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I Collaboratore 

● Sostituisce il Dirigente Scolastico, in caso di      

      assenza o impedimento o su delega, esercitando      

      tutte le funzioni anche negli organi collegiali; 

●    Assicura la gestione della sede, controlla e 

verifica le necessità strutturali e didattiche e ne 

riferisce al DS; 

●   Controlla il rispetto delle norme per la vigilanza   

   sugli studenti nella sede centrale; 

●    Giustifica ritardi e ingressi in 2 ora e uscite       

  anticipate degli studenti nella sede centrale; 

●    Vigila sull’orario di servizio del personale e    

  sostituisce i docenti assenti nella sede centrale e    

   associata; 

●   Collabora con il DS per l’organizzazione delle   

  attività funzionali all’insegnamento dell’Istituto; 

●   Collabora nella predisposizione delle circolari e   

  degli ordini di servizio; 

●   Collabora nella predisposizione del Piano    

  Annuale delle attività; 

●   Supporta il DS per la formulazione dell’orario   

  della sede centrale; 

●   Cura i rapporti con le famiglie della sede centrale    

  e distaccata; 

●   Cura i rapporti con il DSGA, Segreteria Didattica    

  e Ufficio del Personale. 

●   Sovrintendere e vigilare sulla osservanza da parte    
  dei singoli lavoratori dei loro obblighi di legge,    

  nonché delle disposizioni aziendali in materia di    

  salute       e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi    

  di protezione collettivi e dei dispositivi di s   

  sicurezza. 
 

 
 
 
 
Annamaria 
FANCIULLI 

 
 
 
 
II Collaboratore 

● Coadiuva il 1° collaboratore ad assicurare la 

gestione della sede, controllare e verificare le 

necessità strutturali e                  didattiche e ne riferisce al 

DS; 

● Controlla il rispetto delle norme per la vigilanza 

sugli studenti nella sede centrale; 

● Giustifica ritardi e ingressi in 2 ora e uscite 

anticipate degli studenti nella sede centrale; 

● Vigila sull’orario di servizio del personale e 

sostituisce i docenti assenti nella sede centrale e 

associata; 

● Collabora con il DS per l’organizzazione delle 

attività funzionali all’insegnamento dell’Istituto; 

● Collabora nella predisposizione delle circolari e 

degli ordini di servizio; 

● Cura i rapporti con le famiglie della sede centrale 

e distaccata; 

● Cura i rapporti con il DSGA, Segreteria Didattica 

e Ufficio del Personale; 

● Individuare i fattori di rischio, nel rispetto della 



normativa vigente sulla base della specifica 
conoscenza dell’organizzazione aziendale (DL 
81/2008); 

● Elaborare, per quanto di competenza, le misure 

preventive e protettive di cui all’articolo 28, comma 

2, e i sistemi di controllo di tali misure; 

● Proporre i programmi di informazione e formazione 

dei lavoratori; 
 
 
 
 
 
Simona BORDINI 
 
 
Stefania GHITTI 
Maria Rosaria 
ORLANDI 
 
 
Andrea CHIRI 

 
Referente di plesso 
  
 
 
S. dell’Infanzia 
 
 
S. Primaria 
 
 
 
 
S. Sec. di I grado 
 

● Mantiene i rapporti con il DS in ordine agli 

adempimenti organizzativi e formali di plesso; 

● Assicura la gestione della sede, controlla e 

verifica le necessità strutturali e                   didattiche e ne 

riferisce al DS; 

● Controlla il rispetto delle norme per la vigilanza 

sugli studenti; 

● Giustifica ritardi e ingressi 2 ora e uscite anticipate 

degli studenti; 

● Vigila sull’orario di servizio del personale e 

sostituisce i docenti assenti; 

● Vigila sull’andamento generale del servizio, con 

l’obbligo a riferire al DS qualunque fatto e 

circostanza che possa, a suo parere, pregiudicare 

un regolare svolgimento delle stesse; 

● Controlla il sistema di comunicazione interno 

della scuola curandone l’archiviazione; 

● Vigila l’accesso nei locali scolastici di persone 

esterne solo se autorizzate dal DS; 

● Dispone la prima parte del provvedimento 

disciplinare (richiamo verbale, segnalazione alla 

famiglia) e ne informa il DS; 

● Accoglie i nuovi docenti, illustrando le modalità 

organizzative della scuola, la progettazione 

prevista dal PTOF, le norme di sicurezza, e 

collabora con i coordinatori di classe; 

● Fa parte dello Staff del DS; 

● Cura i rapporti con il DSGA, segreteria didattica e 

ufficio del personale; 

● Coadiuva il Dirigente Scolastico nella gestione 
del Serale. 

DS 
 
COLLABORATORI 
del DS 
 
REFERENTI DI 
PLESSO 

 

 
 

Orario 

Per quanto concerne la formulazione dell’orario 

settimanale si è tenuto conto dei criteri in essere, 

deliberati dal Collegio dei Docenti: 

● Distribuzione sull’intera settimana delle ore 

a disposizione – contemporaneità - 

potenziato; 

● Distribuzione equilibrata delle discipline 
nell’arco della giornata scolastica e della 
settimana; 

● Garantire, ove possibile, nell’orario 
giornaliero la presenza di un insegnante per 
più di un’ora, evitando frammentazioni e 
dispersione; 

● Inserire parallelamente, dove possibile, le 
ore di italiano, matematica e inglese .. per 
attività di classi aperte (recupero, progetti 
…); 

● Uso della flessibilità oraria, da considerarsi 
su base annua, finalizzato all’efficacia 
dell’intervento didattico; 

La decurtazione oraria effettuata nel periodo in cui 

sarà effettuato l’orario ridotto sarà recuperata, in ordine 



di priorità, per copertura docenti assenti e per attività di 

rinforzo. 

 

FUNZIONI STRUMENTALI 

Maria Rita 
PATERNIANI  

Olga CARNAZZO 
 

AREA 1-POF e PTOF ● Coordinamento delle attività del P.T.O.F. e le 
Trasversalità; 

● Cittadinanza e Costituzione – Educazione 
civica; 

● Curricolo verticale di educazione civica; 
● Gestione dei contesti d’apprendimento – 

Psicologo. 
Stefania GHITTI 
Andrea CHIRI 

AREA2-VALUTAZIONE 
E INVALSI 

● Diffusione risultati INVALSI, prove d’istituto; 
● Protocolli sui giudizi globali; 
● Criteri di valutazione; 
● RAV; 
● Valutazione d’istituto; 
● Rendicontazione sociale. 

Carolina CABIATI 
Francesca LOVERO 
Monica TOMASSINI 

AREA3-INCLUSIONE 
E BENESSERE A 
SCUOLA 

● Cura l’accoglienza e l’inserimento degli 
studenti con bisogni speciali (BES) e 
disturbi di apprendimento (DSA), dei nuovi 
insegnanti di sostegno e degli operatori 
addetti all’assistenza; 

● Concorda con il Dirigente Scolastico la 
ripartizione delle ore degli insegnanti di 
sostegno e collabora con il DSGA per la 
gestione degli operatori addetti 
all’assistenza specialistica; 

● Coordina i GLI operativi e il GLI d’istituto; 
● Comunica progetti e iniziative a favore degli 

studenti con bisogni speciali e DSA; 
● Offre consulenza sulle difficoltà degli studenti 

con bisogni speciali e DSA; 
● Suggerisce l’acquisto di sussidi didattici 

per supportare il lavoro degli insegnanti e 
facilitare l’autonomia, la comunicazione e 
l’attività di apprendimento degli studenti; 

● Prende contatto con Enti e strutture esterne; 
 

● Svolge attività di raccordo tra gli insegnanti, i 
genitori, e gli specialisti esterni; 

● Condivide con il Dirigente scolastico, lo 
staff dirigenziale e le altre F.S. impegni e 
responsabilità per sostenere il processo di 
inclusione degli studenti con bisogni 
speciali. 



Nicoletta PARONI  

Valentina RIDOLFI  
 

AREA 4- 
ORIENTAMENTO 
ACCOGLIENZA E 
CONTINUITÀ 

● Gestisce l’accoglienza e l’inserimento degli 
studenti neoiscritti; 

● Promuove interventi connessi alla prevenzione 
degli abbandoni e della dispersione scolastica; 

● Rileva situazioni di disagio e/o di difficoltà di 
studio e propone modalità/strategie di 
prevenzione/soluzione; 

● Predispone iniziative di sostegno/recupero e 
di valorizzazione delle eccellenze finalizzate 
al potenziamento della qualità dell’istruzione; 

● Organizza incontri tra la scuola e  le 
famiglie degli studenti delle classi prime 
per favorire la conoscenza della nuova realtà 
scolastica; 

● Coordina le commissioni Orientamento in entrata 
e in uscita; 

● Raccoglie e scambia informazioni riguardo a 
situazioni di disadattamento/disagio, 
problemi di studio/apprendimento, 
svantaggio, disabilità e, lavorando a stretto 
contatto con i colleghi, in particolare con la F. 
S. “Inclusione e benessere a scuola”, 
condivide iniziative per affrontare le difficoltà 
e assicurare a tutti gli studenti esperienze di 
successo formativo; 

● Collabora con gli studenti supportandoli in 
tutte le attività e iniziative, soprattutto con i 
rappresentanti di classe e d’istituto nello 
svolgimento delle loro funzioni. 

SUPPORTO ALLA DIDATTICA 
 
 
 
 
Flavia Linda 
BALDELLI 
 
Catalda TORTORELLA 
 
 
Sandro SCAPATICCI 
 
 
 
 
Daniela THERMES  
 
 
 
 
Monica TOMASSINI 

Coordinatore 
Dipartimento 
Verticale 
 
Area LINGUISTICO 
 
Area ARTISTICO-
ESPRESSIVA 
 
AREA MATEMATICO-
SCIENTIFICO-
TECNOLOGICA 
 
 
AREA 
ANTROPOLOGICA, 
STORIA, GEOGRAFIA  
 
 
 
AREA SOSTEGNO 

• la definizione degli obiettivi, l'articolazione didattica 

della disciplina e i criteri di valutazione; 

• la costruzione di un archivio di verifiche; 

• la scelta dei libri di testo e dei materiali didattici; 

• la scelta delle modalità di verifica e la creazione di 

verifiche comuni; 

• il confronto aperto e condiviso delle diverse 
proposte didattiche dei docenti riguardo alla 
didattica della disciplina; 

• il lavoro di ricerca e autoaggiornamento nell'ottica di 

proposte di innovazione; 

• la promozione e la condivisione di proposte per 

l’aggiornamento e la formazione del personale; 

• la promozione, la sperimentazione di 
metodologie didattiche plurime, adeguate alle 
diverse situazioni. 

Simona BORDINI Coordinatore di 
Intersezione 

 
 



 
 
 
Nadia ONORI 
 
Maria Rosaria 
ORLANDI 
 
Giuseppina 
CORINALDESI 
 
Stefania GHITTI 
 
Olga CARNAZZO 
 

Coordinatore di 
interclasse 
 
CLASSI I 
 
 
CLASSI II 
 
CLASSI III 
 
CLASSI IV 
 
CLASSI V 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• presiede in assenza del DS, provvede alla 

stesura materiale della progettazione 
didattica della classe; 

• raccoglie informazioni sul profitto e il 
comportamento della classe; 

• punto di riferimento circa tutti i problemi 
specifici del consiglio di classe; 

• ha un collegamento diretto con la presidenza 
e informa il dirigente sugli avvenimenti più 
significativi della classe facendo presente 
eventuali problemi emersi; 

• mantiene, in collaborazione con gli altri 
docenti della classe, il contatto con la 
rappresentanza dei genitori; 

• mantiene la corrispondenza con i genitori di 
alunni in difficoltà, controlla regolarmente le 
assenze degli studenti ponendo particolare 
attenzione ai casi di irregolare frequenza ed 
inadeguato rendimento; 

• presiede le sedute del CdC, quando ad esse 
non intervenga il dirigente; 

• redige i verbali e cura la documentazione 
digitale.  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Luciana 
DEL VESCOVO  
 
Ilaria SCARINCI  
 
Raffaella MASSAGLI 
 
Martina 
GAMBACORTA  
 
Nicolina 
PARONI  
 
Lamberto RINALDI 
 
Nicole SANTINI  
 
Sandro 
SCAPATICCI  
 
Mariarita PATERNIANI  
 
Mario DE FELICIS  
 
Flavia Linda 
BALDELLI  
 
Daniela THERMES 
 
Andrea CHIRI 

Coordinatori di 
classe e di Ed. Civica 
 
 
IIA 
 
IIIA 
 
IA 
 
IIB 
 
 
IIIB 
 
IB 
 
IIC 
 
 
IIIC 
 
IC 
 
IID 
 
 
IIID 
 
ID 
 
IIIE 



Nadia ONORI 
Piera GASPERINI 
Arianna LAZZARI 
Laura LANCIANESI 
Olga CARNAZZO 
Caterina GAUDIANO 
Monica PIOPPINI 
Laura DE ANGELIS 
Roberta DE NARDIN 
Annamaria 
CASTIGLIA 
Angelica LALLI 
Maria Rosaria 
ORLANDI 
Emanuela PROIETTI 
Pina Cinzia CILONA 
Paola FALESIEDI 
Carla IGLIOZZI 
Giuseppina 
DIAMANTI 
Giuseppina 
CORINALDESI 
Stefania GHITTI 
Donatella MARINO 

  I A 
 II A 
III A 
IV A 
 V A 
  I B 
 II B 
III B 
IV B 
 
 V B 
  I C 
 
 II C 
III C 
IV C 
 V C 
  I D 
 
 II D 
 
III D 
IV D 
 V D 

REFERENTI 
Lamberto 
RINALDI 

RESPONSABILE 
TRANSIZIONE 
DIGITALE-
ANIMATORE DIGITALE 

Il campo operativo dell’Animatore digitale riguarda tre 

ambiti: 

● FORMAZIONE INTERNA: stimolare la 
formazione interna alla scuola negli ambiti 
del PNSD, attraverso l’organizzazione di 
laboratori formativi (senza essere 
necessariamente un formatore), favorendo 
l’animazione e la partecipazione di tutta la 
comunità scolastica alle attività formative, 
come ad esempio quelle organizzate 
attraverso gli snodi formativi; 

● COINVOLGIMENTO DELLA COMUNITA’ 
SCOLASTICA: favorire la partecipazione e 
stimolare il protagonismo degli studenti 
nell’organizzazione di workshop e altre 
attività, anche strutturate, sui temi del PNSD, 
anche attraverso momenti formative aperti 
alle famiglie e ad altri attori del territorio, per la 
realizzazione di una cultura digitale condivisa; 

● CREAZIONE DI SOLUZIONI INNOVATIVE: 
individuare soluzioni metodologiche e 
tecnologiche sostenibili da diffondere 
all’interno degli ambienti della scuola (es. 
uso di particolari strumenti per la didattica di 
cui la scuola si è dotata; la pratica di una 
metodologia comune; informazione su 



innovazioni esistenti in altre scuole; un 
laboratorio di coding per tutti gli studenti), 
coerenti con l’analisi dei fabbisogni della 
scuola stessa, anche in sinergia con attività di 
assistenza tecnica condotta da altre figure. 
Stesura di relazione di verifica finale con 

proposte di miglioramenti per l’a.s. successivo. 

Nello svolgimento del suddetto incarico resterà in 

comunicazione costante con il Dirigente 

Scolastico e con la D.S.G.A. Si avvarrà della 

collaborazione dell’animatore digitale e del 

“Team per l’Innovazione Digitale” e con il 

personale amministrativo individuato dal 

D.S.G.A. abilitato a operare per i rispettivi settori 

di competenza. 

 
Alessia 
CONSOLIDANI 

BES ● Fornire informazioni circa le disposizioni 
normative vigenti 

● Fornire indicazioni in merito alle misure 
compensative e dispensative, in vista 
dell’individualizzazione e personalizzazione della 
didattica 

● Collaborare all’individuazione di strategie volte 
al superamento dei problemi esistenti nella 
classe con alunni DSA 

● Offrire supporto ai colleghi insegnanti riguardo 
agli strumenti per la didattica e per la valutazione 
degli apprendimenti 

● Curare la dotazione di ausili e di materiale 
bibliografico all’interno dell’Istituto Diffondere le 
notizie riguardanti l’aggiornamento e la 
formazione nel settore 

● Fornire informazioni riguardanti Enti, 
Associazioni, Istituzioni, Università di 
riferimento 

● Fornire informazioni riguardo a strumenti web 
per la condivisione di buone pratiche 

● Fare da mediatore tra famiglia, studente (se 
maggiorenne) e strutture del territorio 

● Informare gli insegnanti che effettuano 
supplenze nelle classi, della presenza di eventuali 
casi DSA. 

● Il referente DSA d’Istituto promuove comunque 
l’autonomia dei colleghi nella gestione degli 
alunni DSA, operando affinché ciascun 
insegnante sia in grado di rendere possibile, per 
tutti gli studenti, un pieno e soddisfacente 
apprendimento in classe. 

● Cura e Coordina la creazione di un archivio 
digitale in moduli google per la predisposizione 
dei PDP; 

● Coadiuva la FS per l’Inclusione 
Sandro SCAPATICCI SUPPORTO 

TECNOLOGICO 
(Piattaforma G-Suite e 
Supporto Referente 
Transizione Digitale 

● Aggiornamento e manutenzione della struttura     
  del sito web dell’Istituto secondo quanto previsto   
dalla normativa vigente (D.L.vo 97/2016, Tabella 
allegata alla delibera ANAC n. 430/2016, Legge 
4/2004). 
● Acquisizione informazioni e materiali dai docenti 
referenti dei progetti didattici al fine della loro 



sulla Gestione del 
Sito della Scuola) 
 

pubblicazione nelle sezioni dedicate del sito; 
● Realizzazione di azioni mirate volte ad assicurare 
l’“accessibilità” intesa come capacità dei sistemi 
informatici, nelle forme e nei limiti consentiti dalle 
conoscenze tecnologiche, di erogare servizi e 
fornire informazioni fruibili, senza discriminazioni, 
anche da parte di coloro che a causa di disabilità 
necessitano di tecnologie o configurazioni 
particolari. 
● Relazione periodica al Dirigente scolastico sul 
numero delle utenze suddivise per tipologia 
(docente, genitore, ecc.) cui ha rilasciato 
autorizzazione alle aree dedicate. 
● Elaborazione, proposta al Dirigente scolastico e 
promozione di azioni di miglioramento del 
sistema di comunicazione interno ed esterno. 
● Cura della progettualità relativa al settore di 
competenza; 
● Creare gli account G-Suite per gli utenti e generare 
le credenziali per il primo accesso; eliminazione, 
secondo le regole dell'Art; 
● Creazione di Ambienti di Apprendimento Virtuali; 
● Predisposizione dei Link per incontri istituzionali in 
modalità mista. 
● Supporto tecnico diretto all'utilizzo di 
strumentazioni come LIM, PC e tablet; 
● Gestione di materiali e attrezzature didattiche; 
● Formazione di docenti e studenti sulle nuove 
tecnologie; 
● Consulenza per l'individuazione di strumenti e 
software adeguati; 
● Coadiuvare la FS nella gestione del sito web 
scolastico e nella pubblicazione delle circolari 

Nicole SANTINI ED. CIVICA ● Collaborare con il DS per tutto ciò che concerne il 
coordinamento, la progettazione, 
l’organizzazione e la realizzazione delle attività di 
insegnamento di educazione civica secondo 
quanto previsto dalla L.92/2019 e successive 
Linee guida; 

● Favorire l’attuazione dell’insegnamento 
dell’educazione civica attraverso azioni di 
tutoring, di consulenza, di accompagnamento, di 
formazione e supporto alla progettazione nei 
confronti dei colleghi; 

● Facilitare lo sviluppo e la realizzazione di progetti 
multidisciplinari e di collaborazioni interne fra i 
docenti, per dare concretezza alla trasversalità 
dell’insegnamento; 

● Documentare l’attività svolta al Dirigente 
Scolastico e al Collegio dei Docenti alla fine 
dell’anno scolastico. 

Laura DE ANGELIS LEGALITA’-DROGA e 
ALCOOL 

● Cura e diffonde iniziative (bandi, progetti, attività 
promosse da enti esterni); 

● Partecipa ad iniziative promosse dal Ministero, 
collabora con il referente per il bullismo e 
cyberbullismo per tutti gli aspetti legali e con il 
coordinatore per l’educazione civica; 

● Realizza specifiche attività di prevenzione e di 
recupero degli studenti più a rischio; 



● Cura e promuove le attività di formazione; 
● Documenta e diffonde le buone pratiche, in stretta 
e diretta collaborazione con il D.S. per 
promuovere nella scuola una cultura sociale 
fondata sui valori della giustizia, della democrazia, 
della tolleranza. 

Mariagrazia PROIETTI GRUPPO SPORTIVO • Stesura del progetto didattico e finanziario; 

• Incontri con i docenti coinvolti; 

• Coordinamento delle attività previste nel 
progetto (acquisti, uscite, collaborazioni esterne, 
monitoraggio e valutazione, cura della 
documentazione e dei prodotti); 

• Confronto con i responsabili di dipartimento e le 
funzioni strumentali 

Maria Michela 
TADDEI 
 
Supporto: 
Catalda 
TORTORELLA 
Arianna LAZZARI 
 

DM8-ATTIVITA’ 
MUSICALI 

• Sviluppo del curriculum: Collabora con gli 
insegnanti per sviluppare programmi di studio 
musicali che rispettino gli standard educativi e 
soddisfino le esigenze degli studenti. 

• Organizzazione delle lezioni: Pianifica e 
organizza lezioni di musica, inclusi laboratori 
pratici, lezioni teoriche e esibizioni. 

• Selezione del personale: Partecipa al processo di 
selezione dei docenti di musica e fornisce 
supporto e orientamento per migliorare le loro 
capacità didattiche. 

• Coordinamento delle esibizioni: Organizza 
concerti, recite e altre esibizioni musicali per dare 
agli studenti l’opportunità di mostrare le proprie 
abilità e talenti. 

• Acquisto di attrezzature e risorse: Collabora con 
l’amministrazione scolastica per identificare e 
acquistare strumenti musicali, apparecchiature 
audiovisive e risorse didattiche necessarie per il 
programma musicale. 

• Supporto agli studenti: Fornisce supporto agli 
studenti interessati a sviluppare le proprie 
competenze musicali, offrendo consigli e 
opportunita  di apprendimento supplementari. 

Lamberto RINALDI 
Pina Cinzia CILONA 
RONCACCI 

 
 

BULLISMO e 
CYBERBULLISMO 

• Coordinare le iniziative di prevenzione e di    

   contrasto del cyberbullismo, anche avvalendosi    

   della collaborazione delle Forze di polizia       

   nonché delle associazioni e dei centri di    

   aggregazione giovanile presenti sul Territorio    

   (L. 71/2017, art. 4, c. 3) 
• Ai docenti referenti, così come ai dirigenti        

   scolastici, non sono attribuite nuove  

   responsabilità o ulteriori compiti, se non quelli   

   di raccogliere e diffondere le buone pratiche 

   educative, organizzative e azioni di    

   monitoraggio, favorendo così l'elaborazione di    

   un modello di epolicy d’istituto. 

• Nell’ambito dell’istituzione scolastica il docente    
 referente potrà, quindi, svolgere un importante   

  compito di supporto al dirigente scolastico per    

  la revisione/stesura di Regolamenti  



  (Regolamento d'istituto), atti e documenti (PTOF,   

   PdM, Rav). (Linee di orientamento). 
Laura DE ANGELIS 
 

ALCOOL e DROGA • Cura e diffonde iniziative (bandi, progetti, attività 
promosse da enti esterni); 

• Partecipa ad iniziative promosse dal Ministero, 

collabora con il referente per il bullismo e 

cyberbullismo per tutti gli aspetti legali e con il 

coordinatore per l’educazione civica; 

• Realizza specifiche attività di prevenzione e di 
recupero degli studenti più a rischio; 

• Cura e promuove le attività di formazione; 

• Documenta e diffonde le buone pratiche, in stretta 

e diretta collaborazione con il D.S. per 

promuovere nella scuola una cultura sociale 

fondata sui valori della giustizia, della democrazia, 

della tolleranza. 
Luciana DEL 
VESCOVO 

FORMAZIONE • Analisi dei bisogni formativi: Individuare le 
necessità formative del personale interno e 
dell'ambito territoriale di riferimento.  

• Progettazione e pianificazione: Collaborare 
all'elaborazione dell'offerta formativa e alla 
stesura e revisione del Piano Triennale per la 
Formazione.  

• Gestione e monitoraggio: Monitorare    
    l'implementazione dei percorsi formativi e la  
    loro ricaduta organizzativa e sui singoli.  

• Comunicazione: Diffondere le informazioni    
    relative alla formazione, le linee di indirizzo, e le   
    buone pratiche, sia ai referenti interni sia al  
    personale.  

• Supporto e coordinamento: Supportare i colleghi  
   nell'implementazione di metodologie didattiche  
   innovative e nella gestione di eventuali  
   problematiche legate alla formazione.  

• Collaborazione: Instaurare e mantenere rapporti  
   di collaborazione con settori specifici, enti locali,    
   operatori sanitari e famiglie, in base al contesto.  

• Promozione: Promuovere iniziative formative e la    
    sensibilizzazione su tematiche rilevanti per lo  
    sviluppo professionale. 

Annamaria 
FANCIULLI 

SPS •  Promozione e coordinamento delle iniziative di    
    raccordo tra le diverse rappresentanze   
    istituzionali presenti nel territorio. 
• Informazione sulle iniziative promosse dalle    
  Amministrazioni afferenti all’Istituto o da altri    
  enti e supporto alla partecipazione da parte della     
  scuola. 
• Diffusione e coordinamento delle iniziative di   
   promozione della salute, della difesa e protezione    
   dell’ambiente, dello sport. 

• Partecipazione ad attivita  di formazione ed   
   aggiornamento inerenti la propria area di    
   intervento. 

Flavia Linda Erasmus • Supporta il Dirigente Scolastico nella stesura del 



BALDELLI 
 
Supporto: 
Daniela THERMES 
Mario DE FELICIS 
 

progetto didattico e finanziario; 
• Supporta il Dirigente nella realizzazione di 
progetti ERASMUS; 
• Coordina le attività previste nei vari progetti 
(acquisti, uscite, collaborazioni esterne, 
monitoraggio e valutazione, cura della 
documentazione e dei prodotti); 
• Collabora con il Dirigente Scolastico nel tenere i 
rapporti tra scuola e partners straniere; 
• Cura della pubblicazione delle iniziative sul sito 
– web dell'istituto o su altri siti dedicati; 
• Cura il confronto con i responsabili di 
dipartimento e le funzioni strumentali; 
• Promuove iniziative a sostegno degli scambi 
culturali; 
• Coordina la selezione gli studenti da impegnare 
nei progetti ERASMUS; 

• Organizza dei momenti di accoglienza delle 
delegazioni straniere, in raccordo con il gruppo di 
rappresentanza; 
• Agevola l’organizzazione dei viaggi nei paesi 
stranieri, gestendo tutta la documentazione dal 
viaggio dal vitto all’alloggio, relazionandosi 
direttamente con le agenzie referenti; 
 

Nicole SANTINI 
 
Supporto: 
Elisa GIULIANI 

Cambridge ed E-
Twinning 

• Stesura del progetto didattico e finanziario; 
• Incontri con i docenti coinvolti;  

• Coordinamento delle attività previste nel 
progetto (acquisti, uscite, collaborazioni esterne, 
monitoraggio e valutazione, cura della 
documentazione e dei prodotti); 

• Confronto con i responsabili di dipartimento e le 
funzioni strumentali 

S. dell’Infanzia 

Simona BORDINI 
S. Primaria 
Annamaria 
FANCIULLI 
Alessia 
CONSOLIDANI 
S. Sec. I grado 
Mario DE FELICIS 

 
 
 
TUTOR TIROCINANTI  

• Affianca il tirocinante durante l’attivita  didattica e 
formativa 

• Collabora con l’universita /ente per garantire che 
il tirocinio sia coerente con gli obiettivi formativi 
previsti 

S. dell’Infanzia 
Patrizia DI SANTO  
Debora ALFEO 
Elena Maria ORLANDI 
  
S. Primaria 
Carolina CABIATI 
Alessia 
CONSOLIDANI 
Emanuela PROIETTI 

 
 
 
 
 
TUTOR NEOASSUNTI 

 
 

• Accoglienza e accompagnamento professionale 
del docente durante l’anno di formazione e prova 

• Sostegno alla riflessione e all’autovalutazione del 
docente, anche attraverso strumenti come il 
Bilancio delle competenze. 

• Guida nella progettazione e conduzione delle 
attivita  didattiche, in modo collaborativo e 
costruttivo. 

• Monitoraggio e supporto continuo, con 
osservazioni in classe e feedback personalizzati. 

 



Nadia ONORI 
Carla IGLIOZZI 
Giuseppina 
CORINALDESI 
 
S. Sec. I grado 
Andrea CHIRI 
Flavia Linda 
BALDELLI 
 

COMMISSIONI 
Responsabili  
FFSS Area 
Inclusione 
 
Alessia 
TOMASELLO 
Anna Maria 
FANCIULLI 

 
 
Maria Luisa 
RICCI 
Roberta 
SCATOLINI 

 
Francesca 
Giuseppina  
LOVERO 
Arianna LAZZARI 

 
Raffaella 
MASSAGLI 
Mario DE FELICIS 

 
Alessia 
CONSOLIDANI 
 

INCLUSIONE-GLI • GLO operativi; 
• Contatti con ASL; 
• Contatti con le famiglie; 
• Guida alla compilazione della             documentazione; 
• Aspetti della valutazione degli alunni disabili; 
• Monitoraggio sui bisogni specifici di  
   apprendimento; 
• Contatti con i docenti per la stesura dei PEI; 
• Coordinamento dei docenti di sostegno dei   
   diversi ordini di scuola; 
• Predisposizione dei PDP e PEI in formato   
   elettronico su piattaforma Google Drive della   
   Scuola; 

• Coadiuva la FS nella predisposizione di Progetti,   
   Bandi relativi all’Inclusione. 

Marina FOGLIETTA 
Sandro SCAPATICCI 
Stefania GHITTI 

ELETTORALE • Verifica che le liste siano state sottoscritte dal 
prescritto numero di elettori, che gli stessi 

appartengano alle categorie cui si riferisce la lista e 

che siano autenticate le firme dei presentatori; 

• Verifica che le liste siano accompagnate dalle 

dichiarazioni di accettazione dei candidati, che gli 
stessi appartengano alla categoria cui si riferisce la 

lista, e che le loro firme siano autenticate, 

cancellando i nomi dei candidati per i quali manchi 
uno di detti requisiti; 

• Provvede a ridurre le liste che contengano un numero 
di candidati superiore massimo consentito 



cancellando gli ultimi nominativi, nonché a 

cancellare i nominativi dei candidati inclusi in più 
liste; 

• Non tiene conto delle firme dei presentatori che 
abbiano sottoscritto altre liste presentate in 
precedenza; 

• Designa i componenti dei seggi elettorali. 
Andrea CHIRI 
 
Debora ALFEO  
 
Paola FALESIEDI  
 
Mariagrazia PROIETTI  

VISITE E VIAGGI 
D’ISTRUZIONE 

• Correlare i viaggi d’istruzione e le visite guidate 
alla programmazione didattico educativa, coerente 
con le linee indicate dal P.T.O.F.. 
• Coadiuvare il DS e la DSGA a valutare 
attentamente il rapporto costi – benefici, tenendo 
presenti le esigenze delle famiglie per quanto 
riguarda i costi; 
• Coadiuvare il DS e i collaboratori a predisporre le 
comunicazioni scritte inerenti i viaggi di istruzione 
deliberati dai Consigli di Classe; 

• Coadiuvare il DS e la DSGA a vagliare le proposte 
emerse durante la prima riunione del Consiglio di 
Classe/Interclasse/Intersezione, dal cui verbale 
dovranno risultare: l’itinerario e le mete; eventuale 
agenzia che copra tutta l’organizzazione del 
viaggio; le date previste per l’effettuazione; il mezzo 
di trasporto richiesto; i docenti accompagnatori e 
l’eventuale sostituto in caso di assenza del titolare; 
consegnare l’apposita scheda, debitamente 
compilata presso gli Uffici di segreteria; 

Giuseppina 
CORINALDESI 
 
Carolina CABIATI 
 
BONGARZONE 

 
Ilaria SCARINCI 

INVALSI • Curare tutte le operazioni inerenti ai rapporti con 
l’INVALSI; 

• Rapporti con l’Ufficio di Segreteria per gli 
adempimenti inerenti al compito; 

• Organizzazione della somministrazione delle 
prove; 
• Preparazione di relazioni sui risultati; 
• Proposte per migliorare gli esiti degli studenti 
• Correzione Prove Cartacee; 

Mariarita PATERNIANI 
 
Ilaria SCARINCI 
 
Daniela THERMES 
 
Alessia TOMASELLO 

GRUPPO DI 
MIGLIORAMENTO/NIV 

• Controllo dell’attuazione e/o coordinamento 
delle azioni previste dal PDM e del monitoraggio in 
itinere al fine di attivare le necessarie azioni 
preventive e/o correttive; 
• Coadiuva il DS nella predisposizione 
dell’Autovalutazione di Istituto, della stesura e/o 
aggiornamento del RAV e del Piano di 
Miglioramento; 
• Coadiuva il DS nell’elaborazione e nella 
somministrazione dei questionari di customer 
satisfaction; 
• Coadiuva il DS nella condivisione /socializzazione 
degli esiti della customer satisfaction con la 
Comunita  scolastica. 

Simona BORDINI 
 
Donatella MARINO 
 
Alessia TOMASELLO 

VALUTAZIONE 
NEOASSUNTI 

• individuazione dei criteri per la valorizzazione 
dei docenti, sulla base di quanto indicato nelle 

lettere a), b), e c), punto 3, del comma 129 della 
legge 107/15; 

• espressione del parere sul superamento del periodo 
di formazione e di prova per il personale docente ed 

educativo; in sede di valutazione dei neoassunti il 

comitato è composto dal dirigente scolastico, che lo 

presiede, dai docenti scelti dal collegio dei docenti 



e dal docente scelto dal consiglio di istituto ed è 

integrato dal tutor del neo immesso; 

• valutazione del servizio, di cui all’art.448 del 

D.lgs. 297/94, su richiesta dell’interessato, previa 

relazione del dirigente scolastico; in tal caso il 

comitato opera con la presenza dei genitori e degli 

studenti; se la valutazione riguarda un membro del 

comitato, questi verrà sostituito dal consiglio di 

istituto; 

• riabilitazione del personale docente, di cui 
all’art.501 del D.lgs. 297/94; 

Flavia Linda 
BALDELLI  
 
Ilaria SCARINCI 
 
Francesca 
Giuseppina LOVERO 
 
Assunta RUOCCO 
 
Debora ALFEO 

SOCIAL-MEDIA ➢ Gestione della comunicazione digitale: 
• Condivisione delle informazioni: 

Creazione di canali di comunicazione 
diretta tra docenti e studenti, o tra il 
personale scolastico, per la condivisione di 
annunci, documenti e risorse.  

• Didattica a distanza: Utilizzo di 
strumenti di videoconferenza e 
piattaforme come Teams per organizzare 
lezioni, assegnare compiti e fornire 
feedback in tempo reale.  

➢ Collaborazione e apprendimento: 
• Apprendimento cooperativo: Facilitare 

il lavoro di gruppo tra gli studenti, 
aiutandoli a sviluppare competenze sociali 
come l'interazione, la collaborazione e la 
risoluzione dei conflitti.  

• Sviluppo di progetti: Organizzare attività 
che sfruttano la tecnologia, come progetti 
di coding e robotica, per promuovere 
competenze digitali.  

➢ Supporto e benessere: 
• Team Antibullismo: Creazione di gruppi 

dedicati alla prevenzione e gestione del 
bullismo e cyberbullismo, raccolgono 
segnalazioni e coordinano gli interventi 
necessari.  

• Team building: Attività volte a migliorare 
il benessere, il senso di appartenenza e 
l'engagement del personale scolastico, 
creando un clima di lavoro positivo e 
riducendo il turnover.  

➢ Gestione delle emergenze: 
• Coordinamento: I team possono 

coordinare interventi in caso di 
emergenze, lavorando a stretto contatto 
con il Dirigente Scolastico e altri 
professionisti (psicologi, docenti) per 
affrontare situazioni critiche.  

• Monitoraggio: monitorare l'efficacia degli 
interventi e la situazione complessiva, 
garantendo un supporto continuo.  

DS 
 
COLLAB. DS 
 
REF. BULLISMO 
 
REF. LEGALITA’-
ALFONSI 

Tavolo Bullismo e 
Cyberbullismo 

• Coadiuvare la Funzione Bullismo e 
Cyberbullismo; 



 
RAPP. ALUNNI 
CLASSI III  
 
PRESIDENTE CDI 
 
Elena Maria ORLANDI 
Simona BORDINI 
 
Nadia ONORI 
Carla IGLIOZZI 

MENSA 
 
S. dell’Infanzia 
 
 
S. Primaria 

• collegamento esclusivo tra l'utenza e 
l'Amministrazione;  
• monitoraggio riguardo il buon andamento, la 
qualità del servizio e la rispondenza del servizio al 
capitolato di fornitura da parte della Ditta 
appaltatrice;  
• ruolo consultivo e propositivo in merito al buon 
andamento ed alla qualità del servizio;  
• ruolo propositivo in merito ad iniziative culturali 
di educazione alimentare in collaborazione con la 
scuola e l’Amministrazione comunale, dirette ad 
alunni, insegnanti, genitori e personale delle 
mense. 

 
SERVIZIO DI PREVENZIONE E SICUREZZA (D. Lgs. 81/2008) 

 
Ing. Dario 
PAGLIARONE 

Responsabile del 
Servizio 
di Prevenzione e 
Protezione 

➢ Predispone del Documento sulla 
sicurezza 

➢ Verifica periodica di quanto segnalato 
nel Documento ed eventuali 
aggiornamenti 

➢ Forma e Informa il personale dell’I.C. 
➢ Partecipa alla riunione periodica con il 

DS e il RLS; 
➢ Effettua almeno 2 prove di evacuazione 

per plesso; 
Annamaria 
FANCIULLI 

Rappresentante dei 
lavoratori per la 
sicurezza 

➢ Partecipa alla riunione periodica con il 
DS e il RSPP 

➢ Segnala di pericoli per la sicurezza dei 
lavoratori 

➢ Partecipa alla formazione obbligatoria 
Dott. Emidio 
MARANGONI 

Medico Competente  

 


