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FIGURA /ORGANO AMBITO 
 

 

COMPITI 

 

1° COLLABORATORE DEL 

D.S. 

 

 

 

ORGANIZZAZIONE 

Cooperazione con il 

Dirigente scolastico  per 

l’attuazione delle funzioni 

organizzative e 

amministrative connesse 

all’istituzione scolastica  e l 

svolgimento di tutti i 

compiti di vigilanza e 

supervisione generale per il 

buon funzionamento 

dell’istituto scolastico. 

2° COLLABORATORE DEL 

D.S. 

 

 

RESPONSABILI PLESSO 

NOVARO 

Supporto del Dirigente 

Scolastico 

nell’organizzazione, 

coordinamento e gestione 

del plesso, in accordo anche 

con gli uffici amministrativi 

e i collaboratori del 

Dirigente Scolastico 

REFERENTI COVID Supporto al Dirigente 

Scolastico nella gestione dei 

casi covid in ambito 

scolastico 

Funzioni Strumentali al 

P.T.O.F 

 

- Area 1  Gestione P.T.O.F. 

ed autovalutazione istituto  
 

-  Area 2   Innovazione 

metodologica; sostegno alla 

didattica; comunicazione 

multimediale 

 

 

 

 

 

 

 

 

Coordinamento dell’attività 

relativa alla predisposizione, 

controllo e modifiche, 

integrazione del PDM; RAV e 

POF/PTOF; coordinamento 

della progettazione 

curriculare/extracurriculare. 

Coordinamento dell’utilizzo 

delle nuove tecnologie 

informatiche e multimediali, in 

sinergia con l’Animatore 

digitale 
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- - Area 3   Svantaggio e 

dispersione scolastica 

-  

 

- Area 4   Continuità ed 

orientamento 
  
 

- Area 5    Sostegno 

all’inclusività e 

all’integrazione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIDATTICA 

Rilevazione degli alunni in 

condizioni di svantaggio con 

difficoltà d’inserimento nel 

contesto scolastico 

Sviluppo e coordinamento del 

Progetto Continuità; 

coordinamento di progetti e/o 

attività educative 

sull’orientamento 

Accoglienza e inserimento degli 

studenti con bisogni educativi 

speciali- DVA/DSA 

Animatore Digitale 

 

Favorire il processo di 

digitalizzazione delle scuole 

nonché diffondere le politiche 

legate all'innovazione didattica 

attraverso azioni di 

accompagnamento 

Team digitale 

Supporto all'animatore digitale e 

accompagnerà adeguatamente 

l’innovazione didattica nella 

scuola con il compito di favorire 

il processo di digitalizzazione 

Coordinatori didattici 

plesso Cavour 

- Scuola sec. I grado 

- Scuola primaria 

- Scuola dell’Infanzia 

 

 

 
Attività di supporto didattico dei 

tre segmenti di scuola del plesso 

Cavour (gestione sostituzione 

colleghi assenti, coordinamento 

incontri Scuola/famiglia; primi 

rapporti con l’utenza) 

  

Coordinatore indirizzo 

musicale scuola sec. I grado 

 

Coordinamento  indirizzo 

musicale scuola sec. I grado 

Coordinatori di interclasse 

coordinamento e 

verbalizzazione dei consigli 

di interclasse; 

coordinamento della 

progettazione didattica 

disciplinare ed 

interdisciplinare; 

coordinamento della 

programmazione 

settimanale 

Coordinatori di classe sc. 

primaria 

gestione primi rapporti con 

i genitori ; 

segnalazione al dirigente di 

casi critici e problematiche 

particolari; 

primi referenti dei docenti 

incaricati delle funzioni 

strumentali; 

Coordinatori di 

intersezione  

coordinamento e 

verbalizzazione dei consigli 

di intersezione; 

coordinamento della 



progettazione 

didattico/educativa 

Coordinatori di sezione 

gestione primi rapporti con 

i genitori ; 

segnalazione al dirigente di 

casi critici e problematiche 

particolari; 

primi referenti dei docenti 

incaricati delle funzioni 

strumentali; 

Coordinatori di classe 

scuola sec. I grado 

coordinamento e 

verbalizzazione dei consigli 

di classe; gestione primi 

rapporti con i genitori ; 

segnalazione al dirigente di 

casi critici e problematiche 

particolari; 

primi referenti dei docenti 

incaricati delle funzioni 

strumentali; 

Coordinatori dipartimenti 

scuola sec. I grado 

Coordinamento della 

pianificazione disciplinare 

ed interdisciplinare per 

UDA; verbalizzazione delle 

riunioni di dipartimento. 

 

Referente anno di prova 

 

Tutor nell’anno di prova dei 

docenti neoimmessi 

Referenti laboratori 

- Lab. Arte plesso Cavour  

- Lab. Multimediale plesso 

Novaro 

- Lab. Scientifico plesso 

Novaro 

- Lab. Multimediale 

mobile plesso Cavour 

 

Gestione e coordinamento 

spazi laboratoriali 

Referenti visite guidate 

Coordinamento visite 

guidate, anche virtual tour 

Referenti Invalsi 

Coordinamento 

organizzativo 

somministrazione prove 

Invalsi 

Commissione P.T.O.F  

 

Elaborazione e 

aggiornamento PTOF; 

monitoraggio progetti 

curriculari ed 

extracurriculari 

N.I.V. 

Aggiornamento RAV 

Analisi e confronto dei dati 

relativi agli esiti scolastici 

ed ai risultati conseguiti 

nelle prove nazionali 

standardizzate 

Predisposizione questionari 



 

 

 

 
 

 

on line per 

l’autovalutazione di Istituto 

Attività di bilancio sociale 

con documentazione e 

rendicontazione degli esiti 

del lavoro svolto  

 

Commissione Ed. Civica 

 

Aggiornamento curriculum 

di ed. civica 

Elaborazione ed 

aggiornamento strumenti di 

valutazione 

 

Direttore dei Servizi 

Generali e Amministrativi 

 

 

COOORDINAMENTO 

E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA 

Direzione e coordinamento 

Servizi Generali e 

Amministrativi 

Assistenti amministrativi 

Area Didattica  

Area Personale a T.D.  

Area Personale a T.I.  

Area Affari Generali e 

Protocollo  


