratici per formare i
colleghi su strumenti come la G-Suite for Education, la LIM (Lavagna Interattiva Multimediale), le piattaforme
e-learning, e i software per la creazione di contenuti didattici.

o Diffusione delle buone pratiche: Promuove 1'uso di metodologie didattiche innovative (come il flipped
classroom o il blended learning) e diffonde le esperienze di successo all'interno della scuola.

2. Coinvolgimento della Comunita Scolastica
Il ruolo dell'animatore digitale va oltre la formazione e mira a creare una cultura dell'innovazione che coinvolga tutti i
protagonisti della scuola.

o Diffusione delle iniziative: Informa la comunita scolastica (docenti, studenti e famiglie) sulle iniziative del
PNSD e sulle opportunita offerte dalle tecnologie digitali.

e Coinvolgimento degli studenti: Collabora con i docenti per promuovere 1'uso creativo e consapevole delle
tecnologie da parte degli studenti, ad esempio attraverso progetti di coding, robotica, o creazione di contenuti
multimediali.

e Raccordo con le famiglie: Organizza incontri e seminari per i genitori sull'uso sicuro e responsabile di internet
e dei social media, contribuendo a prevenire fenomeni come il cyberbullismo.

3. Sviluppo del PNSD (Piano Nazionale Scuola Digitale)
L'animatore digitale agisce come punto di riferimento per l'attuazione del Piano Nazionale Scuola Digitale all'interno del
proprio istituto.

e Collaborazione con il Dirigente Scolastico: Supporta il dirigente nella stesura, attuazione e monitoraggio del
PTOF (Piano Triennale dell'Offerta Formativa) per la parte relativa all'innovazione digitale.

e Gestione dei fondi: Contribuisce a individuare bandi e finanziamenti ministeriali o europei per l'acquisto di
nuove tecnologie e l'implementazione di progetti innovativi.

Coordinamento e team building: Guida il Team per l'innovazione digitale con cui collabora per la realizzazione dei
progetti e per supportare i colleghi nelle loro attivita

TEAM DIGITALE
Il Team Digitale ¢ un gruppo di lavoro strategico, affiancato all'Animatore Digitale, la cui creazione ¢ prevista dal Piano
Nazionale Scuola Digitale (PNSD). La sua funzione principale ¢ quella di supportare 'Animatore Digitale nella
diffusione dell'innovazione e nella realizzazione dei progetti legati all'uso delle tecnologie didattiche.
A differenza dell'Animatore Digitale, che ha una figura di coordinamento, il Team Digitale ¢ un gruppo operativo, e i
suoi compiti sono piu specifici e diversificati. Ecco una panoramica delle sue principali responsabilita:
1. Supporto all' Animatore Digitale e alla formazione

e Supporto operativo: Il Team Digitale collabora con 1'Animatore Digitale per la realizzazione di percorsi
formativi per docenti, alunni e personale ATA, fornendo supporto tecnico e didattico durante i workshop e i
seminari.

e Facilitazione didattica: Aiuta i colleghi a utilizzare le nuove tecnologie e le piattaforme digitali nella didattica
quotidiana, fornendo supporto e consulenza personalizzata.

e Diffusione delle buone pratiche: Contribuisce a individuare e condividere esperienze di successo nell'uso delle
tecnologie in classe, incoraggiando 1'adozione di metodologie innovative.

2. Gestione e sviluppo dell'innovazione
e Verifica del curricolo digitale: Il Team Digitale puo essere incaricato di verificare che il curricolo digitale
d'Istituto sia coerente con le linee guida del PNSD e con le esigenze formative degli studenti.
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e Progettazione di soluzioni innovative: Propone e sperimenta soluzioni innovative, sia a livello tecnologico che
metodologico (es. uso dell'TA per la didattica, robotica educativa, realta aumentata), per arricchire I'offerta
formativa.

¢  Gestione della strumentazione: Collabora nella gestione e nel monitoraggio delle attrezzature tecnologiche
della scuola (LIM, laboratori, rete Wi-Fi), fornendo un primo livello di supporto tecnico.

e Partecipazione a bandi: Supporta I'Animatore Digitale e il Dirigente Scolastico nella stesura di progetti e nella
partecipazione a bandi di finanziamento (PON, PNRR) per 'acquisto di nuove tecnologie.

3. Coinvolgimento della comunita scolastica

e  Gestione dei canali di comunicazione: Puo essere coinvolto nella gestione e nell'aggiornamento del sito web
d'stituto, dei social network e dei blog scolastici, per una comunicazione efficace e trasparente delle attivita
legate all'innovazione digitale.

e Organizzazione di eventi: Contribuisce all'organizzazione di eventi come gli Open Day, utilizzando strumenti
digitali per la presentazione della scuola e la documentazione delle attivita.

¢ Sensibilizzazione: Aiuta a promuovere un uso consapevole e sicuro delle tecnologie digitali tra gli studenti, le
famiglie e il personale, ad esempio attraverso incontri informativi su temi come la sicurezza online e il
cyberbullismo.

REFERENTE PIATTAFORMA ARGO
I compiti di un referente Argo sono strettamente legati all'amministrazione e al supporto del software. Ecco una
panoramica dei compiti pitl comuni:
1. Supporto Tecnico e Amministrativo

e Gestione degli accessi: Crea e gestisce le credenziali di accesso per tutti gli utenti (docenti, studenti, famiglie e
personale ATA). Risolve problemi di login e resetta le password.

e Assistenza agli utenti: Funge da punto di riferimento per docenti, studenti e famiglie che riscontrano problemi
nell'utilizzo del registro elettronico (es. difficolta nell'inserire voti, assenze, note, o nel visualizzare documenti).

e Configurazione e aggiornamento: Collabora con la segreteria e il Dirigente Scolastico per la configurazione
iniziale del software (es. impostazione degli orari, delle classi, dei docenti) e per l'aggiornamento dei dati
durante 1'anno scolastico.

2. Formazione e Informazione

e Formazione interna: Organizza e conduce piccoli corsi o sessioni di formazione per i docenti e il personale,
specialmente all'inizio dell'anno, per illustrare le funzionalita del registro elettronico e le novita introdotte.

e Creazione di tutorial: Predispone guide, tutorial o FAQ (domande frequenti) per aiutare gli utenti a
familiarizzare con le varie sezioni del software.

o Diffusione delle circolari: Si assicura che le circolari relative all'uso del registro elettronico o alle scadenze (es.
scrutinio) siano diffuse in modo chiaro a tutti gli interessati.

3. Collaborazione e Raccordo

e Rapporto con la segreteria: Lavora a stretto contatto con il personale di segreteria, in particolare con il DSGA
(Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi), per garantire che i dati e le informazioni siano inseriti in modo
corretto e tempestivo.

o Interfaccia con la software house: Mantiene i contatti con l'assistenza tecnica di Argo Software per segnalare
bug, richiedere nuove funzionalita o risolvere problemi complessi che non possono essere gestiti internamente.

e Supporto agli scrutini: Supporta i docenti e i coordinatori di classe durante le fasi di scrutinio, verificando che
tutti i dati (voti, assenze, giudizi) siano inseriti correttamente e in tempo.

REFERENTI di INDIRIZZO
Il "referente di indirizzo" ¢ una figura di sistema il cui ruolo ¢ cruciale per il buon funzionamento del settore di sua
competenza, fungendo da anello di congiunzione tra il Dirigente Scolastico, i docenti e gli studenti di un determinato
indirizzo di studio. Le sue responsabilita si concentrano su tre aree principali:
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1. Compiti Didattico-Organizzativi

Coordinamento del curricolo: Collabora con il Dirigente Scolastico e i dipartimenti disciplinari per garantire la
coerenza e l'armonizzazione del curricolo specifico dell'indirizzo. Si assicura che i programmi siano allineati con
le normative ministeriali e le esigenze del mondo del lavoro.

Gestione delle attivita didattiche: Propone e coordina le attivita didattiche specifiche dell'indirizzo, come
laboratori, progetti, viaggi di istruzione, seminari e incontri con esperti del settore.

Rapporto con gli studenti: E un punto di riferimento per gli studenti e le loro famiglie per questioni legate al
percorso di studio, agli sbocchi professionali e alle prospettive post-diploma.

Orientamento in ingresso e in uscita: Collabora alle attivita di orientamento per gli studenti delle scuole medie
che intendono iscriversi all'indirizzo, e supporta gli studenti prossimi al diploma nell'orientamento universitario
e professionale.

2. Compiti di Progettazione e Sviluppo

Progettazione di attivita specifiche: Sviluppa e propone progetti didattici e professionalizzanti che
arricchiscano l'offerta formativa dell'indirizzo.

Coordinamento dei PCTO: Spesso il referente di indirizzo ha la responsabilita di coordinare i Percorsi per le
Competenze Trasversali e per I'Orientamento (PCTO, ex Alternanza Scuola-Lavoro) per gli studenti del proprio
indirizzo, gestendo i rapporti con le aziende e monitorando 1'andamento dei percorsi.

Monitoraggio: Monitora l'efficacia delle strategie didattiche e delle attivita progettuali, raccogliendo feedback
dai docenti e dagli studenti per proporre eventuali miglioramenti.

3. Compiti di Relazione e Raccordo

Raccordo con i dipartimenti: Mantiene un dialogo costante con i docenti del proprio indirizzo per discutere
delle problematiche didattiche, delle esigenze formative e delle proposte di miglioramento.

Supporto al Dirigente Scolastico: Fornisce al Dirigente Scolastico informazioni e dati rilevanti sull'andamento
dell'indirizzo, contribuendo alla stesura del Piano dell'Offerta Formativa (PTOF) e alla presa di decisioni
strategiche.

Relazioni esterne: Mantiene i contatti con le realta esterne alla scuola, come universita, enti di formazione
professionale, aziende del territorio e associazioni di categoria, per creare sinergie e opportunita per gli studenti

COORDINATORI di CLASSE

Svolgono un ruolo di coordinamento e di organizzazione dell'attivita del Consiglio di classe, monitorano 1’andamento

generale della classe per prevenire eventuali problematiche di tipo didattico o relazionale, e rappresentano il riferimento

principale per le studentesse e gli studenti e per le loro famiglie.

In particolare si relazionano con i rappresentanti dei genitori per tutte le questioni che riguardano il gruppo classe,

riportando ai colleghi del consiglio di classe eventuali criticita da risolvere.

Ai coordinatori di classe sono assegnati i seguenti incarichi:

® Presiedere il Consiglio di classe su delega del Dirigente scolastico;

® Su mandato del Consiglio di classe, nei periodi di ricevimento convocano e ricevono i genitori delle studentesse e
degli studenti per problemi di comportamento ¢/o con diffuse insufficienze (se le carenze riguardano una materia
specifica i genitori vengono convocati e ricevuti dall’insegnante della disciplina);

® Su segnalazione del Consiglio di classe, in presenza di situazioni problematiche che richiedono supporto o
eventuale riorientamento, contattano gli operatori dello Sportello d’ Ascolto;
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Su mandato del Consiglio di classe, segnalano gli studenti e le studentesse meritevoli di concorrere
all'assegnazione di borse di studio o di altri riconoscimenti;

In situazioni di particolare urgenza o necessita, convocano eventuali Consigli di classe straordinari;

Se delegati dal Dirigente, presiedono gli scrutini e delegano ad un segretario la gestione del verbale;

Durante e dopo lo scrutinio finale controllano 1’esattezza delle comunicazioni da inviare alle famiglie in caso di
carenze, sospensione del giudizio o non ammissione all’anno successivo;

Nelle classi del triennio ¢ in contatto con il tutor dei percorsi PCTO per monitorare le attivita seguite dagli studenti,
recepire le valutazioni espresse dai tutor esternni e predisporre la scheda valutativa da sottoporre al Consiglio di
classe;

Coordina il consiglio di classe nella redazione e aggiornamento periodico dei Piani Didattici Personalizzati per
alunni con DSA/BES, collaborando con il Coordinatore per 1’Inclusione e relazionandosi con le famiglie per la
stesura e approvazione del documento;

In collaborazione con I’insegnante di sostegno, coordina il consiglio di classe nella redazione e aggiornamento
periodico dei Piani Educativi Individualizzati per alunni con disabilita, collaborando con la Funzione Strumentale
per I’Inclusione e relazionandosi con le famiglie per la stesura e approvazione del documento;

Si occupa dell’accoglienza delle classi prime, illustrando il Piano dell’Offerta Formativa, il funzionamento degli
organi collegiali, il piano di evacuazione ed il regolamento di istituto;

Per le classi quinte, coordina le simulazioni dell’esame di Stato;

Coordina il Consiglio di classe nella stesura del Documento del 15 maggio;

Mantiene i contatti con i collaboratori del dirigente per segnalare eventuali problemi organizzativi e didattici.

RESPONSABILI AULE ( Laboratori/Palestra)

Provvedono alla custodia e alla cura del materiale del laboratorio o della palestra verificandone 1’uso, la manutenzione e
le caratteristiche di sicurezza, e formulano proposte nelle procedure di acquisto per il rinnovo della strumentazione.
In particolare provvedono a:

Controllare e verificare in avvio di anno scolastico i beni contenuti nei laboratori e nelle palestre, indicando il
fabbisogno annuo di materiali di consumo;

Curare la corretta segnalazione nei dipartimenti delle proposte di acquisto di beni necessari al rinnovo ed al
potenziamento di laboratori e palestre;

Sulla base dell’orario settimanale delle lezioni, concordare con i colleghi le modalita di utilizzo dei
laboratori/palestre, specificando criteri e priorita;

Controllare periodicamente i funzionamento dei beni contenuti nel laboratorio/palestra, segnalando agli assistenti
tecnici e alla DSGA eventuali guasti, anomalie o rotture;

Controllare e verificare, al termine dell’anno scolastico, il corretto funzionamento dei beni contenuti nel
laboratorio/palestra, fornendo suggerimenti per il miglioramento.

TUTOR DOCENTI NEO-IMMESSI IN RUOLO

Rappresentano il riferimento per i docenti neoassunti per tutte le operazioni che riguardano 1’accoglienza e
I’inserimento nell’ambiente lavorativo, nonché per tutte le attivita didattiche svolte durante I’intero percorso

professionale nell’anno di prova.
Collaborano con i docenti neo assunti nelle seguenti attivita dell’anno di prova:

elaborazione del bilancio iniziale delle competenze — il tutor supporta il docente neoassunto nell’identificazione
dei punti di forza e di debolezza, anche rispetto al quadro delle competenze richieste dai modelli didattici
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innovativi, correlando le esperienze maturate in precedenti ambiti professionali e personali, per fare il punto sulle
competenze possedute e su quelle da potenziare;

e stipula del patto formativo — il DS, il docente e il tutor stipulano un Patto per lo sviluppo professionale del
docente neoassunto, in base al bilancio delle competenze iniziali e ai bisogni della scuola. Il patto costituisce il
programma di formazione per il docente nell’anno di prova;

® programmazione delle attivita di osservazione peer-to-peer— il tutor e il docente condividono la progettazione
delle attivita di osservazione peer-to-peer, a partire dal terzo mese di servizio, che consistono in osservazione del
tutor nella classe del docente neoassunto, osservazione del neoassunto nella classe del tutor ed attivita di verifica
dell’esperienza;

incontro di valutazione conclusivo — il tutor presenta al Comitato di Valutazione i risultati delle attivita didattiche e

formative predisposte e svolte dal docente e della sua partecipazione alla vita della scuola.

GLI (Gruppo di Lavoro per I’Inclusione )

11 Gruppo di Lavoro per I’Inclusione svolge le seguenti funzioni:

v rilevazione dei BES presenti nell’Istituto;

v raccolta e documentazione degli interventi didattico-educativi posti in essere anche in funzione di azioni di
apprendimento organizzativo in rete tra scuole e/o0 in rapporto con azioni strategiche dell’amministrazione;

v focus/confronto sui casi, consulenza e supporto ai colleghi sulle strategie/metodologie di gestione delle classi;

v rilevazione, monitoraggio e valutazione del livello di inclusivita della scuola;

v raccolta e coordinamento delle proposte formulate dai docenti tradotte in sede di definizione PEI;

v interfaccia della rete dei CTS e dei servizi sociali e sanitari territoriali per I'implementazione di azioni di sistema
(formazione, tutoraggio, progetti di prevenzione, monitoraggio, etc);

v collaborazione in sinergia e azione complementare ai fini dell’inclusione scolastica con il GLO (a livello dei singoli
allievi).

v progettazione, pianificazione attivita da inserire nel PTOF.

GLO

11 GLO svolge le seguenti funzioni:

- definizione del PEI

- verifica del processo d’Inclusione

- proposta della quantificazione delle ore di sostegno e delle altre misure di sostegno.

E il luogo deputato all’elaborazione e alla firma del PEI

I1 GLO ha il compito di elaborare, approvare con decisione motivata e verificare il Piano Educativo Individualizzato
redatto per I’alunno, sui modelli allegati al Decreto interministeriale n. 182/2020. I1 GLO si puo riunire in seduta plenaria
(con la partecipazione di tutti i componenti), ristretta (con la sola presenza dei docenti), dedicata (con la partecipazione
delle persone che si occupano in particolare di un alunno). Il GLO in seduta plenaria si riunira almeno due volte 1’anno:
una generalmente entro il 30 novembre per la seduta di convalida del PEI ed una entro maggio, per la verifica finale del
PEIL 11 GLO, comunque, puo riunirsi ulteriormente ogni volta che se ne riscontri la necessita. Potranno essere invitati a
partecipare, ove il tema da trattare lo richieda, esperti esterni o persone che si occupano degli alunni BES. Le riunioni
sono convocate dal D.S. o dalla Referente Inclusione su delega del D.S. Di ogni seduta deve essere redatto apposito
verbale.
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REFERENTE BULLISMO E CYBERBULLISMO
Il referente per le attivita di prevenzione e contrasto al bullismo e al cyberbullismo cura tutte le attivita previste da tale
incarico e le attivita di aggiornamento previste dalla L. 71/2017 nota MIUR.AOODRCA.REGISTRO
UFFICIALE(U).0004694 del 02-03-2017.
In particolare:
Compiti di prevenzione e sensibilizzazione

e Promuovere una cultura del rispetto: Il referente agisce per creare un ambiente scolastico che promuova il
rispetto reciproco, l'inclusione e la tolleranza, valori fondamentali per prevenire il bullismo e il cyberbullismo.

e Formazione e informazione: Organizza e coordina attivita di informazione e sensibilizzazione rivolte a tutta la
comunita scolastica (studenti, docenti e famiglie) sui rischi e le conseguenze di tali fenomeni.

e Progettazione didattica: Propone al Collegio dei Docenti e al Dirigente Scolastico corsi di formazione e
aggiornamento per il personale, e coadiuva gli insegnanti nella redazione di piani di prevenzione attivi.

o Diffusione di buone pratiche: Raccoglie e diffonde le migliori pratiche educative e organizzative per
contrastare il bullismo e il cyberbullismo, ad esempio attraverso la promozione dell'e-policy di istituto
(regolamento sull'uso delle tecnologie).

2. Compiti di gestione dei casi

e Punto di riferimento: Il referente ¢ il primo punto di contatto per chiunque voglia segnalare un episodio di
bullismo o cyberbullismo (studenti, genitori, altri docenti). Deve garantire un ambiente di ascolto sicuro e
riservato.

e Ascolto e supporto: Accoglie e supporta la vittima, offrendo un ascolto empatico e rassicurandola sul fatto che
la scuola intende intervenire per aiutarla.

e Valutazione della situazione: Collabora con il Dirigente Scolastico e, se presente, con il Team Antibullismo
per analizzare i casi segnalati, raccogliere le informazioni necessarie e valutare le azioni da intraprendere.

e Intervento e monitoraggio: Interviene per gestire il caso, ad esempio attraverso colloqui con i ragazzi coinvolti
(bulli e vittime) e le loro famiglie, ¢ monitora la situazione nel tempo per assicurarsi che i comportamenti a
rischio non si ripetano e che le misure adottate siano efficaci.

3. Compiti di collaborazione e rete

e Collaborazione interna: Lavora a stretto contatto con il Dirigente Scolastico e gli altri docenti, in particolare
con il team antibullismo (se istituito), per la stesura e 1'attuazione del Piano d'intervento dell'istituto.

e Connessione con il territorio: Mantiene i rapporti con gli enti esterni alla scuola, come la Polizia Postale, i
servizi sociali, psicologi e altre associazioni del territorio, per chiedere supporto specialistico o per avviare
iniziative congiunte. La legge 71/2017 prevede esplicitamente che il referente possa avvalersi della
collaborazione delle Forze di Polizia.

e Raccolta dati: Contribuisce a monitorare e elaborare i dati statistici relativi ai casi di bullismo e cyberbullismo
all'interno della scuola, riferendo periodicamente al Collegio dei Docenti e al Consiglio d'Istituto.
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Team per le attivita di prevenzione e contrasto al bullismo e al cyberbullismo

Il Team Promuove la conoscenza e la consapevolezza del bullismo e del cyber-bullismo attraverso progetti d’istituto che
coinvolgano genitori, studenti e tutto il personale; Coordina le attivita di prevenzione ed informazione sulle sanzioni
previste e sulle responsabilita di natura civile e penale, anche con eventuale affiancamento di genitori e studenti; Si
rivolge a partner esterni alla scuola, quali servizi sociali e sanitari, aziende del privato sociale, forze di polizia, per
realizzare un progetto di prevenzione; Cura rapporti di rete fra scuole per eventuali convegni/seminari/corsi e per la
giornata mondiale sulla Sicurezza in Internet la “Safer Internet Day; Sviluppa e aggiorna un regolamento interno per la
gestione delle casistiche di bullismo e cyberbullismo, che include procedure chiare e sanzioni proporzionate. Conduce
indagini anonime e questionari per valutare l'incidenza dei fenomeni e I'efficacia delle misure adottate; Organizza corsi
di aggiornamento per il personale scolastico e incontri informativi per studenti e genitori per sensibilizzare sui rischi e
sull'uso consapevole del web; Gestisce le segnalazioni di episodi di bullismo e cyberbullismo, attivando protocolli di
intervento immediato, che possono includere colloqui con le parti coinvolte, incontri con le famiglie e, se necessario, il
coinvolgimento di professionisti esterni.
Funzioni del Team
Le funzioni del team sono principalmente orientate a creare un ambiente scolastico sicuro e inclusivo. Le funzioni
chiave sono:
e Prevenzione Primaria: Realizzare campagne di sensibilizzazione, progetti educativi e laboratori per
promuovere il rispetto reciproco e I'empatia.
e Prevenzione Secondaria: Identificare i segnali di disagio o di rischio tra gli studenti (sia vittime che autori) e
offrire supporto psicologico o mediazione.
o Prevenzione Terziaria: Intervenire con misure correttive e riabilitative dopo che un episodio si ¢ verificato,
per prevenire recidive e favorire la riparazione del danno, anche attraverso percorsi di giustizia riparativa.
e Collaborazione: Mantenere un costante dialogo con le famiglie, le istituzioni locali e le forze dell'ordine per un

approccio integrato e sinergico alla problematica.
REFERENTE BES/DSA
11 referente per i Bisogni Educativi Speciali (BES) e i Disturbi Specifici dell'Apprendimento (DSA) ¢ una figura chiave
nel sistema scolastico italiano, istituita per garantire il diritto all'inclusione e all'apprendimento di tutti gli studenti.
Sebbene i compiti possano variare leggermente in base all'organizzazione interna di ogni istituto, il ruolo si basa su
direttive ministeriali ben precise.
Compiti e responsabilita:
1. Supporto ai docenti e ai Consigli di Classe
e Informazione e sensibilizzazione: Il referente ha il compito di diffondere la conoscenza delle normative vigenti
(Legge 170/2010 per i DSA, Direttiva Ministeriale 27 dicembre 2012 per i BES) e delle buone prassi didattiche.
e Consulenza e supporto: Offre consulenza ai colleghi per l'individuazione degli alunni con BES e DSA e li
supporta nella stesura, applicazione ¢ monitoraggio del Piano Didattico Personalizzato (PDP) o del Piano
Educativo Individualizzato (PEI), a seconda dei casi.
o Diffusione di strumenti: Delinea le linee guida per l'adozione di strumenti compensativi (es. mappe
concettuali, sintesi vocale) ¢ misure dispensative (es. tempi aggiuntivi, esonero da alcuni compiti) ¢ fornisce
indicazioni su materiali didattici specifici e software utili.
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2. Gestione e Coordinamento

Rapporto con le famiglie: E il punto di riferimento per i genitori, fornendo loro informazioni, accoglienza e
ascolto. Funge da mediatore tra la famiglia, il Consiglio di Classe e il Dirigente Scolastico.

Rapporto con le strutture esterne: Mantiene i contatti con gli enti esterni (ASL, associazioni, servizi sociali,
CTI - Centri Territoriali per I'Inclusione) per la gestione dei casi, la condivisione di informazioni e la
promozione di progetti comuni.

Raccolta e gestione della documentazione: Contribuisce a raccogliere e organizzare la documentazione
relativa agli studenti con certificazioni di DSA o segnalazioni di BES, garantendo la privacy e l'aggiornamento
dei fascicoli personali.

3. Formazione e aggiornamento

Aggiornamento continuo: Il referente ha il dovere di tenersi costantemente aggiornato sulle tematiche relative
all'inclusione, partecipando a corsi, convegni e seminari.

Proposta di formazione: Raccoglie i bisogni formativi dei docenti dell'istituto e, in accordo con il Dirigente
Scolastico, propone e coordina iniziative di formazione e aggiornamento interno.

Diffusione di buone pratiche: Crea e gestisce una rete di scambio e condivisione di buone pratiche tra i docenti
dell'istituto, per favorire una cultura dell'inclusione diffusa e concreta.

4. Aspetti organizzativi

Supporto al Dirigente Scolastico: Collabora con il Dirigente e le altre figure di supporto (come la Funzione
Strumentale per I'Inclusione) nella stesura del Piano Annuale per I'Inclusione (PAI), un documento che
descrive I'impegno dell'istituto per l'integrazione di tutti gli alunni.

Monitoraggio: Monitora i progressi degli studenti con BES/DSA e valuta 1'efficacia degli interventi didattici
adottati, condividendo i risultati con il Collegio dei Docenti.

Il responsabile della comunicazione, all'interno di una scuola si occupa di gestire e promuovere I'immagine e le attivita
dell'istituto.
I compiti principali dell'addetto stampa scolastico possono essere riassunti in queste aree:

1. Gestione della Comunicazione Istituzionale

Raccordo con la Dirigenza: Agisce come punto di riferimento per il Dirigente Scolastico e per la comunita
scolastica per tutte le questioni relative alla comunicazione. Collabora strettamente con il Dirigente per definire
la strategia comunicativa dell'istituto.

Redazione di comunicati stampa: Scrive e diffonde comunicati stampa per annunciare eventi importanti (es.
open day, inaugurazioni di laboratori, progetti speciali), risultati eccellenti degli studenti o riconoscimenti
ottenuti dalla scuola.

Gestione della relazione con i media: Mantiene i contatti con giornalisti, testate locali e agenzie di stampa per
promuovere le attivita della scuola e per rispondere a richieste di interviste o informazioni. Funge da "portavoce"
dell'istituto.

Aggiornamento del sito web: Collabora con il referente del sito istituzionale per la redazione e l'aggiornamento
dei contenuti, assicurando che le informazioni siano chiare, tempestive e coerenti con I'immagine della scuola.

2. Sviluppo di Contenuti e Promozione

Raccolta e selezione di materiali: Raccoglie materiali (foto, video, testimonianze) dalle varie attivita didattiche
e dagli eventi per documentare e raccontare la vita scolastica.
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Gestione dei social media: Si occupa della gestione dei canali social della scuola (se presenti), pubblicando
contenuti che possano raggiungere un pubblico piu vasto e interagendo con la comunita.

Creazione di materiali promozionali: Collabora nella redazione di brochure, volantini, presentazioni e altri
materiali informativi per l'orientamento in ingresso, descrivendo l'offerta formativa in modo accattivante e
chiaro.

Organizzazione di eventi: Contribuisce all'organizzazione logistica e alla promozione degli eventi scolastici,
assicurando che siano ben pubblicizzati e che la loro riuscita venga documentata e comunicata efficacemente.

3. Gestione della Reputazione e Crisis Management

Monitoraggio dei media: Controlla le notizie che riguardano la scuola sui giornali e online, per avere un quadro
chiaro di come l'istituto viene percepito dall'esterno.

Gestione delle crisi comunicative: In caso di emergenze o di situazioni delicate, gestisce la comunicazione per
fornire informazioni corrette e tempestive, tutelando l'immagine della scuola e prevenendo la diffusione di
notizie false o incomplete.

Comunicazione interna: Si assicura che anche la comunicazione interna (es. circolari, avvisi) sia chiara e
coerente, per garantire che docenti, personale e famiglie siano sempre informati.

ADDETTO STAMPA

Il responsabile della comunicazione, all'interno di una scuola si occupa di gestire e promuovere I'immagine e le attivita
dell'istituto.

I compiti principali dell'addetto stampa scolastico possono essere riassunti in queste aree:

1. Gestione della Comunicazione Istituzionale

Raccordo con la Dirigenza: Agisce come punto di riferimento per il Dirigente Scolastico e per la comunita
scolastica per tutte le questioni relative alla comunicazione. Collabora strettamente con il Dirigente per definire
la strategia comunicativa dell'istituto.

Redazione di comunicati stampa: Scrive e diffonde comunicati stampa per annunciare eventi importanti (es.
open day, inaugurazioni di laboratori, progetti speciali), risultati eccellenti degli studenti o riconoscimenti
ottenuti dalla scuola.

Gestione della relazione con i media: Mantiene i contatti con giornalisti, testate locali e agenzie di stampa per
promuovere le attivita della scuola e per rispondere a richieste di interviste o informazioni. Funge da "portavoce"
dell'istituto.

Aggiornamento del sito web: Collabora con il referente del sito istituzionale per la redazione e 1'aggiornamento
dei contenuti, assicurando che le informazioni siano chiare, tempestive e coerenti con I'immagine della scuola.

2. Sviluppo di Contenuti e Promozione

Raccolta e selezione di materiali: Raccoglie materiali (foto, video, testimonianze) dalle varie attivita didattiche
e dagli eventi per documentare e raccontare la vita scolastica.

Gestione dei social media: Si occupa della gestione dei canali social della scuola (se presenti), pubblicando
contenuti che possano raggiungere un pubblico piu vasto e interagendo con la comunita.
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e Creazione di materiali promozionali: Collabora nella redazione di brochure, volantini, presentazioni e altri
materiali informativi per l'orientamento in ingresso, descrivendo l'offerta formativa in modo accattivante e
chiaro.

e Organizzazione di eventi: Contribuisce all'organizzazione logistica e alla promozione degli eventi scolastici,
assicurando che siano ben pubblicizzati e che la loro riuscita venga documentata e comunicata efficacemente.

3. Gestione della Reputazione e Crisis Management
e  Monitoraggio dei media: Controlla le notizie che riguardano la scuola sui giornali e online, per avere un quadro
chiaro di come l'istituto viene percepito dall'esterno.
e Gestione delle crisi comunicative: In caso di emergenze o di situazioni delicate, gestisce la comunicazione per
fornire informazioni corrette e tempestive, tutelando l'immagine della scuola e prevenendo la diffusione di
notizie false o incomplete.

Comunicazione interna: Si assicura che anche la comunicazione interna (es. circolari, avvisi) sia chiara e coerente, per
garantire che docenti, personale e famiglie siano sempre informati

AP 01 SCUOLA PLUS
SCUOLA PLUS: Potenziamento e valorizzazione del merito
1. Attivita di Potenziamento
Questo ambito si concentra sulla creazione di percorsi che permettano agli studenti di approfondire le proprie conoscenze
e sviluppare competenze specifiche.

e Organizzazione di corsi extracurricolari: Il referente progetta e coordina corsi di approfondimento, laboratori
tematici o seminari su argomenti specifici, come ad esempio la robotica, la scrittura creativa, o la logica.

e Gestione di concorsi e competizioni: Promuove la partecipazione degli studenti alle Olimpiadi (di matematica,
fisica, informatica, lingue) e ad altri concorsi nazionali e internazionali, gestendone l'iscrizione, 1'allenamento e
'accompagnamento.

e Progetti di eccellenza: Coadiuva nella creazione di progetti speciali, come percorsi di orientamento
universitario avanzati, lezioni tenute da esperti esterni o iniziative in collaborazione con enti di ricerca e
universita.

2. Valorizzazione del Merito
Questa parte del ruolo si focalizza sul riconoscimento e la celebrazione degli sforzi e dei risultati degli studenti.

o Riconoscimento delle eccellenze: Collabora alla definizione di criteri per 1'assegnazione di borse di studio,
premi o menzioni d'onore agli studenti che si distinguono per risultati scolastici, impegno sociale o successi in
competizioni.

e Promozione dei successi: Si occupa di pubblicizzare i risultati e i successi degli studenti, sia all'interno che
all'esterno della scuola, attraverso il sito web d'istituto, i social media e i comunicati stampa. L'obiettivo ¢
motivare l'intera comunita scolastica.

e Organizzazione di cerimonie: Coordina la cerimonia di premiazione dei meritevoli, un evento che celebra
pubblicamente i risultati raggiunti e stimola la sana competizione.

3. Coordinamento e Raccordo
Il referente non agisce da solo, ma funge da anello di congiunzione tra le diverse anime della scuola e con l'esterno.

e Collaborazione con i docenti: Lavora a stretto contatto con i dipartimenti e i docenti per individuare gli
studenti meritevoli e per coadiuvarli nella progettazione e realizzazione di attivita mirate.
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e Gestione di rapporti esterni: Mantiene i contatti con universita, enti di ricerca, associazioni e aziende per
creare partnership strategiche che offrano agli studenti opportunita di crescita e di orientamento.

e Coordinamento dei fondi: Supporta il Dirigente Scolastico nella ricerca e nella gestione di bandi e fondi
specifici per finanziare le attivita di potenziamento e i premi per i meritevoli.

Ap 02 SCUOLA EQUA
Consolidamento degli apprendimenti e sostegno agli studenti per favorire l'inclusione scolastica e sociale.

Compiti Principali:

1. Supporto agli Apprendimenti e Prevenzione della Dispersione

e Coordinamento delle attivita di recupero: Il referente organizza e coordina i corsi di recupero, i progetti di
potenziamento e le attivita di studio assistito per gli studenti con carenze formative, in modo da favorire il
consolidamento delle conoscenze e il superamento delle lacune.

e Individuazione delle difficolta: Lavora a stretto contatto con i docenti curricolari ¢ i Consigli di Classe per
identificare precocemente gli studenti con difficolta di apprendimento o a rischio di insuccesso scolastico.

e Promozione di metodologie inclusive: Supporta i docenti nella scelta e nell'applicazione di metodologie
didattiche attive e differenziate, come il lavoro di gruppo, l'apprendimento cooperativo e le attivita
laboratoriali, che possono stimolare la motivazione e favorire la partecipazione di tutti gli studenti.

2. Sostegno all'Inclusione Scolastica e Sociale

e Raccordo con le famiglie e i servizi esterni: Funge da ponte tra la scuola, le famiglie e i servizi socio-sanitari
(es. ASL, neuropsichiatria infantile, associazioni del territorio) per garantire una presa in carico completa e
personalizzata degli alunni con disabilita, disturbi specifici dell'apprendimento (DSA) o altri bisogni educativi
speciali (BES).

e Gestione della documentazione: Collabora alla stesura dei PEI (Piani Educativi Individualizzati) e dei PDP
(Piani Didattici Personalizzati), assicurandosi che le misure compensative e dispensative siano adeguate e che
la documentazione sia sempre aggiornata.

e  Promozione della cultura dell'inclusione: Organizza e promuove attivita di sensibilizzazione su temi come il
rispetto delle diversita, l'accoglienza e la prevenzione del bullismo, per costruire un ambiente scolastico piu
accogliente e solidale.

3. Formazione e Coordinamento Interno

e Formazione per i docenti: Propone e coordina percorsi di formazione per i docenti curricolari e di sostegno su
tematiche legate alla didattica inclusiva, all'uso di strumenti compensativi e alla gestione delle difficolta di
apprendimento.

e Sostegno ai colleghi: Offre consulenza e supporto ai docenti per la gestione di situazioni complesse e per
l'applicazione delle migliori strategie didattiche in classe, condividendo buone pratiche e materiali.

Ap 03 SCUOLA COMPUTAZIONALE

Promozione e integrazione del pensiero computazionale e del coding all'interno della didattica quotidiana
Compiti principali :
1. Integrazione e Progettazione Curricolare
e  Syviluppo del Curricolo: Collabora con il Collegio dei Docenti e i dipartimenti per inserire in modo trasversale
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il pensiero computazionale nei programmi di studio, dalla scuola primaria alla secondaria. L'obiettivo ¢
mostrare come il coding e la logica possano essere applicati in materie come matematica, scienze, ma anche
arte, storia e lingue.

e Progettazione di Unita Didattiche: Sviluppa o supporta i docenti nella creazione di unita di apprendimento
che utilizzino strumenti computazionali, come il coding a blocchi (es. Scratch) o la robotica educativa, per
affrontare argomenti curricolari.

e Allineamento con il PNSD: Lavora in stretta collaborazione con 1'Animatore Digitale e il Team Digitale per
garantire che l'approccio alla scuola computazionale sia coerente con le linee guida del Piano Nazionale
Scuola Digitale (PNSD).

2. Formazione e Diffusione

e Formazione dei docenti: Organizza e conduce corsi, workshop e sessioni di formazione per i colleghi, per
dotarli delle competenze necessarie a integrare il pensiero computazionale nella loro didattica.

e Sensibilizzazione: Promuove una cultura della "scuola computazionale" tra studenti, famiglie e personale
scolastico, illustrando i benefici del coding non solo come strumento professionale, ma anche come palestra per
lo sviluppo del pensiero critico e della creativita.

e Gestione di eventi: Coordina la partecipazione della scuola a iniziative nazionali ed europee, come la Europe
Code Week o i programmi di coding Hour of Code, coinvolgendo attivamente studenti e docenti.

3. Gestione di Progetti e Risorse

e Progettazione di laboratori: Propone e supervisiona la realizzazione di laboratori di coding, robotica o
fabbricazione digitale (es. con stampanti 3D), assicurandosi che le attrezzature siano adeguate e che gli spazi
siano funzionali all'attivita didattica.

e Selezione di strumenti: Individua, sperimenta e propone l'adozione di software, app, piattaforme e kit di
robotica che possano supportare l'insegnamento del pensiero computazionale.

e Rapporto con il territorio: Mantiene i contatti con universita, enti di ricerca e aziende del settore per creare
partnership e offrire agli studenti percorsi di eccellenza, come stage o workshop con esperti.

Ap 04 PTOLISS

EDUCAZIONE CIVICA Legge 92/2019 - DM n° 35 del 22 giugno 2020 — Nuove linee guida D.M. n. 183 del 7
settembre 2024

La figura del Referente di Educazione Civica, prevista dalla Legge n. 92 del 20 agosto 2019, ha un ruolo chiave per
l'attuazione e il coordinamento del nuovo insegnamento trasversale all'interno della scuola. Non si tratta di un semplice
insegnante della materia, ma di un facilitatore che ha il compito di promuovere e armonizzare le attivita legate
all'educazione civica in tutto l'istituto.

I suoi compiti principali sono:

1. Progettazione e Coordinamento Didattico
e Raccordo del Curricolo: Il referente di Educazione Civica ha il compito di coordinare i docenti di tutte le
discipline per l'ideazione, la progettazione e l'integrazione di un unico Curricolo d'Istituto di Educazione
Civica. Questo assicura che 1 tre nuclei tematici (Costituzione e legalita, Sviluppo sostenibile, Cittadinanza
digitale) siano affrontati in modo trasversale e coerente.
e Supporto ai docenti: Fornisce un'azione di tutoring, consulenza e supporto alla progettazione per i docenti,
aiutandoli a integrare l'educazione civica nelle loro lezioni e a pianificare unitda di apprendimento
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interdisciplinari.

Promozione di progetti: Facilita e promuove la realizzazione di progetti, concorsi, convegni e seminari che
approfondiscano i temi dell'educazione civica, anche in collaborazione con enti esterni e associazioni del
territorio.

2. Monitoraggio e Valutazione

Monitoraggio delle attivita: Il referente monitora le diverse attivita svolte dalle classi per valutarne l'efficacia
e la funzionalita, raccogliendo feedback e dati per il miglioramento continuo.

Valutazione degli studenti: Collabora con i docenti del Consiglio di Classe per formulare la proposta di voto
in decimi per l'insegnamento dell'educazione civica, che deve basarsi sugli obiettivi e sulle competenze
raggiunte dagli studenti.

3. Coinvolgimento della Comunita Scolastica

Diffusione e condivisione: Diffonde le linee guida ministeriali sull'educazione civica e promuove una cultura
della cittadinanza consapevole tra studenti, docenti e famiglie.

Collaborazione con le famiglie: Rafforza la collaborazione con le famiglie per condividere ¢ promuovere
comportamenti improntati a una cittadinanza consapevole, integrando anche il Patto educativo di
corresponsabilita.

AP 05 PROGETTI EUROPEI ¢ INTERCULTURA
INTERNAZIONALIZZAZIONE ERASMUS+ ETWINNING

Compiti principali

1. Programma Erasmus+

Promozione e informazione: Il referente presenta i programmi Erasmus+ (per la mobilita degli studenti per
studio o tirocinio, e per la formazione del personale) a studenti, famiglie e docenti, fornendo tutte le
informazioni necessarie sui bandi, i requisiti di partecipazione e le opportunita offerte.

Progettazione e gestione dei bandi: In collaborazione con la Dirigenza, si occupa della redazione dei progetti
Erasmus+ da presentare all'Agenzia Nazionale. Questo include la stesura del piano di progetto, la definizione
degli obiettivi, la pianificazione delle attivita e la gestione dei budget.

Gestione della mobilita: Coordina tutti gli aspetti logistici e burocratici della mobilita di studenti e personale,
dalla selezione dei partecipanti alla preparazione della documentazione (Learning Agreement, accordi inter-
istituzionali, ecc.), fino al monitoraggio e alla valutazione dell'esperienza.

Rapporto con i partner stranieri: Mantiene i contatti con le scuole e le organizzazioni partner all'estero,
assicurando una comunicazione efficace e la buona riuscita delle attivita.

2. Piattaforma eTwinning

Diffusione e formazione: Promuove l'utilizzo della piattaforma eTwinning tra i docenti dell'istituto, che

consente la collaborazione online tra scuole europee. Organizza workshop e sessioni informative per mostrare

come avviare e gestire un progetto eTwinning.

Supporto alla progettazione: Supporta i docenti che intendono avviare un progetto eTwinning, aiutandoli a
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trovare partner, a definire gli obiettivi didattici e a utilizzare al meglio gli strumenti della piattaforma.
Promozione delle attivita: Si occupa di valorizzare i progetti eTwinning realizzati nella scuola, documentando
le attivita e condividendo i risultati con la comunita scolastica, mostrando 1'importanza della collaborazione e
della cittadinanza digitale.

Raccordo con le agenzie nazionali: Mantiene un dialogo costante con I'Agenzia Nazionale Indire (che in Italia
gestisce i programmi eTwinning ed Erasmus+ per la scuola), per essere aggiornato sulle novita e partecipare a
eventi di formazione e networking.

PROGETTO AP 06: COLOR EST
Oltre il libro di testo

Il progetto mira a superare la logica dello studio inteso come mero apprendimento mnemonico di testi scritti; favorire
I’approccio progettuale e la pratica laboratoriale nei percorsi di formazione; favorire I’integrazione degli strumenti
digitali con quelli tradizionali; sviluppare metodologie innovative di rappresentazione della conoscenza

AP 07 C PERCORSI PER LE COMPETENZE TRASVERSALI E PER L’ORIENTAMENTO (PCTO)
I suoi compiti si dividono in diverse fasi, dalla progettazione alla valutazione.
1. Progettazione e Pianificazione

Definizione del Progetto: Collabora con il Dirigente Scolastico e i Consigli di Classe per definire gli obiettivi
e le linee guida dei percorsi PCTO, in base all'indirizzo di studio e alle esigenze formative degli studenti.
Individuazione delle Aziende: Crea una rete di aziende, enti pubblici, associazioni e professionisti disposti a
ospitare gli studenti. Si occupa di mantenere e ampliare il database dei partner, cercando nuove opportunita di
stage che siano coerenti con il percorso di studi.

Stipula delle Convenzioni: Gestisce l'intero iter burocratico e amministrativo per la stipula delle convenzioni
con le strutture ospitanti. Si assicura che tutti i documenti necessari, inclusi i progetti formativi individuali,
siano correttamente compilati e firmati.

2. Coordinamento e Gestione

Raccordo con i Tutor: Mantiene i contatti con i tutor scolastici (docenti di classe) e i tutor aziendali,
facilitando la comunicazione e risolvendo eventuali problematiche che possono emergere durante il percorso.
Organizzazione della Sicurezza: Collabora con il referente per la sicurezza (RSPP) per organizzare il corso
obbligatorio di formazione sulla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro per gli studenti, prima dell'inizio dello
stage.

Gestione degli stage: Coordina l'assegnazione degli studenti alle diverse aziende, tenendo conto delle
inclinazioni personali e delle richieste dei partner. Si assicura che i calendari e gli orari di stage siano rispettati.

3. Valutazione e Orientamento

Monitoraggio dei percorsi: Visita gli studenti durante il loro periodo di stage e raccoglie i feedback dai tutor
aziendali e dagli stessi alunni, monitorando 'andamento del percorso e la validita dell'esperienza formativa.
Valutazione Finale: Collabora con i Consigli di Classe per la valutazione dei PCTO, che contribuisce al voto
finale di ammissione all'Esame di Stato. Si assicura che il portfolio dello studente (con attestato, valutazione e
descrizione delle competenze acquisite) sia completo.

Orientamento Post-PCTO: Facilita la riflessione degli studenti sull'esperienza vissuta, aiutandoli a
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riconoscere le competenze acquisite (competenze trasversali e specifiche) e a collegarle alle future scelte di
studio e professionali.

AP 08 PIANO D’ISTITUTO FORMAZIONE DOCENTTI A.S. 2025/26

La figura del referente per il Piano di Formazione d’Istituto ha un ruolo strategico e di alta responsabilita. Il suo
compito non ¢ solo quello di organizzare corsi, ma di progettare e coordinare un percorso di crescita professionale per
tutti i docenti, in linea con gli obiettivi strategici della scuola.

I suoi compiti si possono suddividere in tre fasi principali:
1. Analisi dei Bisogni e Progettazione del Piano

e Rilevazione dei bisogni formativi: Lavora in collaborazione con il Dirigente Scolastico e i vari referenti di
area (ad es., referente per il digitale, per l'inclusione, per i PCTO) per identificare i bisogni formativi del corpo
docente. Questo pud avvenire attraverso la somministrazione di questionari, l'analisi dei dati di
autovalutazione d'istituto (RAV) e la discussione in Collegio dei Docenti.

e Stesura del Piano: A partire dai bisogni rilevati, il referente progetta il Piano di Formazione annuale. Questo
include la scelta delle tematiche (ad es. nuove metodologie didattiche, uso delle tecnologie, inclusione,
valutazione), la definizione degli obiettivi, la ricerca di esperti esterni o 1'individuazione di docenti interni con
competenze specifiche.

e Raccordo con il PTOF: Si assicura che il piano di formazione sia coerente e strettamente collegato al Piano
Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF), in modo che l'aggiornamento dei docenti sostenga direttamente
gli obiettivi di miglioramento della scuola.

2. Organizzazione e Gestione Operativa

e Organizzazione logistica: Gestisce tutti gli aspetti pratici dei corsi: la pianificazione del calendario, la gestione
delle iscrizioni, la prenotazione degli spazi (aule, laboratori), I'allestimento delle attrezzature tecnologiche e la
gestione degli attestati di partecipazione.

e Gestione dei rapporti: Mantiene i contatti con i formatori interni ed esterni, concordando i programmi, gli
orari e gli eventuali costi. Facilita la comunicazione tra i partecipanti e i formatori.

e Comunicazione: Si occupa della promozione delle iniziative di formazione all'interno della scuola, inviando
circolari e avvisi per informare i docenti su opportunita, scadenze e modalita di iscrizione.

3. Monitoraggio e Valutazione

e  Monitoraggio dell'attivita: Durante lo svolgimento dei corsi, il referente supervisiona il loro andamento per
garantirne la buona riuscita e la coerenza con gli obiettivi prefissati.

e Raccolta dei feedback: Somministra questionari di gradimento e raccoglie i feedback dei docenti per valutare
l'efficacia dei corsi. Questa fase ¢ cruciale per migliorare 'offerta formativa per gli anni successivi.

e Rendicontazione: Prepara un rapporto finale sulle attivita di formazione svolte, che viene presentato al
Collegio dei Docenti e al Dirigente Scolastico, con un'analisi dei risultati raggiunti e delle aree di
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miglioramento.
APO08 B Progettazione Fondi Strutturali MIM e Regione Sicilia

Il referente per la progettazione dei Fondi Strutturali (MIM e Regione Sicilia) ¢ una figura di altissima
specializzazione, fondamentale per lo sviluppo e l'innovazione della scuola. Il suo ruolo non si limita a un compito
didattico, ma ¢ una vera e propria responsabilitd gestionale e amministrativa che consente all'istituto di ottenere
finanziamenti extra-curricolari per progetti strategici.

I suoi compiti si dividono in tre fasi, dall'ideazione alla conclusione del progetto:

1. Analisi e Progettazione Strategica

e Scouting dei bandi: Monitora costantemente i siti del MIM (Ministero dell'Istruzione e del Merito),
dell'Agenzia Nazionale e della Regione Sicilia per individuare bandi di finanziamento (come quelli legati al
PNRR, ex PON) che siano coerenti con gli obiettivi del Piano Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF) della
scuola.

e Analisi di fattibilita: Valuta i requisiti richiesti dai bandi, i tempi di attuazione, le risorse necessarie e la
compatibilita con le priorita dell'istituto.

e Ideazione e stesura del progetto: E il compito principale. Scrive il progetto in tutte le sue parti, dalla
progettazione esecutiva alla definizione degli obiettivi, delle attivita, dei risultati attesi e del budget. Questo
richiede una conoscenza approfondita delle norme ministeriali e dei regolamenti europei.

2. Gestione Amministrativa e Finanziaria

e Gestione della candidatura: Si occupa dell'inserimento della proposta progettuale sulle piattaforme
telematiche ministeriali (es. SIDI, SIF) o regionali, rispettando scadenze e procedure complesse.

e Coordinamento finanziario: Una volta che il progetto ¢ approvato, assiste il DSGA (Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi) nella gestione dei fondi, nella corretta imputazione delle spese, nella scelta dei
fornitori e nella supervisione dei pagamenti.

e Gestione della documentazione: Mantiene un registro meticoloso di tutta la documentazione, dalle
autorizzazioni ministeriali ai contratti, dagli atti di acquisto alle evidenze fotografiche, per garantire la completa
tracciabilita e legittimita di ogni spesa.

3. Attuazione, Monitoraggio e Rendicontazione

e Direzione operativa: Supervisiona l'attuazione del progetto, coordinando il team di lavoro (docenti, esperti
esterni, tutor) e assicurandosi che le attivita procedano secondo la tempistica stabilita.

e  Monitoraggio dei risultati: Controlla che gli obiettivi del progetto vengano raggiunti, verificando 1'efficacia
delle azioni intraprese e, se necessario, proponendo aggiustamenti in corso d'opera.

e Rendicontazione finale: Prepara la rendicontazione finanziaria e narrativa del progetto, un'attivita complessa
che richiede la presentazione di una documentazione completa e accurata a dimostrazione del corretto utilizzo
dei fondi ricevuti.

P 09 SCUOLAPERPASSIONE
piacere della lettura

Il progetto "Il piacere della lettura" non ¢ un semplice "progetto biblioteca", ma un'iniziativa culturale che mira a
formare lettori motivati e consapevoli fin dalla prima infanzia. Il referente di questo progetto ha il compito di coordinare
e promuovere attivita che vadano oltre la didattica tradizionale e che rendano il libro un oggetto di divertimento e
socializzazione. I suoi compiti principali sono:
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1. Progettazione e Coordinamento

Pianificazione delle attivita: Progetta e pianifica un programma di attivita che coinvolga le diverse fasce d'eta,
dalla scuola dell'infanzia alla secondaria. Questo include letture animate, laboratori di scrittura creativa,
incontri con autori e illustratori, e percorsi di lettura guidata.

Gestione delle risorse: Si occupa di selezionare i libri da acquistare per la biblioteca scolastica, scegliendo
titoli adatti all'eta degli studenti e che abbraccino generi diversi (narrativa, saggistica, fumetti, poesia) per
stimolare la curiosita.

Raccordo con i docenti: Coordina il lavoro dei docenti, fornendo loro materiali, suggerimenti e supportando
l'organizzazione di attivita in classe che integrino la lettura nelle varie discipline.

2. Promozione e Sensibilizzazione

Diffusione del progetto: Promuove le iniziative del progetto all'interno della scuola e verso le famiglie,
utilizzando il sito web, i social media e le bacheche, per coinvolgere 1'intera comunita scolastica.
Organizzazione di eventi: Coordina l'organizzazione di eventi speciali, come giornate a tema dedicate alla
lettura, maratone di lettura ad alta voce o la partecipazione a iniziative nazionali come "Libriamoci".
Collaborazione con I'esterno: Mantiene i contatti con le biblioteche pubbliche del territorio, le librerie, le
associazioni culturali e le agenzie che organizzano incontri con gli autori, creando una rete che arricchisca
l'offerta formativa.

3. Monitoraggio e Valutazione

AP 12

Monitoraggio dei risultati: Misura l'efficacia del progetto non solo in base al numero di libri letti, ma
soprattutto in base all'aumento dell'interesse e del coinvolgimento degli studenti. Pud farlo attraverso
questionari, interviste e 1'osservazione delle attivita in classe.

Analisi dei feedback: Raccoglie i feedback di studenti e docenti per migliorare le future edizioni del progetto,
proponendo nuove iniziative che rispondano meglio agli interessi e ai bisogni della comunita scolastica.

Muse al Marchesi

La figura del referente teatro in una scuola ha un ruolo molto piu ampio del semplice "regista" di una recita di fine
anno. E un promotore culturale e un facilitatore pedagogico che utilizza il teatro come strumento per lo sviluppo delle
competenze trasversali e per la crescita personale degli studenti.

I suoi compiti principali si dividono in tre aree:

1. Progettazione Artistica e Didattica

Ideazione del Progetto: Il referente propone al Collegio dei Docenti un progetto teatrale che sia coerente con
gli obiettivi educativi dell'istituto. Puo trattarsi dell'allestimento di un testo classico o contemporaneo, di uno
spettacolo di improvvisazione, o di una produzione originale scritta dagli studenti stessi.

Conduzione del Laboratorio: Gestisce e conduce il laboratorio teatrale, insegnando agli studenti le tecniche
di base della recitazione, della dizione, del movimento scenico e dell'espressione corporea. L'obiettivo ¢
sviluppare la loro creativita, la fiducia in sé stessi e la capacita di lavorare in gruppo.

Sviluppo di Competenze: Utilizza il teatro come strumento per migliorare le competenze trasversali degli
studenti, come l'abilita di parlare in pubblico, 1'empatia, la gestione delle emozioni, il problem solving e la
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collaborazione.

2. Gestione Organizzativa e Logistica

Pianificazione e Coordinamento: Si occupa dell'organizzazione pratica di tutte le fasi del progetto, dalla
pianificazione delle prove alla gestione del budget per i costumi, le scenografie e l'affitto del teatro.
Allestimento Scenico: Coordina le attivita legate all'allestimento scenico, collaborando con studenti e docenti
per la realizzazione di scenografie, costumi e colonne sonore. Spesso si avvale di esperti esterni (es. scenografi,
costumisti) per la formazione o la realizzazione di parte del materiale.

Organizzazione dello Spettacolo: Gestisce la logistica dello spettacolo finale, dalla prenotazione del teatro o
dell'auditorium scolastico alla promozione dell'evento e, se necessario, alla gestione della biglietteria.

3. Comunicazione e Raccordo

Rapporto con la Comunita: Funge da punto di riferimento per studenti, famiglie e docenti interessati al
progetto teatrale. Aggiorna costantemente sul progresso delle attivita e sull'organizzazione degli eventi.
Promozione dell'Evento: Si occupa di dare visibilita al progetto, utilizzando i canali di comunicazione della
scuola (sito web, social media) e collaborando con la stampa locale per diffondere la notizia dello spettacolo e
dei risultati raggiunti.

Collaborazione Esterna: Mantiene i contatti con associazioni teatrali, registi e altre realta culturali del
territorio per creare sinergie e offrire agli studenti opportunita di crescita e confronto al di fuori dell'ambiente
scolastico.

Ap 13 Viaggi e visite di istruzione

Certamente. La figura del referente per i viaggi e le visite di istruzione ¢ un ruolo fondamentale per la scuola, poiché
si occupa di trasformare un'importante opportunita formativa in una realta logistica ben gestita e sicura. I suoi compiti
sono complessi e richiedono una grande attenzione ai dettagli, sia dal punto di vista didattico che amministrativo e
burocratico.

Ecco i compiti principali di questo referente:
1. Pianificazione e Progettazione

Coordinamento e consulenza: Il referente ¢ il punto di riferimento per tutti i docenti che intendono
organizzare un viaggio o una visita. Fornisce consulenza sulla fattibilita, sulla scelta delle destinazioni e sulla
coerenza del viaggio con gli obiettivi didattici della classe.

Stesura del piano annuale: Collabora con il Dirigente Scolastico per la stesura del piano annuale dei viaggi e
delle visite di istruzione, che viene poi approvato dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio d'Tstituto.

Contatto con le agenzie: Mantiene i contatti con le agenzie di viaggio specializzate in viaggi d'istruzione,
chiedendo preventivi e assicurandosi che i servizi offerti (trasporto, alloggio, guide turistiche) siano conformi
agli standard di sicurezza e alle esigenze della scuola.

2. Gestione Amministrativa e Burocratica

Gestione della documentazione: Si occupa della redazione e della raccolta di tutta la documentazione
necessaria:

o modulistica per la richiesta di autorizzazione del Consiglio di Classe e della Dirigenza;

o elenchi dei partecipanti (studenti e docenti accompagnatori);
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o liberatorie e autorizzazioni firmate dai genitori;

o convenzioni con le agenzie di viaggio.
Gestione economica: Collabora con la Segreteria e il DSGA per la gestione dei pagamenti (caparra, saldo),
verificando che tutti gli studenti abbiano versato la quota e che le agenzie ricevano il saldo nei tempi previsti.

3. Sicurezza e Monitoraggio

Riferimento per la sicurezza: E il responsabile della sicurezza per tutta la durata del viaggio. Si assicura che
le agenzie di viaggio forniscano mezzi di trasporto e alloggi a norma, e che siano previste coperture
assicurative adeguate per tutti i partecipanti.

Gestione delle emergenze: Funge da punto di riferimento in caso di emergenze (es. malore di uno studente,
imprevisti logistici), gestendo la comunicazione con la scuola e con i genitori.

Monitoraggio: Durante la fase di realizzazione del viaggio, puo fungere da supervisore, assicurandosi che il
programma venga rispettato e che non ci siano problematiche in corso d'opera.

Ap 14 SCUOLASPORT

Il referente per lo sport a scuola ha un ruolo dinamico e di grande responsabilita. Non si limita a un compito didattico,
ma ¢ un promotore della cultura sportiva, un organizzatore di eventi e un punto di riferimento per l'integrazione di
attivita motorie nel progetto educativo dell'istituto.

I suoi compiti principali si possono dividere in tre aree:

1. Promozione e Progettazione Didattica

Promozione della salute: Il referente promuove i valori educativi dello sport, come il fair play, la disciplina
e il lavoro di squadra. Organizza attivita e campagne di sensibilizzazione sull'importanza di uno stile di vita
attivo e di una sana alimentazione.

Progettazione di attivita: Collabora con il Collegio dei Docenti per ideare e coordinare progetti che integrino
l'attivita motoria nel curricolo scolastico. Puo proporre percorsi interdisciplinari che colleghino lo sport alla
scienza (ad esempio, studiando il corpo umano in movimento) o alla storia (analizzando le origini degli sport).
Laboratori e corsi extracurricolari: Organizza e gestisce corsi e laboratori sportivi pomeridiani, offrendo agli
studenti 'opportunita di praticare diverse discipline, dal calcio alla pallavolo, dall'atletica alla ginnastica.

2. Organizzazione di Eventi e Logistica

Tornei e competizioni: Pianifica e organizza tornei sportivi interni alla scuola e coordina la partecipazione
degli studenti ai Giochi Studenteschi e ad altre competizioni a livello locale e nazionale.

Gestione della logistica: Si occupa di tutti gli aspetti pratici, dalla prenotazione degli impianti sportivi
(palestre, campi) alla gestione del materiale (palloni, attrezzi) e, se necessario, all'organizzazione dei trasporti
per le competizioni esterne.

Rendicontazione: Gestisce il budget assegnato alle attivita sportive e si assicura che tutte le spese siano
documentate e rendicontate correttamente.

3. Gestione e Raccordo Esterno

Collaborazione con enti esterni: Mantiene i contatti con le federazioni sportive, gli enti di promozione
sportiva (come il CONI e il CIP), e le associazioni del territorio per stringere convenzioni e partnership che
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arricchiscano I'offerta sportiva della scuola.

e Comunicazione: Si occupa di dare visibilita agli eventi e ai successi sportivi della scuola, aggiornando il sito
web e i canali social, e diffondendo i risultati raggiunti dalla squadra e dai singoli atleti.

e Rapporto con le famiglie: Funge da punto di riferimento per le famiglie che desiderano informazioni sulle
attivita sportive, sulle modalita di partecipazione e sulla gestione degli eventi.

Ap 015 Scuola Inclusiva

1 referente per l'inclusione scolastica ¢ una figura centrale nella scuola moderna. La sua missione ¢ quella di supportare
l'intero corpo docente e la dirigenza per garantire che la scuola sia un ambiente accogliente e accessibile per tutti gli
studenti, in particolare per quelli con bisogni educativi speciali (BES), disabilita o disturbi specifici dell'apprendimento
(DSA).

I suoi compiti si possono suddividere in tre macro-aree:
1. Supporto Didattico e Metodologico

e Consulenza ai docenti: Il referente funge da punto di riferimento per i colleghi, fornendo indicazioni su
metodologie didattiche inclusive, strumenti compensativi e misure dispensative per gli alunni con DSA.

e Coordinamento dei Piani: Collabora alla stesura, alla revisione e al monitoraggio dei PEI (Piani Educativi
Individualizzati) e dei PDP (Piani Didattici Personalizzati), assicurandosi che le strategie adottate siano efficaci
e personalizzate.

o Diffusione di buone pratiche: Raccoglie e diffonde le migliori pratiche didattiche per l'inclusione, creando un
patrimonio di risorse e strategie a disposizione di tutti i docenti.

2. Coordinamento e Raccordo

e Raccordo con le famiglie: Mantiene un dialogo costante con le famiglie degli studenti con BES, informandole
sui percorsi attivati, sulle normative vigenti e coinvolgendole attivamente nella progettazione del percorso
educativo.

e Mediazione con i servizi esterni: Funge da anello di congiunzione tra la scuola e i servizi sanitari e sociali del
territorio (es. ASL, UONPIA), per assicurare che gli interventi siano integrati e che le informazioni necessarie
fluiscano correttamente per il benessere dell'alunno.

e Coordinamento del GLI: Presiede o partecipa alle riunioni del GLI (Gruppo di Lavoro per 1'Inclusione)
d'Istituto, coordinando le attivita del gruppo e supportando il Dirigente Scolastico nell'analisi e nella gestione
delle risorse per l'inclusione.

3. Formazione e Promozione della Cultura Inclusiva

e Aggiornamento professionale: Si tiene costantemente aggiornato sulle evoluzioni normative e pedagogiche in
materia di inclusione, partecipando a corsi di formazione e condividendo le proprie conoscenze con i colleghi.

e Promozione di eventi: Organizza momenti di formazione e sensibilizzazione per tutto il personale scolastico
(docenti, ATA), e per la comunita, al fine di promuovere una cultura del rispetto, dell'accoglienza e della
valorizzazione delle diversita.
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e  Monitoraggio dell'inclusivita: Collabora all'analisi e alla valutazione del livello di inclusivita dell'istituto,
contribuendo alla stesura del Piano Annuale per I'Inclusivita (PAI) che identifica gli obiettivi e le azioni da
attuare per migliorare l'offerta formativa.

G.O.S.P.

I1 G.O.S.P di Istituto presiede alla programmazione generale dell'integrazione scolastica nella scuola ¢ ha il
compito di collaborare alle iniziative educative e di integrazione previste dal piano educativo individualizzato

dei singoli alunni. In particolare il G.O.S.P. svolge le seguenti funzioni:

Svolgere attivita finalizzate alla prevenzione del fenomeno della dispersione scolastica.
Contribuire a diffondere la cultura della prevenzione per promuovere il successo scolastico e
formativo

Interfacciarsi con 1’Osservatorio d’Area contro la dispersione scolastica e, per attivita di
consulenza, con 1’Operatore Psico-Pedagogico-Territoriale.

Sottolinea il “valore del ruolo e della funzione della scuola, della famiglia e delle altre istituzioni”
attraverso la ricerca di risposte ed interventi adeguati che mirano al raggiungimento di successo
formativo degli alunni.

Svolge attivita di monitoraggio attinente il fenomeno della dispersione scolastica dell’Istituto nella
sua articolazione quantitativa e qualitativa.

Fornisce strumenti di osservazione, rilevazione ¢ intervento sulle difficolta di apprendimento e
predispone piani operativi per risolvere e contenere i problemi.

Acquisisce competenze per la gestione di strumenti di prevenzione e di contrasto della dispersione
scolastica.

Supporto al lavoro dei docenti per diffondere informazioni, veicolare strategie ¢ metodi innovativi
per la prevenzione della dispersione.

Acquisisce richieste di consulenza psicopedagogica.

Contribuisce nella ricerca di strategie finalizzate a rimuovere i problemi che impediscono un
corretto processo di insegnamento/apprendimento.

Mantiene un rapporto di collaborazione con i coordinatori e le famiglie.

Mantiene un rapporto sistematico con I’Osservatorio d’Area di appartenenza, con 1’Osservatorio
Provinciale, con I’operatore Psico-Pedagogico Territoriale.

Effettuare un’analisi delle cause specifiche del disagio giovanile nel proprio contesto territoriale
Coinvolgimento strategico delle famiglie nell'azione educativa.

Raccordo con i Consigli di Classe e i rispettivi coordinatori.

Segnalazione dei casi di evasione, abbandono e frequenze irregolari

Prevenzione dei fenomeni di disagio e di devianza giovanile nelle varie manifestazioni

Partecipazione alle attivita di formazione specifiche

COMITATO DI VALUTAZIONE DEI DOCENTI

VISTO Part. 11 del D.Lgs. n. 297/1994 come novellato dall’art. 1 c. 129 della L. 107/2015;
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VISTO l’art. 1 ¢. 129 della legge 107/2015 che prevede le attribuzioni, la composizione ¢ la durata in carica
del Comitato di Valutazione;

VISTO il D.M. 850 del 27/10/2015;

PRESO ATTO che ai sensi del ca 129 - Art.1 della Legge 107/2015 la nomina del componente esterno ¢ di
competenza dell’USR

CONSIDERATO le delibere degli OOCC

La novella apportata dalla Legge 107/2015 ha integrato le funzioni del Comitato, assegnando a tale organo la
funzione di individuare i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:

a. della qualita 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 ¢ metodologica, nonché della collaborazione alla
ricerca didattica, alla documentazione ¢ alla diffusione di buone pratiche didattiche;

c. delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del
personale.

Inoltre:

e cesprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale
docente ed educativo;
o valuta il servizio di cui all’art. 448 del D.Lsg. 297/1994 su richiesta dell’interessato, previa relazione
del Dirigente scolastico;
e csercita le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all’art. 501 del D.Lsg.
297/1994.
RSPP

Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) svolge compiti cruciali per la sicurezza ¢ la salute di
tutto il personale scolastico e degli studenti, come previsto dal Decreto Legislativo 81/08 (Testo Unico sulla Sicurezza).
I compiti dell'RSPP in una scuola sono di natura tecnico-consulenziale e si possono riassumere nelle seguenti aree:

1. Valutazione dei rischi e documentazione

e Valutazione dei rischi: Ha il compito principale di identificare e valutare tutti i rischi presenti nell'ambiente
scolastico (es. rischi strutturali, elettrici, di caduta, di incendio, biologici, da stress lavoro-correlato).

e Elaborazione del DVR: Collabora con il Dirigente Scolastico (che ¢ il datore di lavoro) per la stesura e
l'aggiornamento del Documento di Valutazione dei Rischi (DVR), che ¢ il documento fondamentale per la
gestione della sicurezza.

2. Prevenzione e protezione

e Proposta di misure: Individua e propone le misure di prevenzione e protezione necessarie per eliminare o
ridurre 1 rischi, come l'installazione di parapetti, l'acquisto di estintori, la gestione degli archivi o l'uso di
attrezzature sicure.
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e Consulenza: Fornisce consulenza al Dirigente Scolastico, al Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza
(RLS) e ai docenti sulle questioni relative alla sicurezza.
o FElaborazione di procedure: Predispone le procedure di sicurezza da seguire in caso di emergenze (es. piano di
evacuazione, gestione di un infortunio).
3. Formazione e informazione
e Informazione: Informa il personale e gli studenti sui rischi specifici della scuola e sulle procedure da adottare
per prevenirli.
e Formazione: Collabora all'organizzazione e alla tenuta dei corsi di formazione obbligatoria in materia di
sicurezza per il personale (es. formazione generale e specifica, formazione antincendio, primo soccorso).
e Addestramento alle emergenze: Partecipa all'organizzazione e alla supervisione delle esercitazioni di
evacuazione per testare l'efficacia del piano di emergenza.
4. Sorveglianza e controllo
e Verifiche periodiche: Esegue sopralluoghi periodici all'interno dell'edificio scolastico per verificare I'effettiva
applicazione delle misure di sicurezza e 1'assenza di nuove situazioni di rischio.
e Collaborazione: Collabora con il Medico Competente ¢ il RLS per assicurare il benessere fisico e psicologico
di tutti i lavoratori.

In sintesi, I'RSPP ¢ il consulente tecnico del Dirigente Scolastico in materia di sicurezza. Non ha potere decisionale
autonomo, ma ¢ la figura che progetta il sistema di prevenzione e protezione, assicurando che la scuola operi nel rispetto
della legge e, soprattutto, garantendo un ambiente sicuro per l'apprendimento e il lavoro.

RLS

Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS) ¢ una figura fondamentale, prevista dal D.Lgs. 81/08, anche nel
contesto scolastico. Il suo ruolo principale ¢ quello di rappresentare i lavoratori (docenti e personale ATA) in tutto cid che
riguarda la salute e la sicurezza sul luogo di lavoro. Compiti principali :

1. Rappresentanza e Consultazione

e Accesso ai luoghi di lavoro: Ha il diritto di accedere a tutti i locali e aree della scuola per verificare le
condizioni di sicurezza e igiene.

e Consultazione preventiva: Deve essere consultato in anticipo e con sufficiente anticipo su tutte le questioni che
riguardano la sicurezza, tra cui:

- La valutazione dei rischi e la stesura del Documento di Valutazione dei Rischi (DVR).
- Laprogrammazione e la realizzazione degli interventi di prevenzione.
- Lascelta, I'acquisto e 1'uso dei Dispositivi di Protezione Individuale (DPI).

- L'organizzazione della formazione, informazione e addestramento dei lavoratori.

2. Informazione e Formazione

SEDE: Via CASE NUOVE, s.n. - 95030 MASCALUCIA (CT) 095/7272517 095/6136578



s
UNIONE EUROPEA REPUBBLICA ITALIANA REGIONE SICILIANA

M\ LICEO CLASSICO

I!CH I= S| uceoscienTiFico

ETITUTO pHsTRUZIONE suPErIoRE ISTITUTO TECNICO CHIMICO

MASCALUCIA(CT)

Cod. Fisc. 93151730871 — Cod. Mecc. CTIS02600N ctis02600n@istruzione.it ctis02600n@pec.istruzione.it
SITO ISTITUZIONALE: www.iismarchesimascalucia.edu.it

Ricevere informazioni: Ha il diritto di ricevere dal Dirigente Scolastico (datore di lavoro) e dal Responsabile
del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) tutta la documentazione e le informazioni relative ai rischi
specifici della scuola, agli infortuni, alle malattie professionali e alle misure di prevenzione adottate.

Informare i lavoratori: Ha il compito di informare i colleghi sulle misure di sicurezza, sui rischi e sulle buone
prassi da seguire.

3. Collaborazione e Promozione

Collaborazione: Collabora con il datore di lavoro e il RSPP per l'attuazione delle misure di prevenzione e
protezione.

Promuovere la sicurezza: Ha il compito di promuovere una cultura della sicurezza all'interno dell'istituto,
sensibilizzando i lavoratori sui temi della salute e sicurezza.

Segnalazione: Segnala al datore di lavoro e al RSPP eventuali rischi o carenze che rileva, proponendo le misure
necessarie per la loro risoluzione.

4. Partecipazione

Riunioni periodiche: Partecipa alle riunioni periodiche del servizio di prevenzione e protezione.
Indagini: Partecipa alle indagini e agli accertamenti relativi a infortuni o malattie professionali, per contribuire a
identificarne le cause e prevenire il ripetersi.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Dott.ssa Benedetta Liotta)

(Documento informatico firmato digitalmente ai sensi
delD.Lgs 82/2005 e ss.mm.ii. e norme collegate,
il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa)
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