MANSIONARIO  a.s. 2010-2011
DIRIGENTE SCOLASTICO   Prof.ssa Emma Marchitto
Si rapporta sul piano

- relazionale agli OO.CC.;

- organizzativo ai collaboratori designati;

- didattico alle funzioni strumentali e ai responsabili di incarico;

- negoziale alle R.S.U.;

- amministrativo-contabile al DSGA;
- comunicativo-relazionale con tutto il personale ATA;

- autorizza congedi e permessi di tutto il personale;
- organizza, gestisce e compila l’orario delle attività didattiche, tutelando l’imparzialità di        
  trattamento;

- assegna i docenti alle classi rispettando, ove possibile, i criteri deliberati dal CD;

- provvede alla compilazione delle graduatorie  di Istituto;

- predispone l’organico di diritto e di fatto per il nuovo anno scolastico;
- controlla la corretta compilazione degli atti amministrativi e didattici;
- recepisce e valuta le istanze di famiglie, alunni e docenti;

- collabora  alla ricerca di sponsor per eventi e manifestazioni;

Come responsabile della sicurezza programma le misure da porre in essere  al fine dell’eliminazione dei pericoli sul luogo di lavoro. Individua personale da nominare nei vari ruoli di prevenzione e protezione. Collabora con enti e/o associazioni preposte istituzionalmente alla tutela e sicurezza dei luoghi di lavoro. Programma incontri periodici a cui partecipano tutte le figure del SPP. 
E’ titolare del trattamento dei dati sensibili e giudiziari, con responsabilità dell’analisi e della valutazione dei rischi ai fini dell’adozione delle misure di sicurezza, sia idonee sia minime,  ai sensi del disciplinare tecnico del D.lgs. 196/2003, nella struttura di afferente.
MANSIONI  DEI  COLLABORATORI

Primo collaboratore ( Prof. EmilioRomanucci), 
Docente collaboratore in semiesonero dall’insegnamento svolge le seguenti  funzioni su  delega del D.S. e assumendosi la responsabilità degli atti e provvedimenti:  

             Sostituisce il D.S, in caso di assenza o di impedimento o su delega, esercitando tutte le     
             funzioni anche negli Organi Collegiali, redigendo atti, firmando documenti interni, curan

             do i rapporti con l’esterno.
· Insieme con tutti gli altri collaboratori, è  autorizzato dal D.S. e tenuto a firmare  permessi di entrata e di uscita degli studenti;
· Garantisce la presenza in Istituto, secondo l’orario stabilito, per il regolare funzionamento dell’attività didattica.
· Collabora con il D.S. nel coordinamento e controllo dell’attività didattica quotidiana, vigilando sul rispetto degli orari, sulla presenza in aula di docenti e alunni, sulla serenità e sull’ordine dello svolgimento dell’attività stessa.

· Cura la formazione delle classi prime secondo i parametri stabiliti dal Collegio dei Docenti
· Accoglie  l’utente esterno e/o interno che abbia bisogno di informazioni e/o chiarimenti in merito all’organizzazione  scolastica.
· Coordina la partecipazione degli studenti a concorsi  e manifestazioni;

· Collabora con il D.S. alla ricerca di sponsor per eventi e manifestazioni;

· Collabora nell’organizzazione delle giornate dedicate all’orientamento –scuola aperta.
· Dispone tutti gli interventi, di carattere logistico e organizzativo, necessari per il corretto funzionamento della scuola.
· Predispone  con il D.S. l’organico di diritto e di fatto per il nuovo anno scolastico;

· Comunica alle altre scuole impegni di docenti presenti su più di una sede.
· Collabora con il D.S. nel controllo delle attività pomeridiane didattiche e progettuali che si svolgono.
· Collabora con il D.S. nella predisposizione di circolari ed ordini di servizio, avvisi e comunicazioni per docenti e alunni.
Secondo collaboratore (Prof.ssa Elisa Fregolino) :
 Su delega del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti adottati, svolge le seguenti mansioni in semiesonero dall’insegnamento:
· Sostituisce il D.S. e il vicario in caso di assenza di entrambi;

· Redige il  verbale del Collegio docenti;
· Insieme con tutti gli altri collaboratori, è  autorizzato dal D.S. e tenuto a firmare  permessi di entrata e di uscita degli studenti;

·  E’ informato di tutti i docenti assenti o in ritardo rispetto all’orario di servizio, predispone le sostituzioni quotidiane dei docenti assenti e dal quindicesimo giorno dispone l’immediata convocazione dei docenti supplenti.
· Collabora con il D.S. nel coordinamento e controllo dell’attività didattica quotidiana, vigilando sul rispetto degli orari, sulla presenza in aula di docenti ed alunni, sulla serenità e sull’ordine dello svolgimento dell’attività stessa .
· Accoglie  l’utente esterno e/o interno che abbia bisogno di informazioni,e/o chiarimenti in merito all’organizzazione  scolastica.
· Collabora con  il D.S. e il docente vicario nel controllo  pomeridiano delle attività didattiche e progettuali che si svolgono nell’istituto;
· Accoglie le istanze di svolgimento  delle assemblee di classe e di istituto;

· Collabora con il D.S. nella predisposizione di circolari e ordini di servizio, avvisi e comunicazioni per docenti e alunni.
· Cura la distribuzione dei registri e dei documenti necessari all’organizzazione scolastica.
· Recepisce e archivia e in itinere e alla fine dell’anno scolastico gli elaborati scritti realizzati dagli alunni nel corso dell’a.s. di riferimento, preoccupandosi successivamente di depositare il tutto presso la segreteria didattica.
· Organizza itinerari per viaggi di istruzione, previa visione delle richieste dei Consigli di classe; prenota musei, mostre, convegni ecc., in accordo con l’ufficio amministrativo e la presidenza.
RESPONSABILE  DI  PLESSO  (Prof .Umberto Fabrocile)
Su delega del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:

· Facente funzioni del D.S.  presso la sede succursale dell’istituto;

· controlla la regolarità delle sostituzioni quotidiane dei docenti assenti presso la succursale dell’istituto;
· insieme con tutti gli altri collaboratori, è  autorizzato dal D.S. e tenuto a firmare  permessi di entrata e di uscita degli studenti;
· coordina e controlla l’attività didattica quotidiana,  vigilando sul rispetto degli orari, sulla
         presenza in aula di docenti e alunni, sull’ordine dello svolgimento dell’attività stessa;                                  
   -  accoglie l’utente esterno e/o interno che abbia bisogno di informazioni e/o chiarimenti in merito all’organizzazione scolastica;
· si accerta della diffusione di circolari, avvisi e comunicazioni per docenti e alunni presso la sede succursale;
· gestisce le assemblee di classe presso la sede succursale;
· è  portavoce di tutti i bisogni e le esigenze inerenti la  sede succursale.
· Si rapporta con il D.S. per qualsiasi esigenza strutturale e di manutenzione della succursale

COORDINAMENTO DIDATTICO-ORGANIZZATIVO   ( Prof.ssa Annie Buo)
Su delega del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:

- Insieme con tutti gli altri collaboratori, è  autorizzato dal D.S.e tenuto a firmare permessi di entrata e di uscita degli studenti.
- Coordina la scelta dei libri di testo.
- In collaborazione con la F.S. 4 predispone la documentazione necessaria allo svolgimento di tutte    le attività annuali dei Consigli di classe, verificando successivamente la corretta stesura dei relativi verbali (ferma restando la responsabilità propria di ciascun C.d.C.).

- Acquisita la relativa delibera del CD, predispone la procedura per la realizzazione degli IDEI e dei corsi di approfondimento per le classi quinte; organizza il relativo calendario; forma i gruppi dei partecipanti ai corsi; individua i docenti titolari dei corsi.

- Predispone la documentazione necessaria per gli alunni con debiti formativi, per le comunicazioni alle famiglie, per lo svolgimento delle verifiche e per la ratifica degli esiti delle medesime.

- Effettua il monitoraggio degli alunni individuati con debito formativo nel primo quadrimestre, con sospensione del giudizio nel secondo quadrimestre, promossi o non promossi dopo le verifiche e gli scrutini integrativi finali.

- A fine anno scolastico raccoglie su supporto informatico tutti modelli (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più importanti relativi al proprio ruolo.

COORDINAMENTO DIDATTICO ORGANIZZATIVO     (Prof. Giulio Raucci)

 Su delega del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:

-  Insieme con tutti gli altri collaboratori, è autorizzato dal D.S. e tenuto a firmare permessi di

entrata e di uscita degli studenti.

-  Collabora con il D.S. nella predisposizione delle circolari ed ordini di servizio, avvisi e

comunicazioni per docenti ed alunni.

-  Collabora con il D.S. nella compilazione delle graduatorie di Istituto.

-  Collabora con il D.S. all’analisi della corretta compilazione degli atti scolastici.

- Collabora con la Funzione Strumentale N. 4 nella gestione degli Esami di qualifica Professionale.

- Collabora con la Funzione Strumentale N. 4 al controllo della corretta stesura dei verbali dei Consigli di Classe.

- Cura l’aggiornamento continuo e costante del sito Web rapportandosi con i collaboratori, le F.S.e i responsabili di progetto.

- Cura lo studio e l’approfondimento delle novità relative alla normativa scolastica e della Pubblica

Amministrazione.

- Pone particolare attenzione a far allineare la strategia net/e-government con gli obiettivi strategici e operativi dell'organizzazione;
-  Crea le condizioni per una comunicazione efficace, assicurandosi che la stessa sia sempre in coerenza con gli obiettivi operativi e strategici dell'organizzazione e diffusa a tutto il personale;
-  Raccoglie informazioni, analizzandone la fonte e l'accuratezza per fornire suggerimenti per il miglioramento organizzativo ed essere proattivi nel lavoro quotidiano;

A fine anno scolastico raccoglie su supporto informatico tutti i modelli (format) utilizzati per

l’organizzazione dei processi più importanti del sistema organizzativo.

MANSIONARIO         FUNZIONI       STRUMENTALI

FS.  1

Redazione e gestione del P.O.F. 
Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:

· Analisi dei bisogni formativi, didattici, culturali dei discenti.
· Redazione del P.O.F. e di eventuali modifiche e/o aggiornamenti in relazione a sopraggiunte normative ed esigenze.
· Raccoglie i calendari delle attività e dei progetti che si realizzano all’interno dell’Istituto, organizzandone opportunamente gli orari affinchè tutte le attività possano essere svolte in maniera efficiente, e li consegna in segreteria perché sia predisposto il personale ATA di supporto.
· Verifica lo svolgimento delle attività e dei progetti in itinere, effettua il monitoraggio degli esiti finali e li pubblicizza agli OO.CC.
·  Individua i punti di forza e di debolezza di ogni attività contemplata e svolta nel P.O.F.

La funzione strumentale, dopo aver stabilito con il D.S. le linee generali di svolgimento delle mansioni individuate, le porta avanti autonomamente, secondo i criteri che ritiene più opportuni e assumendosi la responsabilità degli atti e protocolli posti in essere:

Assolve il compito informando periodicamente il D.S., richiedendone l’intervento quando qualche procedura risulta farraginosa o disattesa.
     A fine anno redige una relazione  per gli OO.CC., che consegna al D.S. 15 giorni prima dell’ultimo C.D da esporre all’Albo dei docenti ; per la pubblicizzazione delle attività svolte consegna gli esiti dei monitoraggi   al R.Q.; raccoglie su supporto informatico tutti i modelli (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più importanti relativi al proprio ruolo.  
F.S.2

Gestione del sistema qualità 
Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:
· Organizza e gestisce tutte le procedure dirette a conservare e migliorare lo standard di qualità della scuola, già certificato, in osservanza del manuale predisposto;
· Analisi dei diversi contesti socio-economici territoriali;

La funzione strumentale, rapportandosi al D.S. e alla funzione strumentale che si occupa della gestione del P.O.F., organizza tutte le attività secondo i criteri e le modalità che ritiene più idonee.
-  Compila modelli di autoanalisi di istituto (EFQM-CAF-DIAMETRO);
-  Si rapporta con il POLO QUALITA’ di Napoli;
-  E’responsabile dell’innovazione didattico educativa; si preoccupa di operare scelte consone ai diversi indirizzi di studio per quanto attiene i registri e i documenti necessari all’organizzazione scolastica (programmazioni di classe, programmazioni disciplinari, relazioni finali, programmazioni di dipartimento; pagelle, registroni, tabelloni).
-  Effettua il controllo e l’analisi della corretta stesura dei verbali di dipartimento.

- Partecipa ai corsi di formazione organizzati annualmente sia dal USP Caserta che dalla   USR Campania

-  Recepisce i risultati del lavoro di tutte le F.S. e ne effettua analisi e monitoraggio.  
-  Predispone in collaborazione con il D.S. il calendario del Piano Annuale delle Attività.
- Collabora con il DSGA per l’elaborazione del MONITOR440;
      - Si assume la responsabilità delle scelte operate e degli atti posti in essere e comunica perio-dicamente al D.S. i risultati, chiedendone l’intervento lì dove lo ritiene necessario.

A fine anno redige una relazione  per gli OO.CC., che consegna al D.S. 15 giorni prima dell’ultimo C.D da esporre all’Albo dei docenti per la pubblicizzazione delle attività svolte, delle  ragioni di successo e delle criticità. Raccoglie su supporto informatico tutti i modelli (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più importanti relativi al proprio ruolo.  
F.S.3
Supporto ai docenti e gestione del patrimonio librario
Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:
· Gestisce la biblioteca scolastica .
· E’ responsabile della gestione del comodato d’uso e collabora con la F.S. 5 nella gestione di buoni libro e borse di studio.

· Organizza il tutoraggio e monitoraggio degli allievi delle Università degli Studi convenzionate e dei docenti in ingresso che devono sostenere l’anno di prova e di formazione.
· Cura l’accoglienza e l’orientamento per i docenti di nuovo ingresso nell’Istituto.
· A fine anno raccoglie, archivia e monitorizza tutti gli atti ufficiali relativi al lavoro dei docenti : registri personali, registri di classe, registri dei verbali.
             La funzione strumentale organizza autonomamente le sue mansioni dopo aver concordato con il D.S. le linee generali della funzione stessa. A fine anno redige una relazione  per gli OO.CC., che consegna al D.S. 15 giorni prima dell’ultimo C.D da esporre all’Albo dei docenti; per la pubblicizzazione delle attività svolte consegna gli esiti dei monitoraggi   al R.Q. ; raccoglie su supporto informatico tutti i modelli (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più importanti relativi al proprio ruolo.  
   F.S. 4

Esami di idoneità, integrativi , di Stato e di qualifica.  

Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:
· controlla e ordina la documentazione e i programmi dei partecipanti agli esami di idoneità , integrativi e preliminari agli esami di Stato; individua le discipline da integrare tenendo conto degli ordinamenti e della specificità degli indirizzi;  predispone le commissioni d’esame e redige il calendario delle prove;

· è responsabile degli Esami di Qualifica professionale;

·  coordina le attività relative alla elaborazione, raccolta, controllo e pubblicità del documento dei consigli delle classi quinte; 

· predispone la documentazione necessaria allo svolgimento degli esami di idoneità, integrativi, preliminari agli esami di Stato, di qualifica e di Stato nelle diverse fasi degli stessi, verificando successivamente la corretta stesura dei relativi atti (ferma restando la responsabilità propria di ciascun/a Consiglio/Commissione);
· in collaborazione con il docente responsabile del coordinamento didattico-organizzativo,  predispone la documentazione necessaria allo svolgimento di tutte le attività annuali dei Consigli di classe, verificando successivamente la corretta stesura dei relativi atti (ferma restando la responsabilità propria di ciascun Consiglio).
A fine anno redige una relazione  per gli OO.CC., che consegna al D.S. 15 giorni prima dell’ultimo C.D da esporre all’Albo dei docenti; per la pubblicizzazione delle attività svolte consegna gli esiti dei monitoraggi al R.Q.; raccoglie su supporto informatico tutti i modelli (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più importanti relativi al proprio ruolo.  
F.S.5
 Orientamento, accoglienza, attività integrative 
Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti

adottati, svolge le seguenti mansioni:
· Si rapporta con i coordinatori di classe per l’individuazione degli allievi in difficoltà e a rischio di insuccesso e per il  loro orientamento verso la formazione integrata.
· Organizza e coordina le attività della settimana dello studente  e della consulta degli studenti; si rapporta con l’USP di Caserta in merito ad iniziative allargate inerenti le mansioni da assolvere.
· Organizza e coordina la  partecipazione a convegni, proiezioni cinematografiche,spettacoli teatrali ecc.; al fine di evitare l’insorgere di  problematiche didattico organizzative,  designa di volta in volta gli accompagnatori e organizza l’ordinato prosieguo delle attività didattiche per quegli studenti che non aderiscono alle suddette iniziative.
· Organizza, nel rispetto delle scelte operate dagli alunni, attività alternative per coloro che non si avvalgono dell’insegnamento della religione cattolica.

· Gestisce l’orientamento in uscita, promuovendo incontri informativi/formativi con le Università degli studi e con gli Enti di formazione professionale, curandone tutta l’organizzazione e monitorandone gli esiti; collabora con i referenti di indirizzo all’organizzazione delle attività programmate per l’orientamento in ingresso.
· Ai fini della prevenzione della dispersione scolastica e dell’abbandono, attua un controllo periodico delle assenze e delle relative comunicazioni alle famiglie, agli EE.LL. e alle autorità competenti; redige statistiche sulla dispersione e sull’abbandono scolastico.
· Gestisce le assemblee di Istituto.
· E’ responsabile dei buoni libro e delle borse di studio: gestisce e raccoglie, in seguito alla pubblicazione di bandi comunali (provinciali e regionali) tutte le richieste di partecipazione (buoni libro e borse di studio) presentate dagli alunni, verifica la loro legittimità, l’esattezza dei certificati ISEI, rilascia regolare ricevuta, compila l’elenco dei partecipanti e invia questo e tutta la documentazione al responsabile E.L.. Al momento del rilascio dei buoni libro e delle borse di studio, si occupa di verificare la corrispondenza dei buoni libro e delle borse di studio con i dati inviati,  li consegna agli aventi diritto e redige ed invia eventuali osservazioni o ulteriori richieste al concessionario).

· Collabora con la F.S. 3 nella gestione del comodato d’uso.
La funzione strumentale, fissate le linee generali delle mansioni con il D.S., procede autonomamente ad assolverle assumendosi la responsabilità della loro esecuzione, degli atti posti in essere e dei risultati.  
 A fine anno redige una relazione  per gli OO.CC., che consegna al D.S. 15 giorni prima dell’ultimo   C.D da esporre all’Albo dei docenti. Per la pubblicizzazione delle attività svolte consegna gli esiti dei monitoraggi   al R.Q.  A fine anno scolastico raccoglie su supporto informatico tutti i modelli (format) utilizzati per l’organizzazione dei processi più significativi relativi al proprio ruolo.
F.S. 6
 Organizzazione e coordinamento area tecnica

Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e ai provvedimenti adottati, svolge le seguenti mansioni:

· Referente interno per la sicurezza

· Attività di collaborazione con il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione ai fini della risoluzione di problematiche inerenti la sicurezza

· Attività di progettazione per la realizzazione di adeguamenti funzionali che dovessero necessitare in Istituto

· Attività di collaudo

· Organizzazione e coordinamento lavori in collaborazione con l’Ufficio Tecnico Provinciale e ditte individuate dall’U.T.P.

· Attività di collaborazione con ditte esterne

· Rapporti con gli Enti Pubblici preposti al rilascio delle certificazioni tecniche.

La funzione strumentale, fissate le linee generali delle mansioni con il D.S., procede autonomamente ad assolverle assumendosi la responsabilità della loro esecuzione, degli atti posti in essere e dei risultati.

A fine anno redige una relazione per gli OO.CC., che consegna al D.S. 15 giorni prima dell’ultimo C.D. da esporre all’Albo dei docenti per la pubblicizzazione delle attività svolte, e consegna gli esiti dei monitoraggi al R.Q.
COORDINATORI  DEI CONSIGLI DI  CLASSE   ( n. 50  docenti)
Su incarico del D.S e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti adottati, svolge le seguenti mansioni:

· rappresenta il Dirigente scolastico nelle riunioni del consiglio in sua assenza ed è comunque il tramite tra il consiglio e il D.S. ;

· raccoglie dati sull’ andamento didattico disciplinare (assenze, I.D.E.I, verifiche, valutazioni, rapporti tra alunni, tra insegnanti e alunni);
· si rapporta con le funzioni strumentali ;

· coordina i percorsi formativi delle programmazioni di classe;

· promuove azioni di ricerca/sperimentazione, attività curricolari ed extracurricolari.

      Inoltre:

· verifica la corretta compilazione della scheda “scelta libri di testo” e il rientro del loro costo complessivo nei parametri finanziari relativi alla classe;

· è responsabile del controllo costante e continuo  del registro di classe in tutte le sue parti secondo quanto previsto nella procedura di erogazione del servizio S.G.Q. Tale registro sarà  consegnato dal coordinatore a fine anno scolastico al D.S;

· è responsabile della custodia dei certificati medici di giustifica per le assenze degli alunni (D.lgs. 196/2003) da non allegare al registro di classe;

· legge e sottoscrive con i rappresentanti di classe il Contratto Formativo che allegherà al registro di classe;

· coordina per le classi quinte l’elaborazione del Documento di classe per l’Esame di Stato rapportandosi alla F.S.4;
· comunica  sistematicamente alla famiglia  l’andamento didattico disciplinare in caso di situazioni scolastiche difficili e problematiche;
· redige il verbale dei consigli con particolar cura negli scrutini finali ed intermedi alla comunicazione dei debiti formativi alle famiglie, è deputato al controllo della completa  formulazione dei giudizi sia per gli alunni che hanno contratto debiti formativi sia per i non ammessi.  Particolare attenzione deve essere rivolta all’assegnazione e al computo dei crediti scolastici secondo quanto deliberato in sede collegiale.  

· Redige per le classi seconde la certificazione delle competenze.

RESPONSABILI  DI   DIPARTIMENTO       (n. 6  docenti) 
Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti  svolge le seguenti mansioni:

- promuove l’individuazione degli obiettivi disciplinari e delle loro relazioni con gli obiettivi       generali dell’istituto;
- redige la programmazione seguendo il format stabilito;
- propone e redige la progettazione di percorsi formativi, articolati in moduli soprattutto per le compresenze ;

- propone l’individuazione degli strumenti didattici idonei (libri di testo, nuove tecnologie ecc.);

- verbalizza la scelta delle prove di verifica  e i criteri di valutazione soprattutto relativamente al superamento dei debiti formativi;
- propone l’organizzazione e la formulazione di prove oggettive per la verifica delle conoscenze e compiti “unitari” per la valutazione di competenze;
- promuove percorsi interdisciplinari, progetti specifici di ampliamento al POF, attività di integrazione , approfondimento, accoglienza, continuità;
- organizza incontri periodici che verbalizza su apposito registro;

- si rende disponibile alla partecipazione a qualsiasi convegno/riunione inerente il proprio dipartimento divenendo referente del C.D.

- Il responsabile del dipartimento “risoluzione dei problemi scientifici” è referente per le problematiche legate alla salute e all’ambiente.
RESPONSABILI DI INDIRIZZO    ( n.4 docenti)
Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti  svolge le seguenti mansioni:
· partecipa alle riunioni organizzate dalle scuole medie limitrofe inerenti l’orientamento scolastico;

· si adopera per la presentazione di stand pubblicitari, organizza open-day e settimana dello studente (specificamente per l’ orientamento);

· assicura la consegna e la presentazione dei software appositamente preposti all’orientamento/continuità e di tutto il materiale cartaceo predisposto;

· si accerta delle iscrizioni e delle relative provenienze geografiche per attivare un monitoraggio dell’utenza;

· si attiva per la rilevazione dei bisogni formativi legati alla tipologia di indirizzo negli OO.CC.
· ( C.D., CdC., Dipartimenti). 
INCARICHI  DI  RESPONSABILITA’
COMITATO DI VALUTAZIONE 
Mansioni come da D.P.R. n. 416 del 1974.

COMMISSIONE ELETTORALE 

Organizzazione , gestione  delle votazioni degli OO.CC.(docenti, alunni, genitori,personale ATA), attivazione dello scrutinio.
RESPONSABILE DEL GRUPPO/DIPARTIMENTO  H    ( n. 3 docenti)
Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti adottati, svolge le seguenti mansioni:
· Predispone gli elenchi dei diversamente abili, iscritti nella scuola e ne segue i percorsi didattici, riferendo al D.S. eventuali difficoltà, proposte didattiche alternative interventi urgenti, necessità di materiali. 
· Cura i rapporti con le ASL , gli Enti Locali   e i genitori degli alunni diversamente abili; 
· Si occupa dell’insediamento del GLH di Istituto e ne  gestisce l’organizzazione delle riunioni periodiche;
· Redige i verbali delle riunioni del GLH di Istituto;

· Funge da referente tra l’istituzione scolastica e l’USP di Caserta;

· Ha funzioni di tutor nei confronti dei nuovi insegnanti di sostegno; 
· Coordina i PEI presentati ;
· Coordina la partecipazione dei singoli docenti di sostegno alle riunioni dei relativi dipartimenti disciplinari.

RESPONSABILE LEGALITA’ INTERCULTURA PARI OPPORTUNITA’
· Partecipa a corsi regionali e provinciali di Educazione alla legalità e intercultura. 

-    Incentiva la cultura della legalità, attraverso lavori di interclasse, interdisciplinari e di gruppo. 
-    Partecipa a tutti gli incontri organizzati dal U.S.P. di  Caserta sulle pari opportunità 
-    Promuove  convegni sul tema. 
-    Si preoccupa del rispetto dei diritti paritari all’interno della scuola. 
-    Conserva tutto il materiale pubblicitario . 
Consulta il D.S. e concorda con lui le strategie generali, aggiornandolo periodicamente sull’attività svolta.

A fine anno descrive il numero degli incontri, l’argomento, i protagonisti per eventuali monitoraggi. 
RESPONSABILE MANIFESTAZIONI SPORTIVE E ARTISTICO/CULTURALI
· Organizza le attività sportive interne all’istituto, coordina l’accompagnamento degli alunni quando svolgono gare comunali, provinciali, regionali e nazionali e cura l’organizzazione interna del gruppo ( orari, calendari, impegno della palestra). 
· Si occupa altresì di tutte le pratiche inerenti la concessione della palestra della scuola da parte del Comune di Marcianise e dell’organizzazione di questa in caso di utilizzazione da parte di altri. 
· Partecipa agli incontri organizzati da esterni alla scuola per promuovere iniziative sportive, motorie e di educazione stradale, seguendo eventuali corsi formativi.
·  In collaborazione con la F.S. preposta si occupa di tutte le attività esterne inerenti anche più da lontano la pratica sportiva.
· Si occupa dell’organizzazione e della gestione di tutte le attività culturali interne ed esterne alla scuola, che vedono  partecipi alunni della scuola stessa e non . 
· Organizza mostre, convegni, dibattiti, conferenze proposte da singoli docenti, consigli di classe, collegio dei docenti ,sentito il D.S. che ne valuta la congruità con la politica della scuola, i suoi programmi di studio, le attività integrative e progettuali posti in essere. 

RESPONSABILE  DI LABORATORIO       (n.5 docenti)

Su incarico del D.S. e con assunzione di responsabilità in merito agli atti e provvedimenti adottati, svolge le seguenti mansioni:

· Organizza l’orario di accesso al laboratorio, formulato secondo l’esigenza didattico-formativa e indistintamente dalla prima alla sesta ora di lezione.

· Verifica periodicamente il materiale specialistico in dotazione a ciascun laboratorio e prende visione della scheda di manutenzione settimanale.

· Comunica al D.S. eventuali problemi connessi con il funzionamento del laboratorio o eventuali deterioramenti e/o danneggiamenti dei materiali presenti in esso, per attivare le procedure di risoluzione.

· Prende periodicamente visione dei calendari di prenotazione e del registro di presenza dei docenti al fine di monitorare trimestralmente (dal mese di Ottobre al mese di Giugno) il tasso di presenza in laboratorio per ciascuna classe e disciplina. Consegna personalmente al D.S. l’esito di tali monitoraggi.
· Sentiti gli altri insegnanti, redige le proposte di acquisto.

· Al termine dell’anno scolastico comunica con apposita relazione le manutenzioni e/o i suggerimenti necessari per rendere ottimale l’utilizzo del laboratorio per il successivo anno scolastico.

· A fine anno relaziona al D.S. su quanto svolto.

GRUPPO DI LAVORO PER L’ALTERNANZA SCUOLA/LAVORO     (n.4 docenti)

Il gruppo di lavoro ha una funzione propositiva ed organizzativa  per la realizzazione di una metodologia in alternanza tra scuola e lavoro, infatti propone strategie e modelli per recepire l’innovazione didattica basata su competenze, laboratori, problemi e studio di casi. 

· Analizza gli esiti occupazionali dei diplomati e le figure professionali richieste dal territorio;

· Analizza il bisogno di competenze delle imprese destinatarie dell’offerta di diplomati dell’istituto;

· Delinea profili in uscita in termini di competenze, conoscenze, abilità;

· Propone una sintesi tra PECUP e le competenze culturali ed educative;

· Cura la programmazione al fine di adeguare i programmi di insegnamento alle specifiche esigenze ambientali e favorire il coordinamento interdisciplinare;

· Promuove contatti con altre scuole per scambi di informazioni ed esperienze ed eventuali iniziative di collaborazione;

· Ricerca notizie on-line per essere sempre aggiornati sulle ultime direttive;

· Programma visite guidate e viaggi di istruzione finalizzati all’alternanza scuola/lavoro;

· Propone la riformulazione dell’orario per lo svolgimento di attività in alternanza;

· Propone forme di collaborazione scuola/lavoro;

· Individua partners per alternanza scuola/lavoro;

· Individua possibili moduli interdisciplinari da proporre in CdC.

TUTOR / REFERENTE  TERZA  AREA   IPIA     ( n. 2 docenti)

I docenti tutor , uno per ogni classe 5a, scelto dai C.d.C. secondo le priorità e criteri deliberati dal CD, individua i profili professionali attinenti ai corsi curricolari che hanno maggiore spendibilità nel mondo del lavoro; sceglie all’interno dei profili i moduli che sono integrati con i programmi sviluppati nelle singole discipline, che abbiano un immediato collegamento con le attività professionali; decide le giornate , l’orario, il relativo calendario e le modalità di sviluppo del monte ore della Terza area. Individua, sulla base delle competenze dichiarate e verificate dal D.S., gli esperti dei corsi; convoca, ogni qual volta lo ritenga necessario, riunioni plenarie; effettua il monitoraggio di “customer satisfaction” sugli esperti; organizza ed effettua il presidio settimanale alle lezioni. E’ responsabile dell’invio dei materiali cartacei al CSA e all’USR, cura i rapporti con le aziende per la calendarizzazione dello stage. Controlla il registro del corso della propria classe, verifica e rendiconta delle assenze almeno prima degli scrutini e dei consigli di classe di marzo; analizza la programmazione didattica dei moduli previsti dal progetto terza area, presenta in aula il progetto agli allievi e effettua il monitoraggio costante della programmazione; si confronta costantemente con la classe per individuare eventuali aspetti problematici, avvisa in tempi reali la classe di eventuali variazioni di calendario proposto all’inizio del corso; certifica il superamento dei moduli svolti e indica, sulla base delle valutazioni delle competenze rilevate dagli esperti, il punteggio integrativo da proporre al Cd.C. Affianca il tutor aziendale. Relaziona al D.S. su quanto svolto.

TUTOR  D’AULA  PER ALTERNANZA SCUOLA- LAVORO
· Il tutor d’aula svolge la sua attività attraverso:

· l’uso di processi strutturati di osservazione;

· la diagnosi della documentazione relativa al percorso;

· le interlocuzioni personalizzate con gli studenti, il gruppo di lavoro, i docenti, gli

            esperti ed il tutor aziendale;

· le elaborazioni dei dati raccolti nel corso dei monitoraggi e delle verifiche.

 Il tutor d’aula nei confronti degli studenti:

· valuta preliminarmente le risorse psico-sociali possedute da ciascun studente;

· osserva le dinamiche relazionali che si sviluppano tra corsisti e docenti, e dei corsisti tra loro;

· cura la tenuta psicologica del gruppo;

· si occupa della gestione dei colloqui individuali;

· accompagna gli allievi alle visite e agli stage aziendali;

· media i contrasti tra docenti e corsisti;

· offre un sostegno alla motivazione allo studio;

· facilita i processi di socializzazione e di orientamento all’autonomia individuale;

· funge da snodo per il passaggio di informazioni tra studenti, docenti e famiglie;

· esplora le potenzialità e gli stili di apprendimento;

· supporta l’allievo nel suo processo di autovalutazione;

· raccoglie elementi utili alla valutazione del corso e dei corsisti;

· trascrive i risultati dei monitoraggi su un foglio elettronico, per la successiva elaborazione

            della scheda di valutazione.

Mentre, nei riguardi dell’organizzazione, il tutor d’aula:

· fornisce informazioni riguardanti il ruolo e la funzione degli attori chiave presenti nella rete Scuola- Aziende;

· contribuisce alla rilevazione delle competenze certificabili;

· collabora con il coordinatore del progetto al fine di assicurare coerenza e organicità al percorso formativo;

· cura la tenuta del registro delle presenze (se l’organizzazione prevede l’istituzione di un registro ad hoc per i percorsi di alternanza);

· collabora alla conservazione della documentazione amministrativa e didattica (tenuta degli archivi riguardanti progetti, allievi, esperti, tutor, materiale didattico, prove di selezione e di valutazione, certificati, ecc.);

· intrattiene proficui rapporti relazionali con il tutor aziendale, al fine di valorizzare i punti di forza dell’esperienza, prevenire situazioni di disagio e intervenire prontamente per la rimozione delle difficoltà;

· collabora alla stesura del progetto formativo di stage, prestando la dovuta attenzione agli aspetti logistici (es. la vicinanza casa/azienda dello stagista);

· partecipa con i docenti e gli esperti alla valutazione/certificazione degli esiti formativi.

Il tutor scolastico è il punto di riferimento per lo studente: a lui si rivolge per ricevere chiarimenti sul progetto, gli indica eventuali problemi nell’affrontare l’esperienza, gli comunica difficoltà riscontrate in azienda. D’altra parte il tutor deve accertarsi di come si sta svolgendo l’attività dello studente per eventuali interventi presso l’azienda. Al termine dell’attività il tutor controlla con lo studente le schede di valutazione e la relazione finale.
TUTOR PER  ALLIEVI  UNIVERSITA’
La legge 341 del 19 novembre 1990 e i seguenti Decreti del Ministero dell’Università e della Ricerca scientifica e tecnologica del 26 maggio 1998 e 27 luglio 1999 hanno provveduto al riordino della legislazione in merito agli ordinamenti didattici universitari ed hanno istituito, presso i singoli Atenei, le SSIS, le Scuole di Specializzazione all’Insegnamento Superiore, volte a formare figure professionali specializzate da inserire nell’organizzazione didattica della scuola secondaria che abbiano l’insieme di competenze ed attitudini caratterizzanti il profilo professionale dell’insegnante nella scuola, anche in considerazione dello sviluppo e dell’autonomia del sistema scolastico. La S.I.C.S.I., Scuola Interuniversitaria Campana di Specializzazione all’Insegnamento, nasce da questo riordino della legislazione sugli ordinamenti didattici universitari e dalla comune aspirazione degli Atenei campani a dare maggiore omogeneità e coerenza alla formazione degli insegnanti della scuola secondaria all’interno della Regione. La frequenza è obbligatoria. 
La Scuola di Specializzazione prevede un’attività didattica frontale ed assistita di almeno mille ore, di cui non meno di duecento ore per gli insegnamenti dell’area comune, non meno di duecento ore per gli insegnamenti dell’area disciplinare, non meno di duecento ore per i laboratori e non meno di trecento ore per il tirocinio e comunque secondo le specifiche disposizioni previste dalla normativa vigente. A tale scopo il tirocinante viene affidato ad un Tutor disciplinare che, proprio per la sua funzione di holding, coaching e counseling nei confronti dei formandi, è  il docente  più adatto a coordinare i compiti organizzativi, educativi e didattici che la scuola è chiamata a progettare e a realizzare, per combinare le esigenze di tutti e quelle di ciascuno, e anche per rendere soddisfacente e produttivo il proprio lavoro.

Il Tutor è individuato in base a  competenze informatiche, comunicativo-relazionali, metodologico-didattiche 
· garantisce l’integrazione del formando e della formazione con l’attività didattica ,

· ha dovere di accoglienza , creando un clima di benessere all’interno della classe

-    fa in modo che la scuola diventi fonte di sapere e di professionalità attraverso una ricerca-azione che si realizza nella scuola attraverso tutte le sue componenti e le ricadute continue nell’attività di servizio;

-   presenta i contenuti e i materiali scolastici in chiave problematica arricchibili secondo le esigenze del contesto,

-     sollecita la partecipazione attiva e critica del discente,

· realizza un ambiente learning aperto e flessibile ai  bisogni del formando,

· costruisce percorsi formativi autonomi e individualizzati,

-     sollecita all’uso delle nuove tecnologie, 

-    istruisce sull’accesso al patrimonio delle conoscenze in rete,

-  si preoccupa dell’informazione costante   agevolando i passaggi d’informazione che avverranno anche attraverso Internet (sito CSA, INDIRE, INVALSI) 

-   si coordina con la FS area 2 della scuola e con il referente di dipartimento disciplinare

-   controlla le eventuali assenze

TUTOR  PER   DOCENTI NEO IMMESSI IN RUOLO

[...] La sintesi delle competenze precedenti si compone nel tutorato. Il cuore di questa funzione, come abbiamo visto, si coglie nel mettersi al servizio dell’originalità personale che prende forma progressivamente nella rete di relazioni interpersonali che si vivono, per sostenerla e svilupparla. In questa prospettiva, il docente è colui che, riconoscendosi ‘autore’ lui stesso, permette anche ad altri, e in particolare ai formandi, di diventarlo, usando nella giusta misura tutte le competenze di cui dispone [...].
Il Tutor, individuato in base a  competenze informatiche, comunicativo-relazionali, metodologico-didattiche oppure attraverso l’autosegnalazione personale del docente neo immesso in ruolo,
· garantisce l’integrazione del formando e della formazione con attività didattica della scuola e COUNSELING

-    fa in modo che la scuola diventi fonte di sapere e di professionalità attraverso una ricerca-azione che si realizza nella scuola attraverso tutte le sue componenti e le ricadute continue nell’attività di servizio;

-   presenta i contenuti e i materiali scolastici in chiave problematica arricchibili secondo le esigenze del contesto,

-   sollecita la partecipazione attiva e critica del discente,

-   realizza un ambiente learning aperto e flessibile ai  bisogni del formando,
-   costruisce percorsi formativi autonomi e individualizzati,
-   sollecita all’uso delle nuove tecnologie,
-   istruisce sull’accesso al patrimonio delle conoscenze in rete,
-  si preoccupa dell’informazione costante del neo immesso,  agevolando i passaggi d’informazione che avverranno anche attraverso Internet (sito CSA, INDIRE, INVALSI) 

-  si coordina con la F.S. area 2 della scuola e con il referente di dipartimento disciplinare.
Tutor e formando lavorano sulla loro esperienza concreta di scuola.
RESPONSABILE TUTELA DATI SENSIBILI  
Per tutelare i documenti presenti in segreteria ci sono appositi armadi le cui chiavi sono custodite dal D.S. in specifiche bacheche. Per i dati archiviati nei computer, ogni postazione ha una specifica pass-word conosciuta dall’operatore responsabile e custodita in busta chiusa dal D.S.G.A. e dal D.S. In assenza del D.S. il D.S.G.A. ha la stessa mansione. 
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