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	DIRIGENTE SCOLASTICA 
Dott.ssa DEL DEO FABIOLA






	DSGA
Dott.ssa NERO GIULIA





	1° COLLABORATORE D.S.
Prof.ssa PALUMBO ANTONELLA
	2°COLABORATORE D.S.
Prof.ssa CAPONE ROSALBA




	ANIMATORE DIGITALE
PROF.RE EBBREZZA SALVATORE




	FUNZIONI STRUMENTALI

	AREA 1 Redazione documenti strategici
	Prof.sse MEZZACAPO GENOVEFFA


	AREA 2 Supporto ai docenti 
	Prof.ssa CONTE CARMINA

	AREA 3 Comunicazione ed innovazione tecnologica
	Prof.re RAUCCI GIULIO

	AREA 4 Orientamento, accoglienza, attività integrati ve, supporto agli studenti
	Prof.ri 
STEFANELLI MARIA GRAZIA/
TEDESCO AUGUSTO

	AREA 5 Organizzazione e coordinamento area tecnica
	Prof.re MARINO ANTONIO






	DIPARTIMENTI

	LICEI

	ASSE DEI LINGUAGGI        (Referente : Prof.ssa Santillo Teresa)   
Lingua e letteratura italiana,  Lingua e cultura latina ( Liceo scienze umane),  Lingua latina ( Liceo Linguistico) , Storia dell’arte,  Lingua e cultura straniera 1 -Inglese, Lingua e cultura straniera 2 - Francese, Lingua e cultura straniera 3- Spagnolo, Conversazione lingua straniera Inglese, Conversazione lingua straniera Francese, Conversazione lingua straniera  Spagnolo

	ASSE STORICO-SOCIALE     (Referente : Prof.ssa Moccia Filomena)   
Scienze umane, Diritto ed Economia, Diritto ed economia politica, Storia e Geografia ( Biennio) , Storia (Triennio), Filosofia, Religione Cattolica , Attività Didattica Alternativa alla Religione Cattolica

	ASSE MATEMATICO   E  SCIENTIFICO TECNOLOGICO (Referente : Prof.ssa Giuliano Anna Maria)   
Matematica, Fisica, Scienze naturali, Scienze motorie e sportive


	ISTITUTI   PROFESSIONALI

	ASSE DEI LINGUAGGI   (Referente : Prof.ssa Letizia Angela)   
Italiano (Biennio), Lingua  italiana (Triennio), Inglese (Biennio), Lingua Inglese (Triennio)

	ASSE STORICO-SOCIALE   (Referente : Prof.ssa Moccia Filomena)   
Storia, Diritto ed economia, Geografia,  Religione Cattolica , Attività Didattica Alternativa alla Religione Cattolica 

	ASSE MATEMATICO E  SCIENTIFICO TECNOLOGICO (Referente : Prof.ssa  Giuliano Anna Maria)        
Matematica, Scienze integrate, Laboratorio di Scienze e tecnologie chimiche e microbiologiche, Scienze motorie, TIC, Laboratorio di Scienze e tecnologie informatiche

	ASSE  TECNOLOGICO PROFESSIONALE  INDUSTRIA E ARTIGIANATO PER IL MADE IN ITALY (Tessile e abbigliamento) (Referente : Prof.ssa Merenda Silvana)      
“Tecnologie, disegno e progettazione”, Laboratori tecnologici ed esercitazioni , Tecnologie applicate ai materiali e ai processi produttivi ,   Progettazione e produzione , Tecniche di distribuzione e marketing

	ASSE  TECNOLOGICO PROFESSIONALE SERVIZI  PER LA SANITA’  E L’ASSISTENZA SOCIALE   (Referente : Prof.ssa Gallo Maria)   
Scienze Umane e sociali, Seconda Lingua straniera - Francese, Metodologie operative, Psicologia generale e applicata,  “Diritto, economia e tecnica amministrativa del settore socio -sanitario” , Igiene e cultura medico sanitaria

	ASSE   TECNOLOGICO PROFESSIONALE  ENOGASTRONOMIA  ED OSPITALITA’ ALBERGHIERA    (Referente : Prof.ssa Mercantile Tiziana)   
 Seconda Lingua straniera -Francese, Seconda Lingua straniera - Spagnolo, Laboratorio dei servizi enogastronomici-Cucina ( Biennio), Laboratorio enogastronomia cucina  (Triennio),  Laboratorio dei servizi enogastronomici- Bar, sala e vendita (Biennio), Laboratorio enogastronomia Bar-Sala e vendita (Triennio) , Laboratorio dei servizi di Accoglienza turistica(Biennio),  Laboratorio di Accoglienza turistica  (Triennio) ,  Scienza degli alimenti, Scienza e cultura dell’alimentazione, Diritto e tecniche amministrative, Tecniche di comunicazione














	DIPARTIMENTO DIVERSABILITA’   (Referenti : Prof.ri  Colella Lucia, Grillo Maria Antonietta, Ebbrezza Salvatore)   



	COMMISSIONE ELETTORALE
Sig.DELLO IACONO ANDREA (personale ATA)
Prof.ri STEFANELLI MARIA GRAZIA E TEDESCO AUGUSTO (personale docente)




	DOCENTI REFERENTI
Prof.re/Prof.ssa

	REFERENTI PER LA PROGETTAZIONE E REALIZZAZIONE DI INIZIATIVE VOLTE A MIGLIORARE LE PROVE STANDAR. ED ELABORARE LA PROGETTUALITA’ D’ISTITUTO
COLLABORATORI DIRIGENTE +FUNZIONI STRUMENTALI +
MEZZACAPO GENOVEFFA- ABBATE ANTONIETTA- MERENDA SILVANA

	REFERENTE DOCUMENTI STRATEGICI D’ISTITUTO (PTOF, RAV, PDM E DOCUMENTI CORRELATI). IN COLLABORAZIONE CON LA FUNZIONE STRUMENTALE AREA 1.
ABBATE ANTONIETTA

	REFERENTI FORMAZIONE SCUOLA LAVORO FSL:
SIBILLO R. – MORETTA A., DE SIMONE R. – GALANTUOMO M.

	REFERENTI  ORIENTAMENTO IN INGRESSO:
CERULLO S.- D’ALESSANDRO A. - DE SIMONE R. - MELLACCA G.  PABA R.- MERCANTILE T.- SAGNELLI A. - TARTARO V.- 

	REFERENTI PROGETTAZIONE ERASMUS+ETWINNING:   CONTE CARMINA-STEFANELLI MARIA GRAZIA 

	REFERENTI LIBRI DI TESTO: D’ALBENZIO A. – GIULIANO A.M.

	ORGANIZZAZIONE, COORDINAMENTOE,  MONITORAGGIO IDEI: STEFANELLI M.G.

	REFERENTI AREA INCLUSIONE: COLELLA L. – EBBREZZA S. – GRILLO M.A.

	REFERENTI LEGALITA’, BULLISMO E CYBERBULLISMO: MORETTA A. – SCALDARELLA L.

	REFERENTI LABORATORIO
MODA: MAGLIULO ROBERTA
INFORMATICO: MEZZACAPO EMANUELE
LINGUISTICO: TEDESCO AUGUSTO
CAD: MERENDA SILVANA
SCIENTIFICO-CHIMICO: CIOFFI GIULIO

	REFERENTE GESTIONE SITO WEB: RAUCCI G.

	REFERENTE TECNICO PROGRAMMAZIONE ED AGGIORNAMENTO SITO WEB: EBBREZZA S.

	AFFIANCAMENTO TECNICO PROGRAMMAZIONE ED AGGIORNAMENTO SITO WEB: RAUCCI G.

	REFERENTI REGISTRO ELETTRONICO: RAUCCI G.- CAPONE R.

	 REFERENTI ED. CIVICA: BUFI R. – MOCCIA F.

	REFERENTE PRATICA SPORTIVA: MEZZACAPO P.

	REFERENTI PROVE INVALSI: BUCCIERO L.- VITALE M.T.

	REFERENTE INDIRIZZO ENOGASTRONOMIA: D’ALESSANDRO A.

	REFERENTE APPRENDISTATO I LIVELLO: D’ALESSANDSRO A.

	REFERENTI VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE: MORETTA A.- MEZZACAPO P.







	COORDINATORI DI CLASSE

	CLASSE
	Prof.re/ssa


	1AL
	SAPUTO MARIA ILARIA

	2AL
	MEZZACAPO GENOVEFFA

	3AL
	MATALUNA PASQUALINA

	4AL
	MOCCIA FILOMENA

	5AL
	SANTILLO TERESA

	4BL
	STEFANELLI MARIA GRAZIA

	1AU
	ROSSETTI MARIANNA

	2AU
	GIULIANO ANNAMARIA

	3AU
	GALANTUOMO FILOMENA

	4AU
	D’ALBENZIO ANGELA 

	5AU
	ABBATE ANTONIETTA 

	2BU
	BUCCIERO LAURA

	3BU
	VESTA CATERINA

	1AES
	TARTAGLIONE GIOVANNA

	2AES
	GRESINI SABRINA

	3AES
	PICCOLO MARIA

	4AES
	TEDESCO AUGUSTO

	5AES
	RAZZANO LORENZINA

	4BES
	SIBILLO ROSSELLA

	5BES
	CAMPOSANO ANTONELLA

	1AM
	DI RUBBO BERNARDETTA

	2AM
	CIOFFI GIULIO 

	3AM
	GUERRIERO MARIA

	4AM
	CERULLO STEFANIA

	5AM
	MORETTA MARIA

	3BM
	LILLO CONCETTA

	4BM
	DI FUCCIA ANGELA

	1AT
	 FEOLA ANTONELLA

	2AT
	VITALE MARIA TERESA

	3AT
	RICCIO ANGELA

	5AT
	GALLO MARIA

	1AEG
	MONACO VITTORIA

	2AEG
	SCALDARELLA LAURA 

	3AEG
	VENDEMIA ANGELA EMANUELA

	4AEG
	CAPASSO PASQUALE 

	5AEG
	CHIAVARONE PATRIZIA 

	1BEG
	FALATO DANIELA

	2BEG
	GOLINO ANTONIETTA

	3BEG
	MUNNO CARMELA

	4BEG
	PICCOLO PAOLA

	5BEG
	MERCANTILE TIZIANA

	3CEG
	MELLACCA GIUSEPPA

	4CEG
	PISCIOTTA MARGHERITA

	5CEG
	OMMENIELLO LAURA RITA
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[bookmark: _bookmark0]DIRIGENTESCOLASTICO
· Assicuralagestioneunitariadell’Istituto
· E’ il rappresentante legale dell’Istituto e dell’Amministrazione nei rapporti con enti ed istituzioni esterni e nei rapporti con le OO.SS.
· E’ responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio.
· Nel rispetto delle competenze degli organi collegiali scolastici, ha autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane, sostiene ed agevola lo sviluppo dei processi formativi e dei progetti didattici ed innovativi dell’Istituto.
· Promuove gli interventi per assicurare la qualità dei processi formativi e la collaborazione dellerisorseculturali,professionali,socialiedeconomichedelterritorio,perl’eserciziodella libertàd’insegnamento,perl’eserciziodellalibertàdellasceltaeducativadellefamiglieeper l’attuazione del diritto di apprendimento da parte degli alunni.
· Organizzal’attivitàscolasticasecondocriteridiefficienza,efficaciae trasparenza.
· Promuove la cultura e la pratica della valutazione come strumento di miglioramento della scuola.
· Favorisce e diffonde nella comunità scolastica la cultura dell’innovazione metodologica e didattica, al fine di promuovere l’utilizzo di una pluralità di modelli pedagogici come strumenti di attenzione e cura verso il processo di apprendimento e del successo formativo di ciascuno studente.
· Promuovel’aggiornamento elaformazionedituttoilpersonale scolastico
· Promuove la costituzione e la partecipazione a reti, con scuole e/o con altri soggetti dell’ambito territoriale e il raccordo costante ed organico con il mondo del lavoro e con i successivi segmenti lavorativi.
· Assicurailrispettodellenormevigentiinmateriadisicurezza,anticorruzione,trasparenzae segreto d’ufficio, riservatezza e protezione dei dati personali.
· Ètitolaredellerelazionisindacali.


[bookmark: _bookmark1]COLLEGIODOCENTI
· Definisceicriteridellaprogrammazioneeducativaedidattica.
· Assume l'impegno, nella concreta attuazione dell'autonomia scolastica, della progettazione ed elaborazione del Piano Triennale dell'Offerta Formativa dell'Istituto, adattandone l'articolazionealleesigenzedeglistudentiedellefamiglieeallepossibilitàoffertedallarealtà locale, sulla base degli indirizzi del Dirigente Scolastico
· Valuta e delibera la sperimentazione e l'attuazione di forme di flessibilità organizzativa e didattica, di compensazioni tradisciplinee attività, di articolazioni modulari e aggregazioni di materie e gruppi di lavoro, di adattamenti di calendario e orario.
· Promuove la ricerca e l'adozione di metodologie e tecniche didattiche innovative, dando priorità alle azioni di orientamento, di valutazione dell'efficacia del sistema scolastico, e di formazione e aggiornamento.
· ElaborailPianoannualedelleattivitàdiformazione,coerentementecongliobiettivieitempi della programmazione dell’attività didattica nonché il piano delle attività alternative all’insegnamento della religione cattolica.
· Effettua le scelte in merito agli insegnamenti e alle attività curricolari, extracurricolari, educativeeorganizzativeeindividuailproprio fabbisogno diattrezzature ediinfrastrutture materiali, nonché di posti dell’organico dell’autonomia.
· Deliberal’identificazione el’attribuzione delleFunzioni Strumentalial PTOF
· EleggealsuointernoidocentichefannopartedelComitatoperlaValutazionedelservizio dei docenti e del Consiglio di Istituto
· Formulaproposteperlaformazionedelleclassi,perl’assegnazionedeidocentieperl’orario di lezione
· Provvedeall’adozionedei libridi testo

· Fornisceindicazionieparametriperl'attribuzionedelvotodicomportamentoediprofitto nonchè del credito scolastico
· Deliberalascansionetemporaleaifinidellavalutazionedeglialunni
· Definisceilnumerominimo diproveoraliescrittepersingola disciplina
· Formulaproposte circale modalitàdicomunicazionescuola-famiglia
· Programmaedattualeiniziativeasostegnodegliallievidiversamente abili
· Approvagliaccordiconretidiscuolequaloraquestiprevedanoattivitàdidatticheodiricerca, sperimentazione e sviluppo, di formazione e aggiornamento.
· Sipronunciasuognialtroargomentoprevistodallavigentenormativadiriferimento

PRIMOCOLLABORATOREDELDIRIGENTESCOLASTICO
· SostituisceilDirigenteScolasticoincasodiSuaassenzaoimpedimento,esercitandonetutte le funzioni di cui ha delega anche negli Organi Collegiali, redigendo e/o firmando atti amministrativi e curando i rapporti con l'esterno
· Èpuntodiriferimento e disupportoallagestionecomplessivadell’Istituto
· PresiederiunioniinterneepartecipaadincontriconorganismiesternisudelegadelDirigente Scolastico e in caso di Sua assenza o impedimento;
· Curalastesuradeiverbali dellesedutedelCollegiodeiDocenti
· SupportailDirigenteScolasticonell’organizzazionerelativaallapartecipazioneadiniziative interne ed esterne di alunni e docenti
· EsercitafunzionediraccordofraDirigente Scolasticoedocenti/alunni/genitori
· Gestisceipermessi dientrataediuscitadeglistudenti.
· Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordinamento e controllo del regolare e proficuo svolgimento delle lezioni e attività didattiche quotidiane, vigilando sul rispetto degli orari, sullapresenza in auladi docenti ealunni, sullaserenità, sull’ordine esul rispetto dapartedi docenti e studenti del Regolamento di Istituto nonché delle disposizioni impartite dal Dirigente Scolastico.
· Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordinamento e controllo del regolare e proficuo svolgimento di tutte le attività didattiche e progettuali, sia curriculari che extracurriculari, programmate dalla Scuola, opportunamente relazionandosi con i rispettivi docenti referenti/responsabili di dette attività.
· Recepisceeprontamenteidentificasituazionidicriticitàe/odiemergenzainordineadeventi occasionali, accidentali e non prevedibili che insorgono nell’ambito della Scuola, tempestivamente intervenendo individuando e operando possibili soluzioni,
· Recepisceeidentificanecessitàebisognidicarattereeducativo-didatticochesievidenziano nell’ambito della Scuola individuando e operando possibili soluzioni.
· In caso di assenza o impedimento del Dirigente Scolastico individua e dispone tutti gli interventi di carattere logistico e organizzativo necessari per il corretto svolgimento delle lezioni e più in generale per il corretto funzionamento della Scuola.
· Sirelazionacongliuffici disegreteriadidatticaed amministrativapertutteleformalitàegli adempimenti di competenza connessi con il regolare svolgimento delle attività didattico-formative e più in generale con l’organizzazione scolastica finalizzata al migliore funzionamento della Scuola.
· E’informatodituttiidocentiassentieincasodiassenzaprolungatadeldocentedalservizio, dopoessersiconfrontatoconilDirigenteScolastico,sirapportacongliufficiamministrativi al fine dellaconvocazione del docente supplente.

· Predispone comunicazioni/atti/documenti/format necessari al regolare e proficuo svolgimento di tutte le attività annuali dei Consigli di classe
· Collabora con il Dirigente Scolastico alla formazione delle classi/sezioni e all'assegnazione dei docenti alle cattedre
· Collabora con il Dirigente Scolastico nella predisposizione dell’organico di diritto e dell’organico di fatto
· CollaboraconilDirigenteScolasticonelleattivitàdicontrollodeititoliculturaliediservizio dichiarati dal personale ATA e dai docenti individuati per la stipula di contratti a tempo determinato rispettivamente da graduatorie di terza fascia triennio 2021/2023 (personale ATA) e daG.P.S. o da G.I. (docenti), ai fini della convalida dei punteggi.
· Collabora con il Dirigente Scolastico nell’espletamento di adempimenti di carattere amministrativo, relativi al personale docente ed ATA in servizio presso l’Istituzione Scolastica.


SECONDOCOLLABORATOREDELDIRIGENTESCOLASTICO
· SostituisceilDirigenteScolasticoincasodiSuaassenzaoimpedimento,esercitandonetutte le funzioni di cui ha delega anche negli Organi Collegiali, redigendo e/o firmando atti amministrativi e curando i rapporti con l'esterno
· Èpuntodiriferimento e di supportoallagestionecomplessivadell’Istituto
· PresiederiunioniinterneepartecipaadincontriconorganismiesternisudelegadelDirigente Scolastico e in caso di Sua assenza o impedimento;
· Curalastesuradeiverbali dellesedutedelConsiglio diIstituto
· SupportailDirigenteScolasticonell’organizzazionerelativaallapartecipazioneadiniziative interne ed esterne di alunni e docenti
· EsercitafunzionediraccordofraDirigente Scolasticoedocenti/alunni/genitori
· Gestisceipermessi dientrataediuscitadeglistudenti.
· Accoglie le istanze di svolgimento delle assemblee di classe raccordandosi con i docenti FunzioneStrumentaleArea5“Orientamento,accoglienza,attivitàintegrative,supportoagli studenti“.
· Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordinamento e controllo del regolare e proficuo svolgimento delle lezioni e attività didattiche quotidiane, vigilando sul rispetto degli orari, sullapresenza in auladi docenti ealunni, sullaserenità, sull’ordine esul rispetto dapartedi docenti e studenti del Regolamento di Istituto nonché delle disposizioni impartite dal Dirigente Scolastico.
· Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordinamento e controllo del regolare e proficuo svolgimento di tutte le attività didattiche e progettuali, sia curriculari che extracurriculari, programmate dalla Scuola, opportunamente relazionandosi con i rispettivi docenti referenti/responsabili di dette attività.
· Recepisceeprontamenteidentificasituazionidicriticitàe/odiemergenzainordineadeventi occasionali, accidentali e non prevedibili che insorgono nell’ambito della Scuola, tempestivamente intervenendo individuando e operando possibili soluzioni,
· Recepisceeidentificanecessitàebisognidicarattereeducativo-didatticochesievidenziano nell’ambito della Scuola individuando e operando possibili soluzioni.
· In caso di assenza o impedimento del Dirigente Scolastico individua e dispone tutti gli interventi di carattere logistico e organizzativo necessari per il corretto svolgimento delle lezioni e più in generale per il corretto funzionamento della Scuola.
· Sirelazionacongliuffici disegreteriadidatticaed amministrativapertutteleformalitàegli adempimenti di competenza connessi con il regolare svolgimento delle attività didattico-formative e più in generale con l’organizzazione scolastica finalizzata al migliore funzionamento della Scuola.
· Cura l’organizzazione e la calendarizzazione dei rapporti/ incontri individuali (colloqui) tra i docenti e i genitori degli studenti sia in orario curriculare (incontri quindicinali) che extra curriculare (incontri quadrimestrali).

· PredisponeilcalendariodelleriunionideiConsigli diclasse
· E’informatodituttiidocentiassentiediquelliinritardorispettoall’orario diservizioene predispone le sostituzioni su apposito registro.
· Alfinedellapredisposizionedellesostituzionideidocentiassenti,provvedeallafunzionale collocazionesiadelleoreadisposizionepercompletamentoorariodieventualidocenticon orario di cattedra inferiore alle 18 ore sia delle ore di eccedenza a pagamento attribuite ai docenti resisi disponibili.
· Cura tutti gli adempimenti in ordine al proficuo svolgimento degli Esami di Maturità dei candidati interni nonché in ordine agli esami preliminari dei candidati esterni agli Esami di Maturità, curando in particolare i seguenti aspetti:

· redazionedituttelecomunicazioniinerentiagliEsamidiMaturitàeaglipreliminariagli esami stessi rivolte ai docenti e rispettivamente ai candidati interni e a quelli esterni.
· predisposizionedellaconfigurazionedellecommissionidegliEsamidiMaturità
· relazione con l’Ufficio IX Ambito Territoriale di Caserta per tutte le formalità e gli adempimenticonnessiallosvolgimentodegliEsamidiMaturità,siadeicandidatiinterni che di quelli esterni
· relazionecongliufficidisegreteriadidatticaedamministrativadellaScuolapertutte le formalità e gli adempimenti connessi allo svolgimento degli Esami di Maturità, sia dei candidati interni che di quelli esterni
· coordinamento delle attività relative alla elaborazione, raccolta, controllo e pubblicità del documento dei consigli delle classi quinte
· aggiornamento dei programmi di studio di cui al curricolo di tutti gli indirizzi di studio afferenti all’Istituzione Scolastica per i candidati esterni agli Esami di Maturità
· controllo della documentazione e dei programmi come richiesti dalla Scuola e alla medesima consegnati da parte dei candidati esterni agli Esami di Maturità
· predisposizione della documentazione necessaria allo svolgimento da parte dei candidati esterni degli esami preliminari agli esami di Maturità, nelle diverse fasi degli stessi,verificandosuccessivamentelacorrettastesuradeirelativiatti(fermarestando la responsabilità propria di ciascun/a Consiglio di classe/Commissione in ordine a detti adempimenti).
· ai fini dello svolgimentoda parte dei candidati esterni degli esami preliminari agli esami di Maturità, predisposizione delle commissioni d’esame e coordinamento dei relativi lavori; redazione del calendario delle prove d’esame
· espletamento delle attività di cui al programma annuale di promozione delle eccellenzeche riconosce epremia gli studenti che hanno conseguito la votazionedi cento e lode nell’Esame di Maturità conclusivo del corso di studi

· Cura tutti gli adempimenti in ordine al proficuo svolgimento degli Esami di idoneità/integrativiivicompresigliesamidiidoneitàdicuiall’istruzioneparentale,curando in particolare i seguenti aspetti:

· redazione di tutte le comunicazioni inerenti agli Esami di idoneità/integrativi ivi compresi gli esami di idoneità di cui all’istruzione parentale
· relazionecongliufficidisegreteriadidatticaedamministrativadellaScuolapertutte le formalità e gli adempimenti connessi allo svolgimento degli esami di idoneità/integrativi ivi compresi gli esami di idoneità di cui all’istruzione parentale
· aggiornamento dei programmi di studio di cui al curricolo di tutti gli indirizzi di studio afferenti all’Istituzione Scolastica per i candidati agli Esami di idoneità/integrativi
· controllo della documentazione e dei programmi come richiesti dalla Scuola e alla medesima consegnati da parte dei candidati agli Esami di idoneità/integrativi
· predisposizione della documentazione necessaria allo svolgimento degli Esami di idoneità/integrativi ivi compresi gli esami di idoneità di cui all’istruzione parentale
nelle diverse fasi degli stessi, verificando successivamente la corretta stesura dei relativi atti (ferma restando la responsabilità propria di ciascuna Commissione in ordine a detti adempimenti).
· ai fini dello svolgimentodegli Esami di idoneità/integrativi ivi compresi gli esami di idoneità di cui all’istruzione parentale, predisposizione delle commissioni d’esame e coordinamento dei relativi lavori; redazione del calendario delle prove d’esame.



[bookmark: _bookmark2]FUNZIONISTRUMENTALI
F.S.1Redazioneegestionedei documenti strategici	(n.1 docente)
· Revisiona, integra ed aggiorna PTOF- RAV- PDM e R.S., relativamente alla data di scadenza di ciascun documento, in collaborazione con il gruppo di autovalutazione (NIV)
· Controlla la coerenza interna dell’atto d’indirizzo del D.S. per l’elaborazione del PTOF e i progetti proposti
· Opera in sinergia con le altre Funzioni Strumentali
· Propone soluzioni alle eventuali criticità
· Individua e predispone le modalità di verifica, correzione e sviluppo delle scelte del PTOF, con particolare riferimento alle priorità, ai punti di forza e debolezza emersi nel RAV per pianificare ipotesi di miglioramento in raccordo con il gruppo di autovalutazione (NIV)
· Attiva i percorsi di analisi dei processi e delle azioni attivati nel PDM, in collaborazione con il gruppo di autovalutazione (NIV)
· Collabora con il DS, il DSGA, le F.S. e i docenti tutti per favorire la realizzazione delle attività previste nel PTOF
· Cura la preparazione e la somministrazione di questionari di gradimento per alunni, famiglie, docenti e personale ATA
· È membro del GLI (Gruppo di Lavoro per l’inclusione) di Istituto 
· Raccoglie le relazioni finali di tutti gli assegnatari di incarichi di responsabilità di qualsivoglia natura.

La funzione strumentale, dopo aver stabilito con il Dirigente Scolastico 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 Dirigente Scolastico, richiedendone l’intervento quando qualche procedura risulta farraginosa o disattesa.
A fine anno scolastico relaziona al Dirigente Scolastico e agli OO.CC su quanto svolto

F.S.2
Supportoaidocentiegestionedelpatrimoniolibrario	(n.1 docente)
· Gestisce l’accoglienza e l’inserimento dei docenti in ingresso, affiancandoli con un’azione di consulenza
· Gestisce la formazione dei docenti neo assunti in ruolo
· Accerta i bisogni formativi deidocenti
· Supporta le azioni generali di formazione
· Svolgeun’attivitàdiassistenzaedisupportoinmeritoaquestionidiordinedidattico-organizzativo
· OrganizzailtutoraggioemonitoraggiodegliallievidelleUniversitàdegliStudiconvenzionate
· Fornisce supporto ai docenti tutor per l’elaborazione, la realizzazione e il monitoraggio dei progetti di tirocinio per il conseguimento della specializzazione per le attività di sostegno
· A fine anno raccoglie e archivia tutti gli atti ufficiali relativi al lavoro dei docenti.

· Recepisceearchiviaallafinedell’annoscolasticoglielaboratiscrittirealizzatidaglialunni nel corso dell’a.s. di riferimento.
· Gestisce la biblioteca scolastica
· E’responsabiledellagestionedelcomodatod’usoecollaboraconlaF.S.5nellagestionedi buoni libro e borse di studio.
· È membro del GLI(Gruppo di Lavoro per l’inclusione) di Istituto
· Raccoglie, controlla ed organizza le schede di programmazione iniziale e finali redatte dai docenti responsabili di aree di processo/progetti e di laboratorio

La funzione strumentale, dopo aver stabilito con il Dirigente Scolastico le linee generali di svolgimentodellemansioniindividuate,leportaavantiautonomamente,secondoicritericheritiene più opportuni e assumendosi la responsabilità degli atti e protocolli posti in essere.
Assolve il compito informando periodicamente il Dirigente Scolastico, richiedendone l’intervento quando qualche procedura risulta farraginosa o disattesa.
Afineannoscolasticorelaziona alDirigenteScolasticoeagli OO.CCsuquanto svolto

F.S.3
Comunicazioneeinnovazionetecnologica(n.1docente)
· Curalostudioel’approfondimentodellenovitàrelativeallanormativascolasticaedellaPubblica Amministrazione
· Collabora con il Dirigente Scolastico nella predisposizione di circolari, avvisi e comunicazioni per Docenti, Alunni e personale ATA
· Organizza il servizio di comunicazione della Scuola con le famiglie degli allievi attraverso il sistema di messaggistica telefonica (SMS)
· Curalostudioel’organizzazionedelsistemadiattribuzionedeicreditiscolasticiimplementando detto sistema attraverso le tecnologie informatiche
· Si occupa di approntare e/o migliorare la modulistica occorrente alle varie figure coinvolte nel processo lavorativo scolastico al fine di rendere efficiente l’organizzazionedella vita scolastica dell’Istituto
· Cura l’organizzazione degli incontri/colloqui on line tra i docenti e i genitori degli studenti in orario extracurriculare (incontri/colloqui quadrimestrali)
· Cural’organizzazionedelleassembleeonlinedegli studenti

La funzione strumentale, dopo aver stabilito con il Dirigente Scolastico le linee generali di svolgimentodellemansioniindividuate,leportaavantiautonomamente,secondoicritericheritiene più opportuni e assumendosi la responsabilità degli atti e protocolli posti in essere.
Assolve il compito informando periodicamente il Dirigente Scolastico, richiedendone l’intervento quando qualche procedura risulta farraginosa o disattesa.
AfineannoscolasticorelazionaalDirigenteScolasticoeagli OO.CCsuquantosvolto

F.S.4
Orientamento,accoglienza,attivitàintegrative,supportoaglistudenti(n.2docenti)
· Promuoveinterventiconnessiallaprevenzionedegliabbandoniedelladispersionescolastica
· Attua un controllo periodico delle assenze e delle relative comunicazioni alle famiglie, agli EE.LL. e alle autorità competenti; effettua il monitoraggio di abbandoni, ritiri e nulla osta rilasciati.
· AccoglieleistanzedisvolgimentodelleassembleediIstitutoe gestiscelestesse
· Supportagli studentinellacostituzionedelComitatostudentesco
· Collabora con gli studenti supportandoli in tutte le attività ed iniziative, soprattutto con i rappresentanti di classe e d’Istituto nello svolgimento delle loro funzioni
· Supportagli studentinellapartecipazioneallaConsultaprovinciale
· Si rapporta con l’Ufficio IX Ambito Territoriale di Caserta in merito ad iniziative allargate inerenti alle mansioni da assolvere.
· Coordinalefasidelprocedimentodirichiestadapartedellefamigliedeglistudenti(richieste gestite dall’a. s. 2023/2024 esclusivamente in forma digitale) all’Ente comunale di riferimento (Comune di Marcianise) di fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo e contenuti didattici alternativi scelti dalla Scuola.
· CollaboraconlaF.S.2 nellagestionedelcomodato d’uso

· CuralastesuradelPattodicorresponsabilitàeneorganizzaladistribuzioneelafirmada parte dei genitori e degli alunni
· Coordinagliinterventidiorientamentoall’Università,allaformazioneprofessionaleeal Lavoro
· Promuove,organizzaeattuaattivitàvolteacostruireunsistemaduraturodirelazioneedi collaborazione tra la scuola, le università e il mondo del lavoro
· Rendeconsapevoliglistudentideipercorsiformativielavorativiinrapportoallorobilancio di competenze
· Stimolalacapacitàdegliallievidirapportareleproprieconoscenzeecompetenzeall’offerta formativa e di lavoro
· Raccoglie gliesitia distanza
· Promuoveincontridiformazioneconlerealtàimprenditorialielavorative delterritorio
· ÈmembrodelGLI(GruppodiLavoroperl’inclusione)diIstituto

La funzione strumentale, dopo aver stabilito con il Dirigente Scolastico le linee generali di svolgimentodellemansioniindividuate,leportaavantiautonomamente,secondoicritericheritiene più opportuni e assumendosi la responsabilità degli atti e protocolli posti in essere.
Assolve il compito informando periodicamente il Dirigente Scolastico, richiedendone l’intervento quando qualche procedura risulta farraginosa o disattesa.
AfineannoscolasticorelazionaalDirigenteScolasticoeagli OO.CCsuquantosvolto

F.S.5
Organizzazioneecoordinamentoareatecnica(n. 1 docente)
· E’referenteinternoperlasicurezza
· Svolgeattività di collaborazionecon il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) e con il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS)ai fini della risoluzione di problematiche inerenti alla sicurezza scolastica
· Svolge attività di progettazione per la realizzazione di adeguamenti funzionali che dovessero necessitare in Istituto
· Svolgeattivitàdicollaudo
· Organizzaecoordinailavorichesirendononecessariincollaborazioneconl’UfficioTecnico Provinciale
· Svolgeattivitàdicollaborazioneconleditteindividuatedall’UfficioTecnicoProvincialeecon le ditte esterne individuate dall’Istituzione Scolastica
· CurairapporticongliEntiPubblici,inparticolarequelliprepostialrilasciodellecertificazioni tecniche.

La funzione strumentale, dopo aver stabilito con il Dirigente Scolastico le linee generali di svolgimentodellemansioniindividuate,leportaavantiautonomamente,secondoicritericheritiene più opportuni e assumendosi la responsabilità degli atti e protocolli posti in essere.
Assolve il compito informando periodicamente il Dirigente Scolastico, richiedendone l’intervento quando qualche procedura risulta farraginosa o disattesa.
AfineannoscolasticorelazionaalDirigenteScolasticoeagli OO.CCsuquantosvolto

REFERENTEDIDIPARTIMENTO 
Coordinaladefinizionedeicriterivalutativipercompetenzeedellelineemetodologiche di progettazione da assumere nel PTOF
· Collabora alla individuazione di linee orientative per le programmazioni didattiche di classe e per quelle disciplinari dei singoli docenti attraverso la proposizione di aree tematiche in riferimento alle quali progettare per moduli interdisciplinari.
· Coordina la progettazione di ambienti di apprendimento anche di tipo reticolare e multimediale per una efficace didattica laboratoriale e per operare per progetti.
· Orienta alla ricerca ed utilizzazione di oggetti digitali fruibili on line, per l’individualizzazione e la personalizzazione dei percorsi di apprendimento.

· Coinvolge nella riflessione sul valore formativo dello specifico Asse culturale in riferimento al contributo epistemologico di ogni singola disciplina afferente all’Asse.
· Organizzaecoordinailavoridel dipartimentoinrelazione alla:
a) Individuazionedidocentireferentidellespecificheattivitàdiprogrammazionerealizzateper ogni singola disciplina (gruppi disciplinari) afferente all’Asse, in riferimento alle classi parallele di ogni specifico indirizzo di studi
b) Corretta analisi disciplinare e determinazione dei nuclei fondanti di ogni singola disciplina (gruppi disciplinari) afferente all’Asse, sempre in riferimento alle classi parallele di ogni specifico indirizzo di studi
· Coordina l’articolazione didattico-metodologica di ciascuna disciplina afferente all’Asse, nonché la definizione delle conoscenze, abilità e competenze in uscita rispettivamentenelprimobiennio,secondobiennioequintoannoperquantoattieneagli indirizzi liceali, e nel biennio unitario e successivo triennio per quanto attiene agli indirizzi professionali di cui al D. Lgs. N.61/2017, tenuto conto in ogni caso della specificità di ogni singolo indirizzo.
· Contribuisceallaproposizionedicontestireali(compitidirealtà)incuilostudentepossa applicare le competenze acquisite, consolidando l’interazione fra scuola e territorio.
· Presta attenzione alraccordo fra le conoscenze,leabilitàe lecompetenze espresse nella programmazione di dipartimento e quelle specifiche del profilo di uscita di ciascun indirizzo di studi così come definiti rispettivamente dal DPR 89/2010 e dal D. Lgs. N. 61/2027.
· Opera attività di monitoraggio in itinere per eventuali modifiche e/o integrazioni della programmazionedipartimentaleequellaindividualeattuatadaognisingolodocentecon riallineamento all’ipotesi iniziale comune.
· Coordina le proposte per la scelta delle modalità di verifica e la creazione di prove di verifica disciplinari comuni per classi parallele per ogni specifico indirizzo di studi, proponendo la costruzione di un archivio di dette prove di verifica.
· Coordinalaprogettazionedistrategiedirecupero delle carenzeformative e promozione delle eccellenze con individuazione delle metodologie e degli strumenti più idonei a conseguire un miglioramento dei risultati di apprendimento degli allievi.
· Sollecitaladefinizionedipercorsididattico-formativiorientativiattraversounadidattica disciplinare a valenza orientativa.
· Coordina la scelta dei libri di testo, dei materiali e degli strumenti didattici da utilizzare nella quotidiana azione didattica di ogni singolo docente.
· Incentivaillavorodi ricercae autoaggiornamento nell’ottica di propostediinnovazione didattica
· Promuoveecondivideproposteperl’autoaggiornamento, aggiornamento,formazione
· Promuove la sperimentazione di metodologie didattiche plurime, adeguate alle diverse situazioni didattiche.
· Sulla scorta delle indicazioni del Comitato Tecnico Scientifico (CTS) e di quelle presentate daisingolidocenti,raccoglieedelaboraproposteprogettuali,interagiscecontaleorganismo in modo da contribuire a fornire agli studenti competenze più rispondenti alle esigenze espresse dal mondo produttivo e del lavoro
· Presiedeildipartimentolecuisedutevengonoadeguatamenteverbalizzate
· Si rende disponibile alla partecipazione a qualsiasi convegno/riunione inerente al proprio dipartimento divenendo referente nel Collegio Docenti.
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto

REFERENTEDIPARTIMENTO PERLADIVERSABILITA’(n. 2 docenti)
· Coordina la definizione dei criteri valutativi	edellelineemetodologichediprogettazione da assumere nel PTOF.
· Coordinalaprogettazionediambientidiapprendimentoancheditiporeticolaree multimediale per una efficace didattica laboratoriale e per operare per progetti.
· Orienta	alla	ricerca	ed	utilizzazione	di	oggetti	digitali	fruibili	on	line,	per l’individualizzazione e la personalizzazione dei percorsi di apprendimento.
· CoinvolgenellariflessionesulvaloreformativodellospecificoAsse Culturale.

· Organizza e coordina i lavori del dipartimento in relazione all’elaborazione dei Piani di Intervento a favore degli alunni con BES: PEI, PDF e PDP.
· Contribuisce alla proposizione di contesti reali (compiti di realtà) in cui lo studente possa applicare le competenze acquisite, consolidando l’interazione fra scuola e territorio.
· Opera attività di monitoraggio in itinere per eventuali modifiche e/o integrazioni delle programmazioni didattiche attuate dai C.d.C. per gli alunni con BES.
· Coordinaleproposteperlasceltadellemodalitàdiverificaelacreazionediprovediverifica per la valutazione delle abilità di base degli alunni diversamente abili al fine di stabilirne i livelli di partenza.
· Coordinalaprogettazionedistrategiedirecuperodellecarenzeformativeconindividuazione dellemetodologieedegli strumentipiùidoneiaconseguireunmiglioramentodeirisultatidi apprendimento degli allievi con BES.
· Incentiva il lavoro di ricerca e autoaggiornamento nell’ottica di proposte di innovazione didattica.
· Promuoveecondivideproposteperl’autoaggiornamento,aggiornamento, formazione.
· Promuove la sperimentazione di metodologie didattiche plurime, adeguate alle diverse situazioni didattiche.
· Sulla scorta delle indicazioni del Comitato Tecnico Scientifico (CTS) e di quelle presentate daisingolidocenti,raccoglieedelaboraproposteprogettuali,interagiscecontaleorganismo in modo da contribuire a fornire agli studenti competenze più rispondenti alle esigenze espresse dal mondo produttivo e del lavoro.
· Presiedeildipartimentolecuisedutevengonoadeguatamenteverbalizzate
· Si rende disponibile alla partecipazione a qualsiasi convegno/riunione inerente al proprio dipartimento divenendo referente nel Collegio Docenti.
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto

REFERENTECOORDINATOREDELLEATTIVITÀDIPROGRAMMAZIONE DIDATTICA DEI DIPARTIMENTI	(n. 1docente)

· Coordinailavorideidipartimenti,fornendounaefficaceazionedisupporto
· Assicural’omogeneitàdelleprocedure posteinessere
· E’responsabile dell’innovazione didattico educativa; si preoccupa di operare scelte consone ai diversi indirizzi distudioperquanto attienei documenti necessari all’organizzazione scolastica (programmazioni di classe, programmazioni disciplinari, relazioni finali, programmazioni di dipartimento).
· Coordina le attività di programmazione didattica dei dipartimenti affiancando nelle riunioni periodiche i coordinatori dei Dipartimenti e quelli di Classe, favorendo la collaborazione, il confrontoelacomunicazionetraidocentistessiimpegnatinell’espletamentodellaprogettazione dei percorsi, operando supervisione e consulenza ai docenti stessi per la redazione delle unità formative e di possibili moduli interdisciplinari.
· Effettuailcontrollo el’analisi dellacorrettastesuradei verbali di dipartimento.
· Strutturailformatdiriferimentoperlaredazionedelprogettoformativoindividuale(PFI)dicui al D. Lgs. 61/2017
· Supporta i docenti nella progettazione interdisciplinare per Assi culturali che caratterizza i percorsi didattici di cui al progetto formativo individuale (PFI) nella riforma dell’istruzione professionale
Afineannoscolastico relaziona alDirigenteScolasticosu quanto svolto


COORDINATOREDELCONSIGLIODICLASSE–(n.44 docenti)
· Rappresentail Dirigente Scolastico nelleriunioni del consiglio in suaassenzaed ècomunque il tramite tra il Consiglio e il Dirigente Scolastico;
· si rapporta, laddove necessario e opportuno, con le funzioni strumentali secondo le rispettive aree di intervento di queste ultime;

· monitoral’andamentodidatticodisciplinareinordinealleinsufficienzesiaintermediediprimo quadrimestre che finali;
· esprimeunavalutazionecomplessivasullasituazionedidatticaedisciplinaredellaclassesulla base delle informazioni fornite dai docenti componenti il rispettivo Consiglio di classe;
· coordinaipercorsiformatividelleprogrammazionidiclasse,controllandonelacoerenzacon quanto stabilito sia nelle riunioni di dipartimento che in sede collegiale;
· curalatempisticadeiPEIedei PDP
· coordinalacompilazionedellamodulisticarelativaagliadempimentifinalidelprimoedel secondo quadrimestre e dell’eventuale scrutinio integrativo di luglio
· verifica la correttacompilazione della scheda “scelta libri di testo” e ilrientro del loro costocomplessivo nei parametri finanziari relativi alla classe;
· coordinaper leclassi quintel’elaborazione delDocumento diclasse perl’Esame di Stato;
· coordinaperleclassisecondedituttigliindirizzidistudiolaredazionedellacertificazionedelle competenze di base di cui all'art. 4 del D.M. 22 agosto 2007, n. 139 acquisite dagli studenti al termine del percorso scolastico del I biennio nell’assolvimento dell’obbligo di istruzione;
· coordinalaredazionedelModellodi «Certificato dicompetenze»diistruzioneprofessionaledi cui al D.M. n. 267 del 24 agosto 2021(di cui all'art. 5, c. 1, lett. g) del D. Lgs. 13 aprile 2017,
n.61)alterminedellesingoleprimequattroannualitàdelpercorsodistudidiistruzione professionale;
· compilaleschededirilevazionee/omonitoraggiopredispostedalDirigenteScolasticoaseguito di disposizioni impartite dall’Amministrazione centrale;
· promuovelacollaborazionetraicomponenti delConsiglio diClasse;
· proponeriunionistraordinariedelConsigliodiClassedopoavernepreventivamentediscusso con gli altri docenti e avere informato il Dirigente Scolastico;
· comunicafrequentementeconglistudentieirispettivigenitori/affidatari/tutorilegaliaifinidel più proficuo coinvolgimento nelle attività didattiche;
· comunicasistematicamenteaigenitori/affidatari/tutorilegalil’andamentodidatticodisciplinare in caso di situazioni scolastiche difficili e problematiche ed in merito ad assenze e ritardi;
· informailDirigenteScolasticoinmeritoasituazioniproblematicheeventualmente rilevate;
· acquisiscegliattestatidifrequenzadeiprogettiinterniall’Istitutoaifinidell’attribuzionedel credito agli allievi del triennio.
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto.


[bookmark: _bookmark3]COORDINATOREDICLASSEPERL’INSEGNAMENTODELL’EDUCAZIONECIVICA
· Favoriscel’attuazionedell’insegnamentodell’EducazioneCivicaprevistonelCurricolod’Istituto
· Facilitalosviluppoelarealizzazionediprogettimultidisciplinariedicollaborazioniinternefra i docenti, per dare concretezza alla trasversalità dell’insegnamento
· Controllalacorrettaesecuzionedell’UDAprogrammatainsenoalConsigliodiClassedi Novembre.
· Controlla che i criteri valutativi siano coerenti con quanto definito e deliberato all’interno dei singoli dipartimenti disciplinari nel documento “Tipologie di verifica e criteri valutativi a.s. 2023-2024” specifico di ciascun Asse disciplinare;
· Due settimane prima della data termine del primo e del secondo quadrimestre, ha il compito di controllare dal registro Argo, in collaborazione con il coordinatore di classe, le ore di educazione civicaeffettivamentesvoltedaciascundocenteconlerelativeattivitàedicontrollarechesiapresente per ciascuno studente la valutazione in educazione civica.
· Per ciascuno dei due quadrimestri, la valutazione di educazione civica per ciascuno studente, a partire dalla media dei voti conseguita dallo studente in educazione civica al termine del 1° quadrimestreealtermine del2°quadrimestre,èpropostainseno ai consiglidi classerelativiaallo scrutinio intermedio ( 1° quadrimestre) e finale (2° quadrimestre) dal coordinatore di educazione civica ed èdeliberatadall’intero consiglio di classe.


TUTORSCOLASTICO PERL’ORIENTAMENTO
Aiuta ogni studente a rivedere le parti fondamentali che contraddistinguono ogni E-portfolio personale e cioè:
1. ilpercorsodistudicompiuti,ancheattraversoattivitàchenedocumentinolapersonalizzazione;
2. lo sviluppo documentato delle competenze in prospettiva del proprio personale progetto di vita culturale e professionale (trovano in questo spazio collocazione, ad esempio, anche le competenze sviluppate a seguito di attività svolte nell’ambito dei progetti finanziati con fondi europei o, per gli studenti della scuola secondaria di secondo grado, dei percorsi per le competenze trasversali e per l’orientamento (PCTO);
3. le riflessioni in chiave valutativa, auto-valutativa e orientativa sul percorso svolto e, soprattutto, sulle sue prospettive;
4. lasceltadialmenounprodottoriconosciutocriticamentedallostudenteinciascunannoscolastico e formativo come il proprio “capolavoro”.
5. Si costituisce consigliere delle famiglie nei momenti di scelta dei percorsi formativi o delle prospettive professionali dello studente, anche alla luce dei dati territoriali e nazionali e delle informazionicontenutenellapiattaformadigitaleunicaperl’orientamento,avvalendosidelsupporto della figura dell’orientatore.
DOCENTEORIENTATORE	(n.1 docente)
Nel gestire i dati forniti dal Ministero sulla piattaforma digitale unica per l’orientamento, si preoccupa di raffinarli e di integrarli con quelli specifici raccolti nelle differenti realtà economiche territoriali,cosìdametterliadisposizionedeidocenti(inparticolaredeidocentitutor),dellefamiglie edegli studenti,anche nell’otticadiagevolarelaprosecuzionedel percorso distudiol’ingressonel mondo del lavoro.
Favorisce le attività di orientamento per aiutare gli studenti a fare scelte in linea con le loro aspirazioni, potenzialità e progetti di vita, tenendo conto dei diversi percorsi di studio e lavoro e delle varie opportunità offerte dai territori, dal mondo produttivo e universitario.

[bookmark: _bookmark4]TUTORINTERNOFSL
· Sicoordinacon ildocentereferenteperi percorsiFSL
· Raccoglieilpattoformativosottoscritto daentrambiigenitoriedallostudente
· Raccoglieleeventualidichiarazionidiliberatoria perfotografieeripresevideo
· Elabora, insieme al Consiglio di classe, al docente referente per le attività FSL e al tutor esterno, il percorso formativo personalizzato che verrà sottoscritto dalle parti coinvolte (scuola, struttura ospitante, studente/soggetti esercenti la potestà genitoriale)
· Svolge il ruolo di assistenza e guida degli studenti nei FSL e di garanzia per un corretto svolgimento dei percorsi in “Alternanza”, affrontando le eventuali criticità che dovessero emergere.
· Verificailcorretto svolgimentodapartedegli studentideipercorsi
· Sicoordinaconiltutorformativo esterno
· InformaedaggiornailConsigliodiclassesullosvolgimento deipercorsi
· InsiemealConsigliodiclassevalutaevalorizzagliobiettiviraggiuntielecompetenze progressivamente sviluppate dallo studente
· InsiemealConsigliodiclassepromuovel’attivitàdivalutazionesull’efficaciaelacoerenza del percorso di alternanza da parte dello studente coinvolto.
· Gestiscele relazioniconilcontestoincuisisviluppal’esperienza;
· Riportailconteggiodelleoresvoltedacondividereconildocentereferenteperipercorsi FSL
· Annotasulregistro elettronico leattivitàdi FSL
· Coadiuva il Dirigente Scolastico nella valutazione sulle strutture con le quali sono state stipulate le convenzioni per espletare i percorsi per le competenze trasversali e per l’orientamento.
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto.
[bookmark: _bookmark5]TUTORPFICLASSIPRIME,SECONDE,TERZE,QUARTEEQUINTEINDIRIZZI PROFESSIONALI
· Accompagnaglistudentinelprocessodiapprendimentopersonalizzatofinalizzatoalla progressiva maturazione delle competenze.
· Assicuraicontatticonla famiglia dell’alunno
· Redigeilbilancio iniziale,
· Favoriscelacircolazione continuadelleinformazionisullostatodiattuazionedelP.F.I.
all’internodelconsigliodiclasse,alfinediconsentireilprogressivomonitoraggioel’eventuale adattamento del percorso formativo”.al fine diorientare e riorientare lo studente
· Avanzaproposteperla personalizzazionedegli apprendimenti;
· Proponealconsigliodi classeeventualimodifiche alPFI;
· Aggiornaconregolaritàil PFI.

TUTORFORMATIVOAPPRENDISTATOILIVELLO
· Partecipa giàinfasedi stesuradelpianoformativoindividualeecondivide col Consiglio diclasse la progettazione dei percorsi;
· condividecoltutoraziendalemetodologieperleattivitàdi tutoraggio;
· condividecol tutoraziendale i format per larilevazione delleoredi formazione internain azienda dell’apprendista;
· assistel’apprendistanelrapportoconl’Azienda,conl’IstituzioneScolasticae conilC.d.C.;
· favorisceilraccordodidatticoeorganizzativo traformazioneinternaedesterna;
· informa gli organi scolastici preposti (Dirigente scolastico, Collegio dei docenti) ed aggiorna il Consiglio di classe rispetto allo svolgimento dei percorsi ai fini della valutazione degli apprendimenti;
· aggiornairesponsabilidellapotestàgenitorialesull’iterformativodellostudenteinapprendistato
· monitoral’andamentocomplessivodelpercorso.

REFERENTEDIISTITUTOPERL’EDUCAZIONE CIVICA	(n.2docenti)

· Coordinal'ideazione,laprogettazione,laprogrammazioneelarealizzazionedelcurricolodi istituto dell’Educazione civica
· Operaazioniditutoraggio,diconsulenza,diaccompagnamentodelleattività,diformazionea cascata e di supporto alla progettazione
· Curailraccordoorganizzativoall’internodell’Istitutotraivaricoordinatoridiclasseper l'Educazione civica
· Coordinaleriunioniconicoordinatoridell’educazionecivicaperciascunaclasseeconsiglio di classe
· Favorisceladiversificazionedeipercorsididattici nellesingoleclassi
· Si rapporta con la funzione strumentale PTOF, in modo da far confluire nel documento dell'Offerta Formativa quanto progettato e realizzato in relazione all’insegnamento dell’Educazione civica
· Predispone e distribuisce la modulistica e la documentazione necessaria per l’avvio, lo svolgimento e la valutazione dell'insegnamento curricolare e delle eventuali attività extracurricolari
· Rafforzalacorresponsabilizzazioneconlefamiglie,nelcasorivedendoilPattoeducativodi corresponsabilità, al fine di condividere e promuovere comportamenti e valori improntati a una cittadinanza attiva e responsabile.
· Monitoral’andamentodell'insegnamentodell’Educazionecivica

Presenta,aconclusionedell’annoscolastico,alCollegioDocenti,unarelazionefinale,evidenziando i traguardi conseguiti in termini di punti di forza e sottolineando le eventuali criticità da affrontare.
REFERENTE DOCUMENTI STRATEGICI(n.1docente)
           
· Collabora alla revisione, integrazione ed aggiornamento dei documenti strategici della scuola PTOF- RAV- PDM e R.S., relativamente alla data di scadenza di ciascun documento, in collaborazione con la F.S. dell’Area 1 e con il gruppo di autovalutazione (NIV)
· Collabora all’individuazione e predisposizione delle modalità di verifica, correzione e sviluppo delle scelte del PTOF, con particolare riferimento alle priorità, ai punti di forza e debolezza emersi nel RAV per formulare ipotesi di miglioramento in raccordo con la F.S. 1 e il gruppo di autovalutazione (NIV)
· Collabora con il DS, il DSGA, le F.S. e i docenti tutti per favorire la realizzazione delle attività previste nel PTOF
REFERENTE APPRENDISTATO DI ILIVELLO (n.1docente)
· Coordinaleprocedurefinalizzateallastipuladicontratti diApprendistatodi ILivello di cui all’art. 43 del D. Lgs. N. 81/2015
· Coordinaitutorscolasticidegliallieviinapprendistato
· Cura i rapporti con ANPAL Servizi S.p.A. (Agenzia Nazionale per le Politiche Attive del Lavoro) nell’ambito delle attività, promosse dall’ANPAL medesima, di Assistenza Tecnica agli Istituti Scolastici per la Transizione Scuola Lavoro
· Cura i rapporti con le aziende operanti negli specifici settori aderenti al progetto di apprendistato
· Custodisce la documentazione relativa agli alunni in apprendistato (il Protocollo, il PFI, il contratto di lavoro,il Dossier Individuale, ecc.)
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto.


REFERENTIPROMOZIONEPROGRAMMAZIONEECOORDINAMENTOFSL(n.3
docenti)
· Elaboraesupervisiona ilpianodella ScuolarelativoaiFSLeilportfoliodello studente
· Coordinai tutor d’aula
· ConsultalaspecificaPiattaformadedicataall’AlternanzaScuolaLavoro
· Organizzaicorsiobbligatorisullasicurezza
· CoordinaleattivitàdeiConsiglidiclasseassicurandoaltresìatuttiidocentiunacontinuaed aggiornata informazione sull’andamento delle varie fasi del progetto.
· Funge da raccordo con i Consigli di classe, con l’azienda partner, con i docenti tutor interni ed esterni per assicurare e garantire efficacia al/ai percorso/i progettuali
· Garantiscel’attuazionedelleazioniprogrammatenellevariefasidirealizzazione;predispone strumenti per il controllo e la valutazione delle procedure; predispone, in accordo e collaborazioneconi tutorinternied esterni, grigliediosservazionedell’esperienzaeschede di valutazione.

· Cura il monitoraggio delle diverse esperienze e fasi dei percorsi al fine della certificazione delle competenze acquisite; effettua altresì, come richiesto dagli Organi Istituzionali competenti, il monitoraggio al termine delle attività.
· Effettuailcontrollo elarevisionedelladocumentazione.
· Sviluppaecurairapporticonpartneraziendali territoriali eistituzionali.
· Coordinaleattivitàdiprogettazionedell’interopercorsosiadelleattivitàinaulasiadei periodi di permanenza in azienda nella fase ideativa, attuativa e valutativa.
· Organizzalefasidiverificaevalutazionedellediverseattivitàprevistedalprogettoesvolte in aula e in azienda-
· Preparatuttiimateriali/documenti/attinecessariallacomunicazione,allaorganizzazionee alla realizzazione del progetto.
· Attivaprocedureperiltrattamentodieventualidisfunzioninellarealizzazionedelpercorso progettuale.
· Promuovenell’Istitutola“cultura” dell’imprenditorialità
· Stimola	la	partecipazione	degli	allievi	a	percorsi	curricolari	di	educazione all’imprenditorialità coinvolgendo i dipartimenti e i consigli di classe
· ÈmembrodelGLI(GruppodiLavoroperl’inclusione)diIstituto  
· Supporta i coordinatori di classe nei  i corsi obbligatori sulla sicurezza

A fine anno relaziona al Dirigente Scolastico su quanto svolto


REFERENTEORGANIZZAZIONEE COORDINAMENTOATTIVITÀCURRICULARI ED	EXTRACURRICULARI	INDIRIZZO	ENOGASTRONOMIA	ED	OSPITALITÀ
ALBERGHIERA	(n.1 docente)
· Promuoveinteseterritoriali periniziative, manifestazionied eventi
· Promuoveecoordinaleattivitàintegrativerelativeallospecificosettorechevengono organizzate nell’Istituto
· Partecipa,suincaricodelpreside,aconvegni,seminariediniziativedistudioeformazione promosse da enti ed organizzazioni operanti nel settore; riferisce rispetto ai contributi
acquisitiesi preoccupadi disseminarliall’interno dell’Istituto.
· Coordinaleattivitàtecnico pratiche
· Coordinal’acquisizionedapartedegli studenti dellacertificazione HACCP
· Proponel’acquistodiattrezzature,programmi,strumentididattici,materiali,sollecitandone l’utilizzo più ampio e diffuso da parte dei docenti
· Collabora con il DS nella sorveglianza, nel controllo quotidiano del funzionamento didatticodeilaboratoridicucinapianificandoglioraridiutilizzodeirispettivilaboratori per tutte la classi.
· Vigilaattentamentegliambientiscolasticidestinatiailaboratoridicucinaperassicurareil rispetto delle regole anche in collaborazione con il personale istituzionalmente preposto (ATA).

· E’responsabile dei processi diapprovvigionamentodelle derrate pianificandone gliordini utili alleesercitazioni pratichedilaboratorioincollaborazioneconiresponsabili direparto ed il DSGA.
· E’responsabiledituttiiservizienogastronomicicompresiglieventiinterniedesterni curando l’organizzazione e lo svolgimento (compresi la definizione dei menu e la
predisposizionedegliambientidiristorazione)incollaborazioneconilresponsabileeventi e col capo dipartimento.
Afineanno scolasticorelazionaalDirigenteScolasticosuquantosvolto.

REFERENTEINVALSI(n.2docenti)
· Curalecomunicazionicon l’INVALSI
· Monitora, nell’area riservata del sito INVALSI, le diverse attività propedeutiche alla somministrazionedelleprove:l’organizzazione,leprocedureburocratiche/amministrative, la scansione temporale, il controllo dei processi e la correttezza dei dati inseriti in piattaforma INVALSI
· Supportalasegreteriadidatticanell’inserimentodeidatidicontestodeglistudentidelle classi quinte e seconde e per la diversificazione dei tempi delle prove degli alunni con DSA.
· SupportalasegreteriadidatticaperlagestionedellapiattaformaINVALSI
· CuralapredisposizionedeicalendariedellalogisticaperleproveINVALSIdelleclassi quinte e seconde
· Curalapredisposizionedicircolaripercomunicazionialpersonaledocente,alunnie genitori
· Supportaidocenti coinvolti durantelosvolgimentodelleprove INVALSI
· Curalapredisposizionedelmaterialeperidocenti, illustrandoilorocompitieleattivitàda svolgere prima, durante e dopo la somministrazione delle prove nelle classi seconde e quinte
· Analizzaidatirestituitidall’INVALSIindividuandoipuntidiforzaedicriticità,per favorire un’autoanalisi di sistema e per informare e accompagnare il processo di miglioramento
· SupportaillavorodelNucleoInternodiValutazione
AfineannoscolasticorelazionaalDirigenteScolasticoeagli OO.CCsuquantosvolto


[bookmark: _bookmark6]REFERENTEUSCITEDIDATTICHE,VISITEGUIDATE EVIAGGIDI ISTRUZIONE
(n.2 docenti)
Sovrintendeecoordinatuttelefasiprogettualieoperativerelativeaiviaggieallevisiteguidate In particolare:
· PredisponeleschedeperlepropostedeiConsiglidi classe
· Analizzalepropostedivisiteguidateeviaggid’istruzioneverbalizzatedaiConsiglidiclassee ne verificala fattibilità
· ValutaleoffertepervenutedalleAgenziedi viaggiodalpunto divistadidattico-culturale.
· FormulailPianodelleuscitedidattiche,dellevisiteguidateviaggiedeiviaggidiistruzioneda sottoporre al Consiglio di Istituto
· Curalacalendarizzaredellediverseuscite.
· Predisporrela modulisticaperleautorizzazionidei genitori
· Predisporrele circolaridestinateallefamiglie, aidocentieagli alunni
· Collaboraconl’addettodellasegreteriaperivariadempimentidiprenotazioni,richieste preventivi, etc..
· Predisponeleschedeperlerelazionideidocentiaccompagnatori
· Effettuailmonitoraggiorelativamentea:
N.Schededi programmazione divisiteguidateeviaggi adoperadeiConsigli diclasse
N.viaggieffettuati
N.uscite/visite/viaggiconnessiconattivitàdiPCTOocomunqueconnessiallaspecificità dell’indirizzo di studi

N.alunnipartecipanti
N.RelazionivalutativedelleesperienzeelaboratedaidocentiaccompagnatoriedaiConsigli di classe
AfineannoscolasticorelazionaalDirigenteScolasticoeagli OO.CCsuquantosvolto

[bookmark: _bookmark7]REFERENTE	ORGANIZZAZIONE	E	REALIZZAZIONE	DELLE	ATTIVITÀ	DI ORIENTAMENTO IN INGRESSO
· Programmamodalitàdipubblicizzazionedelleattivitàdell’Istituto
· Programmaecoordinaazioniepercorsidicontinuitàconglialunnielerispettivefamiglie della scuola superiore di I grado
· CoordinacuraepianificalacomunicazioneelerelazioniconiDirigentiScolasticiedi docenti F.S. della scuola superiore di I grado
· Siaccertadelleiscrizioniedellerelativeprovenienzegeograficheperattivareun monitoraggio dell’utenza
· OrganizzaecoordinaincontridiOpen Day
· Organizzaecoordinale attività di accoglienzanei primi giorni di frequenza dellelezioni al finediabbreviareefacilitareitempidell’inserimentonelnuovocontestosocialeeculturale
· Predisponeilmaterialeinformativoriservato ai genitori
· Organizzastageogiornateorientativeconfrequenzadicorsie/olaboratoriformativi 
A fine anno scolastico relaziona al Dirigente Scolastico su quanto svolto.


REFERENTEADOZIONILIBRIDITESTO(n.2 docenti)
· Curalostudio, l’analisiela diffusionedellanormativainerente l’adozione deilibridi testo
· Coordinala sceltadeilibri ditesto
· Cural’inserimento inpiattaformadeidatirelativialleadozioni deilibridi testo
· Curalatrasmissioneperviatelematicaall’AssociazioneItalianaEditorideidatiela pubblicazione delle adozioni sul portale ministeriale “Scuola in chiaro”
· Afineannoscolasticoraccogliesusupportoinformaticotuttimodelli(format)utilizzatiper l’organizzazione dei processi più importanti relativi al proprio ruolo.
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto

REFERENTEORGANIZZAZIONE,COORDINAMENTOEMONITORAGGIOIDEI(n.
2 docenti)
· Predispone il Piano annuale delle attività di recupero e potenziamento curriculari ed extracurriculari
· Acquisita la relativa delibera del Collegio Docenti, predispone la procedura per la realizzazione degli IDEI, 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, , rapportandosi con la segreteria didattica per latrasmissione dei dati al SIDI
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto

REFERENTE	LEGALITÀ,	PREVENZIONE	E	CONTRASTO	BULLISMO	E
CYBERBULLISMO(n.2docenti)
· Partecipaacorsiregionali eprovinciali diEducazioneallalegalitàesullepariopportunità
· Incentivalaculturadellalegalità
· Gestisceattivitàdi approfondimentochecoinvolganoalunni,docentiefamiglie
· Sipreoccupadelrispettodei diritti paritariall’internodellaScuola.
· Coordinaleattivitàriguardantil’educazioneallalegalitàela cittadinanzaattiva

· Cural’organizzazionedieventiculturali legatialsettoredellalegalità
· Coinvolge gli studenti nell’organizzazione di giornate scolastiche dedicate a particolari commemorazioni
· In relazione alla propria sfera di competenza coordina i rapporti di collaborazione con enti locali, servizi territoriali, organi di polizia, associazioni ed enti.
· Promuoveecoordinaleazionidiprevenzioneecontrastoalbullismoealcyberbullismoattraverso iniziative e progetti che coinvolgano studenti, genitori e personale scolastico
· Promuove e coordina 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
· Curalaraccoltaeladiffusionedidocumentazioneebuone pratiche;
· Contribuisceallacompilazionedidocumentazionerelativa alla funzione
· Proponela revisione/stesuradiattiedocumentirelativialleproprie funzioni
· Coordina le linee di azione in relazione ai casi che si verificano e monitora le decisioni intraprese in sede disciplinare dai consigli di classe
· PromuovelapartecipazioneadiniziativepromossedaM.I.M., USR,EntiLocali
· Segue i percorsi di formazione inerenti al proprio incarico, garantendo la più ampia “disseminazione” del Know how acquisito
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto


TEAMBULLISMOECYBERBULLISMO(n.2docenti)
Insinergiaconireferentiperlaprevenzioneedilcontrastodelbullismoedel cyberbullismo:
· contribuisce a stimolare la riflessione tra discenti, personale della scuola e famiglie per la prevenzione dei fenomeni di bullismo e di cyberbullismo;
· contribuisce a promuovere la conoscenza e la consapevolezza del bullismo e del cyberbullismo attraverso progetti d'Istituto che coinvolgano genitori, studenti e tutto il personale
· collabora nella realizzazione di attività di prevenzione ed informazione sulle sanzioni previste e sulle responsabilità di natura civile e penale, anche con eventuale affiancamento di genitori e studenti
· segue i percorsi di formazione inerenti alla tematica in parola, garantendo la più ampia “disseminazione” del Know how acquisito


REFERENTEMOBILITA’STUDENTESCAALL’ESTERO(n.2docenti)
-Reperiscematerialeinformativo,tienecontattoconagenzieproponenti,sioccupadellapropaganda e diffusione delle opportunità offerte nel merito
-Supportafamiglieestudenti durantelafaseinizialedipresadei contatti conlevarieassociazionie nella fase di firma e consegna dei documenti richiesti
-CollaboraconlaSegreteriaDidatticaeverificala correttaconsegnadeidocumenti
-Predisponeunpattodi corresponsabilità trascuola,famiglia estudente, chiarendo inquesto modo le responsabilità specifiche di tutti i soggetti coinvolti
· SupportaiConsiglidiclasseaifinidiunalineadicomportamento unitaria
· Opera affinché vi sia omogeneità di trattamento al rientro tra studenti di diverse classi o da un anno all’altro
· CuraicontatticoniTutor,idocenticoinvolti,leassociazionichecuranoilprogrammadiscambio e le famiglie e aggiorna il Dirigente Scolastico sull’andamento del progetto
-Raccoglie e archivia nel fascicolo personale di ogni studente la documentazione consegnata, con particolare attenzione alla traduzione dei giudizi ed alla opportuna conversione delle valutazioni ottenute durante il percorso di mobilità all’estero nel sistema italiano, ai fini del calcolo in sede di scrutiniodiunacorrettaattribuzionedelcreditoscolastico;segnalataledocumentazioneaiConsigli di classe interessati.
-Fornisce all’alunno/a in rientro dall’estero il sostegno necessario a garantire un tranquillo reinserimento nell’ambiente di origine

· Si aggiorna partecipando a corsi di formazione, seminari, conferenze, webinar ed incontri, riguardantigliscambigiovaniliinternazionalieildialogotraculture,organizzatidaAssociazionied Enti accreditati per la formazione del personale.
-SegueleiniziativepromossedaCertilingua®
-Segueleprocedureperl’assegnazioneallaScuoladiassistenti dilinguastraniera A fine anno scolastico relaziona al Dirigente Scolastico su quanto svolto



REFERENTEORGANIZZAZIONEECOORDINAMENTOATTIVITÀDIPRATICA
SPORTIVA	(n.1docente)
· Cural’organizzazioneeilcoordinamentoditutteleattivitàsportiveemotoriedellascuola; coordinal’accompagnamentodeglialunniquandosvolgonogarecomunali,provinciali,regionali enazionaliecural’organizzazioneinternadelgruppo(orari,calendari,impegnodellapalestra).
· Si rapporta con il Comune di Marcianise in merito alla stipula della annuale Convenzione per l’utilizzo della palestra comunale annessa all’Istituzione Scolastica.
· Calendarizzal’utilizzodellapalestraedeglispaziscolasticiperleattività motorie
· Partecipaagliincontriorganizzatidaesterniallascuolaperpromuovereiniziativesportive, motorie e di educazione stradale, seguendo eventuali corsi formativi.
· Organizzalapraticasportivautilizzandoleappositerisorsefinanziarieecoordinatutteleattività relative ai Giochi sportivi studenteschi
· Collaboracongliufficidisegreteriaper gliadempimentiamministrativiprevisti
· Compilagli elenchi digara,preparaimateriali digara,realizzaepubblicale classifiche.
· Preparafotoedocumenticoncernenti le gare.
· Partecipaalleconferenzediservizio,documentaerendicontatutteleattivitàprogettuali A fine anno scolasticorelaziona al Dirigente Scolastico su quanto svolto.

REFERENTEAREA“INCLUSIONE”	(n.3docenti)

DocenteN.1

· Predisponegli elenchi dei diversamenteabili, iscritti nellascuolaenesegueipercorsididattici, riferendo al Dirigente Scolastico eventuali difficoltà, proposte didattiche alternative interventi urgenti, necessità di materiali.
· CoordinaiPDP,PDFePEIpresentati
· Collabora con il Dirigente Scolastico nella elaborazione della richiesta di organico dei docenti di sostegno sulla base delle necessità formative degli alunni con disabilità
Fungeda referentetral’Istituzione Scolastica,l’ASLel’USP
DocenteN.2:
· Suggerisce l’acquisto di sussidi didattici persupportareillavorodegliinsegnantiefacilitare l’autonomia, la comunicazione e l’attività di apprendimento degli studenti
· Gestisceimaterialididatticidestinatiaglialunnidiversamenteabiliinordineallacatalogazione, divulgazione e modalità di fruizione, custodia, integrazione e/o sostituzione degli stessi
· Rilevaibisogniformativideidocenti,proponelapartecipazioneacorsidiaggiornamentoedi formazione sui temi dell’inclusione
· PromuoverapportidicontinuitàconidocentidellascuolasecondariadiIgrado

DocenteN.3:
· Curalaredazione delPAIdiIstituto edel Protocollo diAccoglienza
· CoordinaiGLId’Istitutoeredigeiverbali dellerelativeriunioni
· Comunicaecoordinaprogettie iniziativeafavoredeglistudenticonbisogni speciali
· Archiviatuttaladocumentazioneinerenteall’area dell’inclusione
· Coordinalapartecipazionedeisingolidocentidisostegnoalleriunionideirelatividipartimenti disciplinari.
DocentiN.1-2-3
· Cural’accoglienzael’inserimentodeglistudenticonbisognieducativispeciali,deinuovi insegnanti di sostegno e degli operatori addetti all’assistenza
· Convocaepresiede,sudelegadel Dirigentescolastico,leriunionidelGLO
· Offreconsulenzasulledifficoltàdegli studenticonbisognieducativi speciali
· Recepisce richieste e/odubbidi studenti, genitori, insegnanti,favorendo un proficuo passaggio di comunicazioni tra le parti che intervengono nel processo formativo
· Fornisce:informazionirelativeallenormivigentiinmateriadiinclusività,indicazionidibasesu strumenticompensativiemisuredispensative,informazioniutiliperlacorrettacompilazionedel PEI e del Documento del 15 maggio relativamente alla presenza di alunni diversamente abili e del PDP per gli altri alunni con BES
· Svolgeattivitàdi raccordotragliinsegnanti,i genitori,eglispecialisti esterni
· Curailmonitoraggioinitinereeaconsuntivodelle attivitàintraprese
· ÈmembrodelGLI(GruppodiLavoroperl’inclusione)diIstituto
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto

REFERENTEGESTIONE SITOWEB(n.1 docente)
· Gestisceilsitodell’Istitutocurandoconregolaritàetempestivitàl’aggiornamentosistematico dei dati, pubblicizzando le attività e gli eventi promossi, anche ai fini dell’orientamento
· RaccoglieepubblicailmaterialedivalenzaformativaedidatticaprodottodaStudentie/o Docenti
· Controllalaqualitàdeicontenutielalororispondenzaaglistandardformativiededucatividella Scuola
· Fornisceconsulenzaesupportoperl’utilizzodelSitoWebdellascuola A fine anno scolastico relaziona al Dirigente Scolastico su quanto svolto.


AFFIANCAMENTOTECNICO-OPERATIVOALL’ANIMATOREDIGITALEPERLA ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DI PIATTAFORME DIGITALI E RELATIVE ATTIVITÀ DA REMOTO	(n. 1 docente)

· SupervisionedellapiattaformaGoogleworkspaceforEducationedellapiattaformaCisco Webexdurante le sedute collegiali
· Supportoaidocentiperleproblematichechesipossonopresentarenell’utilizzodella piattaforma Google workspace for Educatione della piattaforma Cisco Webex
· Gestionedegliutentidell’ISISS“G.B.Novelli”diMarcianise:studenti,docentiepersonale ATA.
· Creazionedelle utenzeperstudenti,docentiepersonaleATAchenesiano sprovvisti
· Resetdellapasswordperglistudenti,docentiounitàdipersonaleATAqualoral’avessero dimenticata
· Creazione/gestionedeigruppidiG-Suiterelativamenteaglistudenti,aidocenti,al personale ATA , in relazione alle esigenze organizzative della scuola
· Creazionedimodulionline,utilizzandolapiattaformaG-Suite,perlevarieesigenze organizzative della scuola ISISS “G.B. Novelli” di Marcianise
· Spedizionedelleemailmassiveatuttiidocenti,studentiopersonaleATAasecondadelle esigenze organizzative della scuola ISISS “G.B. Novelli” di Marcianise
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto


ANIMATOREDIGITALE(n. 1 docente)
· Coordinailprocessodidigitalizzazionedella scuola
· RedigeilPianoDigitaled’Istituto
· Organizzaattivitàelaboratoriper ladiffusionedellaculturadigitale
· Stimolalaformazioneinternaallascuolanegli ambitidelPNSD
· Favorisce la partecipazione e stimola il protagonismo degli studenti nell’organizzazione di workshop e altre attività, anche attraverso momenti formativi aperti alle famiglie e ad altri attori del territorio
· Individua soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondereall’interno degli ambienti della scuola (es. uso di particolari strumenti per la didattica di cui la scuola si è dotata; la praticadi una metodologia comune; informazione su innovazioni esistenti inaltre scuole; un laboratorio di coding per tutti gli studenti), coerenti con l’analisi dei fabbisogni dellascuolastessa,ancheinsinergiaconattivitàdiassistenzatecnicacondottadaaltrefigure.
· Fornisceaidocentiinformazioniinerenti corsidiformazionesullenuovetecnologie
· Coordinailteamdigitaledella Scuola
· Collaboraconl’interostaffdellaScuolaeinparticolarecon gruppidilavoro,operatoridella scuola, Dirigente Scolastico, DSGA, soggetti rilevanti, anche esterni alla Scuola, che possono contribuire alla realizzazione degli obiettivi del PNSD.
· Aggiornadurantetuttoilcorsodell’annoscolasticoicontatti(indirizziemaildeidocentiin servizio presso l’ISISS “Novelli” nell’anno scolastico di riferimento)
· Prepara e invia invito a ciascun docente in servizio presso l’ISISS “Novelli” nell’anno scolastico di riferimento relativamente alle sedute del Collegio dei docenti previa convocazione da parte del Dirigente Scolastico
· Prepara e invia invito a ciascun componente del Consiglio di Istituto dell’ISISS “Novelli” nell’anno scolastico di riferimento relativamente alle sedute del Consiglio di Istituto previa convocazione da parte del Presidente del Consiglio di Istituto
· Prepara e invia invito ai docenti interessati relativamente ad altre tipologie di sedute di carattere collegiale previa convocazione da parte del Dirigente Scolastico
· Supervisiona e gestisce la piattaforma Google workspace for Education e la piattaforma Cisco Webexdurante le sedute collegiali (ruolo di moderatore)
· Fornisce supporto ai docenti per le problematiche che si possono presentare nell’utilizzo della piattaforma Google workspace for educatione della piattaforma Cisco Webex
· Si coordina con altri animatori digitali del territorio, anche attraverso specifici gruppi di lavoro.
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto

TEAMDIGITALE(n. 3 docenti)
· Accompagnal'innovazionedidatticanella scuola
· supporta l'Animatore digitale nella progettazione, realizzazione e diffusione delle iniziative di innovazione digitale del PNSD.
· supporta le attività di formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD, favorendo l’animazione e la partecipazione di tutta la comunità scolastica alle attività formative.
· lavora in squadra con l'Animatore digitale, individuando soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondere all’interno degli ambienti della scuola (es. uso di particolaristrumentiperladidatticadicuilascuolasièdotata;lapraticadiunametodologia 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.
REFERENTEFORMAZIONEREGISTROELETTRONICO(n.2 docenti)
· Curalaformazionerivoltaaidocentiperl’usocorrettodel portale
· Accoglieevalutaleproblematichenell’utilizzodelprogramma esiattivaperlarisoluzione
· Assicuraconsulenzaecompletadisponibilitàaciascundocenterelativamenteall’utilizzodel Registro elettronico
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolasticosuquantosvolto

REFERENTEDILABORATORIO	
· Organizzal’orariodiaccessoallaboratorio, formulatosecondol’esigenza didattico-formativae 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.
· Assicura la funzionalità e il più ampio utilizzo delle aule speciali e dei laboratori, insieme agli assistenti tecnici assegnati
· Comunica al Dirigente Scolastico 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.
· CurachesianorispettatelenormedelRegolamentodeidiversiLaboratori.
· Prendeperiodicamentevisionedeicalendaridiprenotazioneedelregistrodipresenzadeidocenti al fine di monitorare (dal mese di Ottobre al mese di Giugno) il tasso di presenza in laboratorio per ciascuna classe e disciplina.
· Sentitiglialtriinsegnanti,redigelepropostediacquisto.
· 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.
Afineannoscolastico relaziona alDirigenteScolasticosu quanto svolto


REFERENTEMONITORAGGIO,RILEVAZIONEETABULAZIONEDATI ATTIVITÀ/PROGETTI PTOF	(n. 1 docente)
· Redigeleschedeiniziali,intermediee finalidacompilarsia curadeiresponsabilidiareedi
processo/progetti
· Effettuailmonitoraggiodidette schede:
· initinere,alloscopodiindividuare eventualiscostamenti,analizzarnelecausee introdurre tempestivamente gli opportuni correttivi;
· expost, alloscopodiindividuare ipuntidiforza/debolezza, analizzare eventuali insuccessi, formulare proposte operative per il futuro.

· Pubblicizzaagliorganicollegialigliesitideimonitoraggieffettuati A fine anno scolastico relaziona al Dirigente Scolastico su quanto svolto

TUTOR DEI TIROCINANTI UNIVERSITARI, DEI TIROCINANTI PERCORSI FORMATIVI ABILITANTI ALL’INSEGNAMENTO E DEI TIROCINANTI TFA SOSTEGNO
· Orientaglistudentirispettoagliassettiorganizzativiedidatticidellascuolaeallediverse attività e pratiche in classe;
· garantiscel’integrazionedelformandoedella formazioneconl’attivitàdidattica
· accompagnaemonitoral'inserimentoinclasseelagestionedirettadeiprocessidi insegnamento degli studenti tirocinanti;
· favorisceilsuperamentodiblocchichesiverificanonelcorsodelprocessodiapprendimento;
· sollecitalapartecipazioneattivae criticadel discente;
· facilitalacostruzionediconoscenzaattraversoilraffrontoeilraccordotratutteleparti implicate nell’apprendimento;
· predisponelecondizionifisiche(spazi,tempi,risorsemateriali)perl’apprendimento
· sollecitaall’usodellenuovetecnologie,	istruendosull’accessoalpatrimoniodelle conoscenze in rete;
· sicoordinaconlaFS Area2dellaScuola
· controllaleeventuali assenze,raccoglielefirmedipresenzaene garantisce laveridicità
· Esprimeunavalutazionesulpercorsoditirociniodiretto,
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto


[bookmark: _bookmark8]TUTORDOCENTI NEOASSUNTI
· Accoglieilneoassuntonellacomunitàprofessionale
· Accompagna l’intero percorso di formazione del docente neoassunto, seguendo le seguenti fasi:
· bilancioinizialedellecompetenze;
· stipuladel patto formativo;
· programmazione ed effettuazione delle attività di osservazione peer-to-peer (osservazione del tutor nella classe del docente neoassunto e osservazione del neoassunto nella classe del tutor);
· bilanciofinaledelle competenze;
· incontrodi valutazioneconclusivo
· Favoriscelapartecipazione delneoassuntoaidiversimomentidellavitacollegialedella scuola
· Focalizzalapropriaazionesuascolto,consulenzaecollaborazionepermigliorarelaqualità e l'efficacia dell'insegnamento
· Elabora,sperimenta,validarisorsedidatticheeunitàdiapprendimentoincollaborazionecon il docente neo-assunto
· Promuove momentidiosservazioneinclassefinalizzateal miglioramentodellepratiche didattiche
· Svolgeleattivitàrichiesteinpiattaformaperlapartedisuacompetenza
· Curalacompilazionedelregistro“peertopeer”
· Sicoordinaconla F.S.Area2della Scuola
Afineannoscolastico relazionaalDirigenteScolastico suquantosvolto

GRUPPODILAVOROPERL’INCLUSIONE(GLI)(n.8 docenti)
· EffettualarilevazionedeiBES,ilmonitoraggioelavalutazionedellivellodiinclusività della scuola;
· Curalaraccoltaeladocumentazionedegliinterventi educativo-didattici;
· Offreconsulenzaesupportoaicolleghisullestrategieemetodologiedigestionedelle classi;
· CuralaraccoltaeilcoordinamentodelleproposteformulatedaisingoliGLOsullabase delle effettive esigenze individuate nei PEI

· Effettuaun’analisi dellecriticità e dei punti di forza degli interventi di inclusione scolastica operati nell'anno scolastico di riferimento
· Elabora una proposta di utilizzo funzionale delle risorse specifiche, istituzionali e non, per incrementare il livello di inclusività generale della scuola nell'anno successivo, funzionale alla stesura del PAI di Istituto.
· SiinterfacciaconCTS/CTIeservizisocialiesanitariterritorialiperattività diformazione,tutoraggio, progetti di prevenzione, monitoraggio ecc.

[bookmark: _bookmark9]GRUPPODILAVOROOPERATIVO(GLO)
· Operacollegialmenteper ognialunnodisabileiscrittopressoleIstituzioni Scolastiche
· ElaborailProfilodiFunzionamentopropedeuticoenecessarioallapredisposizionedel Progetto Individuale e del PEI.
· IntervienenellaprogettazioneeverificadelPEI
· Valutalapossibilitàdipermanenzascolasticadell’alunno
· Valutalapossibilitàdirinunciaalsostegno
· Attivaleazioninecessarieasupportareefavorirelacontinuitàscolasticafragliordiniei gradi di scuola e l’orientamento
· IndicaalGLIleoreeleareedisostegnonecessarie nelsuccessivoanno scolastico.
· Provvedeaogni altroadempimentonecessario.
· Redigeappositoverbale diogniseduta


[bookmark: _bookmark10]COMMISSIONE ELETTORALE
Lacommissioneelettoralehaunafunzioneordinatoriadell’interaproceduraedèchiamataadirimere tutte le controversie interpretative che possono presentarsi nel corso delle operazioni elettorali.
OPERAZIONIPRELIMINARI:
1) nellaprimasedutaelegge il presidenteenominail segretario;
2) acquisiscedallasegreteriascolastical'elencogeneraledegli elettori;
3) ricevelelisteelettorali;
4) verificalelisteelecandidatureenedecidel'ammissibilitàaisensidellanormativaelettorale;
5) esamina i ricorsi sull'ammissibilità delle liste e delle candidature. Compete, infatti, alla commissione elettorale la verifica del rispetto delle regole che devono essere seguite nella presentazione delle liste;
6) comunica, con affissione all’albo della scuola almeno otto giorni prima della data fissata per le votazioni, le liste dei candidati;
7) predisponeil “modello” dellaschedaelettorale eneseguelasuccessiva stampa. OPERAZIONI ELETTORALI
8) nominaipresidentidiseggioegli scrutatori;
9) distribuisceilmaterialenecessarioallosvolgimentodelle elezioni;
10) predisponel'elencocompletodegliaventidirittoalvotoperciascunseggio;
11) risolveeventualicontroversie chepossonoinsorgereduranteleoperazionielettorali;
12) organizza e gestisce le operazioni di scrutinio, avendo cura di verificare, prima di procedere all'apertura delle urne, che sia stato raggiunto il prescritto quorum per la validità delle elezioni nel collegio elettorale
OPERAZIONIDISCRUTINIO
13) raccoglieidatielettoraliparzialideisingoliseggi(seprevisti)efailriepilogofinaledeirisultati;
14) sullabasedeirisultati elettoraliassegnaiseggiallelisteeproclama gli eletti.
15) redigeiverbali delleoperazionielettorali sinoaquellofinalecontenenteirisultati;
16) comunicairisultatialDirigenteScolastico,ailavoratori,alleorganizzazionisindacali,curando l'affissione per cinque giorni all'albo della Scuola dei risultati elettorali


[bookmark: _bookmark11]COMITATODI VALUTAZIONE
Duraincaricatreanniedècompostoda: duedocentielettidalCollegio Docenti;daundocente,un

genitoreeunalunnoelettidalConsigliod’Istituto;uncomponenteesternoindividuatodall’ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e dirigenti tecnici.
E'presiedutodalDirigente Scolastico.
Individuaicriteri perlavalutazionedeidocentieperfavorirel’attivitàpremiantedelDirigente Scolastico

Esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale docenteededucativo.AtalfineilcomitatoècompostodalDirigenteScolastico,chelopresiede,dai docenti ed è integrato dal docente cui sono affidate le funzioni di tutor.
Valuta inoltre il servizio di cui all’art. 448 del D.Lgs. 297/94 su richiesta dell’interessato, previa relazione del Dirigente Scolastico.

NUCLEOINTERNODIVALUTAZIONE(NIV)	(n.6 docenti)
· Traduce in obiettivi di miglioramento le criticità che emergono dagli esiti dell’Autovalutazione d’Istituto e dei Piani di Miglioramento delle Funzioni Strumentali e dello Staff di dirigenza.
· Effettua l’indagine valutativa del sistema scuola collaborando alla compilazione del RAV e alla predisposizione del PDM
· Monitora,verificaevalutagliesitidelleazionidimiglioramentoelaconformitàdeirisultati rispetto agli obiettivi
· Monitora l’implementazione delle azioni di miglioramento relative agli esiti e ai processi individuati nel RAV
· Sioccupadelladiffusionedei risultatiecuradelladocumentazione
· Promuoveunconfrontocontinuotraidocentialfinediunacostanteletturadellerilevazioni dei dati, per l’individuazione delle criticità presenti nel processo di insegnamento apprendimento
· CollaboraallaredazionedelBilancio Socialedellascuolasecondounaseriecondivisadi indicatori


[bookmark: _bookmark12]CENTROSPORTIVOSCOLASTICO(CSS)
· Assicura lo svolgimento e la promozione di varie attività sportive e/o espressive anche in orario extracurricolare che, proposte e approvate dai competenti organi collegiali, sono inserite nel PTOF, rendendosi così parte integrante dello stesso.
· progettaepianificainiziativeedattivitàcoerenticonlefinalitàegliobiettivistabilitialivello nazionale, declinati sulla base del contesto sociale e ambientale, per rispondere ai bisogni e alle istanze educative e formative degli utenti;
· attiva le sinergie nel territorio per la migliore realizzazione e promozione dell’attività sportiva scolastica;
· curairapporticonlefamigliedegli studenti;
· collaboracongliEntiLocali;
· collaboraconleassociazioni sportivedel territorioeconleFederazioniSportive

[bookmark: _bookmark13]CONSIGLIODIISTITUTO
· Dàindicazioni estabilisceicriterisugliaspettiorganizzatividell’istituto
· Elaboraeadottaattidicaratteregeneralecheattengonoall'impiegodellerisorsefinanziarie erogate dallo Stato, dagli enti pubblici e privati.
· Definiscelesceltegenerali digestioneedamministrazionedella scuola;
· ApprovailPTOFelaboratodalCollegiodeiDocenti;
· ApprovailRegolamentointernod’Istituto;
· Stabilisce l’adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali nel rispettodelcalendarioscolasticoregionaleesentitoilpareredelCollegioDocenti;promuove lapartecipazionedell’Istitutoadattivitàculturali,sportiveericreativediparticolareinteresse educativo.
· DeliberailProgrammaannualeeneapprovalemodifiche

· Approvailcontoconsuntivoestabiliscecomeimpiegareimezzifinanziariperil funzionamento amministrativo e didattico.
· DeterminaicriterieilimitidelleattivitànegozialicherientranoneicompitidelDirigente scolastico
· Stabiliscel'entitàdelfondoperleminutespese
· Procede all'acquisto, al rinnovo e alla conservazione di tutti i beni necessari alla vita della scuola.
· Deliberasull’organizzazioneelaprogrammazionedellavitaedell’attivitàdell’Istituto,fatte salve le competenze del Collegio dei docenti e dei Consigli di classe.
· Indica i criteri generali relativi alla formazione delle classi, all'assegnazione ad esse dei singoli docenti e all'adattamento dell'orario delle lezioni anche in relazione alla riduzione dell’orario per “cause di forza maggiore”.
· Definisceicriterielemodalitàperlosvolgimentodeirapporticonlefamiglieeglistudenti, sulla base delle proposte formulate dal Collegio dei docenti.
· Approvagliaccordidirete
· Sipronunciasuognialtroargomentoprevistodallavigentenormativadiriferimento


GIUNTAESECUTIVA
ProponealConsigliod’Istitutoilprogrammaannualeerelativemodificheparziali Determina l’ organico ATA profilo assistenti tecnici.


[bookmark: _bookmark14]ORGANODI GARANZIA
-Decideinmeritoairicorsipresentati,dachiunqueviabbiainteresse,controlesanzionidisciplinari irrogate dagli organi preposti.
-Decide, su richiesta degli studenti o di chiunque vi abbia interesse, sui conflitti che eventualmente dovessero insorgere, all’interno della scuola, in merito all’applicazione dello Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria.

[bookmark: _bookmark15]DIRETTOREDEISERVIZIGENERALIEAMMINISTRATIVI(DSGA)
· Sovrintendeconautonomiaoperativaai servizigeneraliamministrativo-contabili
· Sovrintendeatuttelemansionidelpersonaleamministrativo(nomine,contratti,personale docente ed ATA)
· Cural’organizzazione dellaSegreteria
· DirigeedorganizzailpianodilavorodituttoilpersonaleATA
· Gestiscein tuttelevariefasii bandiperacquisti e fruizionedibeni eservizi
· Organizzaecoordinalevariemansioniamministrativo-contabili
· Verificairisultati
· OrganizzaautonomamenteleattivitàdelpersonaleATAnell’ambitodelledirettivedel Dirigente Scolastico
· AttribuiscealpersonaleATA,nell’ambitodelpianodelleattività,incarichidinatura organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessarie.
· Svolgeconautonomiaoperativaeresponsabilitàdirettaattivitàdiistruzione,predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili
· Èfunzionariodelegato,ufficialerogante,consegnatariodeibenimobili.
· Predisponel’inventario
· Supervisionacontinuamentel’esecuzionedellevariemansioniperCSeAAsuindicazione del Dirigente Scolastico
· Redigegliattidiragioneriaedeconomato
· IncollaborazioneconilDirigenteScolasticopredisponeilPA(ProgrammaAnnuale)relativo al bilancio della Scuola ed eventuali integrazioni
· In collaborazioneconilDirigenteScolasticopredisponeilConto consuntivo

· FormulalarelazionealProgrammaannualee alcontoconsuntivodapresentareairevisori dei conti di concerto con il Dirigente Scolastico;
· CollaboraconilDirigenteScolasticoperpoterrealizzareilPianodell’OffertaFormativa d’Istituto compatibilmente con le risorse economico-finanziarie disponibili
· FapartedidirittodellaGiuntaEsecutivadelConsigliod’Istituto
· PartecipaallesedutedelConsigliodiIstitutocheaffrontanotemiamministrativo-contabili


[bookmark: _bookmark16]SEGRETERIA

Segreteriadidattica
· Iscrizionialunni
· Informazioneutenzainternaedesterna
· Tenutafascicolidocumentialunni
· Richiestaotrasmissionedocumenti
· Gestionecorrispondenza con lefamiglie
· Gestionepagelle,diplomi,tabelloni,scrutini
· Certificazioni varieetenutaregistri
· Esonerieducazionefisica
· GestionedenunceinfortuniINAILeAssicurazioneintegrativaalunnie/opersonale
· Gestionepratichestudentidiversamenteabili
· CollaborazionecondocentiFunzioniStrumentalipermonitoraggi relativiaglialunni
· Verificacontributivolontari famiglie
· Adempimenticonnessiall’organizzazionedelleattivitàprevistenel PTOF
· Gestionemonitoraggierilevazionistatisticheriferiteaglistudenti
· Cartadellostudente
· GestioneEsamediStato
· Gestionebuonilibro esussidiaglistudenti
· GestionepagamentitramitePOSeffettuatidai genitori
· Compilazionecertificazioniperdetrazionifiscalidellespesediistruzionenonuniversitarie (contributi volontari, viaggi di istruzione, viaggi, ecc.)
· Verificasituazionevaccinale studenti
Ognialtroattoattinenteilsettorequinonespressamenteprevistoedincasodinecessitàognialtro atto rientrante nel profilo professionale anche se non rientrante nel settore specifico assegnato.
Protocollo
· Tenutaregistroprotocolloinformatico
· GestioneCircolariinterne
· GestionecorrispondenzaelettronicariferiteagliindirizziPEOePEC(PostaElettronica Certificata), nonché i residuali flussi analogici
· Tenutaarchiviocartaceoearchiviodigitale
· Tenutaecontrollopraticherelativeatutti i progettidarealizzarenell’ambitodel PTOF
· Collaborazioneconl’ufficio alunni
· Gestioneprocedureperl’archiviazionedigitale
Ognialtroattoattinenteilsettorequinonespressamenteprevistoedincasodinecessitàognialtro atto rientrante nel profilo professionale anche se non rientrante nel settore specifico assegnato Personale
Gestionedegliorganici dell’autonomia(peridocenti)edelpersonaleATA(didirittoedi fatto)
· Tenutafascicolipersonali
· Richiestaetrasmissionedocumenti
· Predisposizionecontratti dilavoro
· ValutazionedomandeecompilazionegraduatoriesupplenzepersonaledocenteedATA(in particolare per le graduatorie di terza fascia) e relativi controlli sulle autocertificazioni
· Certificatidiservizio
· Convocazioniattribuzione supplenze
· COSTITUZIONE,SVOLGIMENTO,MODIFICAZIONI,ESTINZIONEDELRAPPORTODI LAVORO:

· RicongiunzioneL. 29
· Quiescenza
· Dichiarazionedeiservizi
· Anagrafepersonale
· Gestionestatisticheassenzepersonale
· RilevazionepermessiL.104/92einserimentonuovecertificazioni
· Pratichecausediservizio
· Preparazionedocumentiperiododiprova
· Controllodocumentidiritoall’atto dell’assunzione
· Gestionesupplenze
· Comunicazioniassunzioni,prorogheecessazionialcentroperl’impiego.
· Aggiornamentoassenzeepresenzepersonaleconemissionedecreti congediedaspettative
· Gestioneassenzeperscioperiecompilazionestatistichediadesioneaglistessi
· Gestionerilevazionepresenzedelpersonale ATA
· Ricostruzionidicarriera,Pratichepensionamenti
· RapporticonlaRagioneriaTerritorialedelloStato
· Gestioneedelaborazione delTFR
· Incarichidelpersonale
· Praticheassegnonucleofamiliare
· Visitefiscali
Ognialtroattoattinenteilsettorequinonespressamenteprevistoedincasodinecessitàognialtro atto rientrante nel profilo professionale anche se non rientrante nel settore specifico assegnato Contabilità, acquisti e magazzino
· LiquidazionecompetenzefondamentaliedaccessoriepersonalesupplenteDocenteeATA
· VersamenticontributiassistenzialieprevidenzialitramitedelegaF24EP
· Accessorifuorisistemaex-PRE96-Rapporticonl’INPS
· Adempimenticontributiviefiscali
· ElaborazioneeRilascioCU
· Gestionetrasmissionitelematiche(770[senecessario],dichiarazioneIRAP,EMENS,DMA, UNIEMENS, ecc.).
· Liquidazionerimborsimissioni diserviziodelpersonale dipendente
· PagamentocompensiEsamidiStato
· Pagamenticompensiaccessorialpersonaledipendente
· ContrattualizzazioneePagamentiesperti esterni
· CuradelRegistrodelleretribuzioni
· Attivitàistruttoria,esecuzioneeadempimenti connessialleattivitànegoziali
· Elaborazionedatiperimonitoraggieperilprogrammaannualeeperilcontoconsuntivo
· ElaborazioneschedeillustrativefinanziareprogettiPTOF
· CollaborazioneconilDSGAperl’OrdinativoInformaticoLocale:Mandatidipagamentoe reversali d’incasso
· Stipulacontratticonespertiesterniconnessialla gestionedeiprogetti
· Gestionefile xmlL.190/2012 dainviareall’ANACentro il31gennaiodi ognianno.
· AnagrafedelleprestazionidacomunicarealMinisterodellaFunzionePubblica
· Pagamentodellefattureelettroniche
· Gestionedellosplitpayementeversamentodell’IVAall’Erariocondelega F24EP
· GestionedelprocedimentodiricezionedellefattureelettronicheerelativiadempimentisullaPCC (Piattaforma Certificazione Crediti Commerciali)
· PredisposizioneIndicatorediTempestivitàdeiPagamentiepubblicazioneinAmministrazione Trasparente
· Collaborazioneconl’ufficiopersonaleperleRicostruzionidicarrieraePratiche pensionamenti
· AdempimenticonnessiconilD.Lgv.33/2013eD.Lgv.97/2016inmateriadiamministrazione trasparente.
· Curaegestionedelpatrimonio
· Tenutadeiregistridegli inventari
· Rapporticoni sub-consegnatari

· CollaborazioneconilDSGAeconilDSperl'attivitàistruttoria,esecuzioneeadempimenti connessi alle attività negoziali per gli acquisti di beni e servizi o per l’esecuzione di lavori.
· DistribuzionedeiDPI(DispositividiProtezioneIndividuale)alpersonaleATA.
· Curadelleforniturerelativeallecassette di primosoccorso.
· Tenutadeiregistridimagazzino
· Caricoescaricodall'inventario
· Richieste CIG/CUP/DURC
· Controllisuifornitoriinbaseallelinee guidan°4dell'ANAC
· Acquisizionerichieste d’offerta
· Redazionedeiprospetticomparativi
· Caricoescaricomaterialedifacile consumo.
· Distribuzioneprodottidifacileconsumoagli ufficieai docenti
· Distribuzionedeiprodottidipuliziaaicollaboratoriscolastici
· Collaborazioneconl’Ufficioamm.voperlepraticherelativeagli acquisti.
· AdempimenticonnessiconilD.Lgv.33/2013eD.Lgv.97/2016inmateriadiamministrazione trasparente.
Ognialtroattoattinenteilsettorequinonespressamenteprevistoedincasodinecessitàognialtro atto rientrante nel profilo professionale anche se non rientrante nel settore specifico assegnato

[bookmark: _bookmark17]ASSISTENTITECNICI
Il personale assistente tecnico è addetto alla conduzione tecnica del laboratorio garantendone l'efficienza e la funzionalità in relazione al progetto annuale di utilizzazione didattica.
Assicura la predisposizione dei materiali occorrenti e il funzionamento delle attrezzature e degli strumenti tecnico- scientifici.
Esegueattivitàlavorativa,richiedentespecificapreparazioneprofessionaleconoscenzadistrumenti e tecnologie anche complessi, con capacità di utilizzazione degli stessi nonché di esecuzione delle procedure tecniche e informatiche.
Svolgeattivitàdisupportotecnicoallafunzionedocenterelativamentealleattivitàdidatticheedalle connesse relazioni con gli studenti.
Haautonomiaeresponsabilitànellosvolgimentodellavoroconmarginivalutativi,nell’ambitodelle direttive ricevute.
Provvede alla preparazione del laboratorio per le esperienze didattiche, garantendone l’assistenza tecnica durante lo svolgimento delle lezioni.
Provvedeal riordino eallaconservazionedelmateriale edelleattrezzature, garantendo laverifica e l’approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche.
Verificacheil regolamentodilaboratoriosiaesposto.
Garantisce le attività legate al piano di evacuazione ed alla sicurezza così come indicato nel documento di valutazione del rischio e in particolare il rispetto del regolamento di laboratorio del magazzino e la procedura per l'assegnazione e la tenuta delle chiavi dei laboratori.
Garantisce il supporto a tutte le attività curriculari o deliberate all’interno del piano dell’offerta formativa.

[bookmark: _bookmark18]COLLABORATORISCOLASTICI
Sorveglianzadeglialunninelleaule,laboratori,spazicomuniincasodimomentaneaassenza dell’insegnante.
Ausilio agli alunni portatori di handicap Distribuzionediavvisicartaceinelleclassi Apertura e chiusura dei locali scolastici
Accessoemovimentointernoalunniepubblico–portineria(U.R.P.) Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.
Spostamento suppellettili. Piccolamanutenzionedeibeni
Duplicazionediatti,approntamentosussidididattici,assistenzadocentieprogetti. Servizi esterni presso Ufficio Postale, BANCA, altre scuole, Comune, ecc.
Controlloecustodiadeilocaliscolastici–chiusurascuolae cancelli esterni.

RAPPRESENTANTEDEILAVORATORIPERLASICUREZZA(RLS)(n.1unità)
-E’titolaredelle attribuzionidi cuiall’art.50delD.Lgs81del2008
-E’ preposto a tutti i compiti previsti dal D.L. 81/08 e dai provvedimenti normativi che ne sono scaturiti
-Accede liberamente agli ambienti di lavoro per verificarne le condizioni di sicurezza e presentare osservazioni e proposte in merito.
-Riceve le informazioni e la documentazione relative alla valutazione dei rischi e alle misure di prevenzione
-Riceve le informazioni e la documentazione inerenti alle sostanze e ai preparati pericolosi, alle macchine, agli impianti, all'organizzazione del lavoro e agli ambienti di lavoro; la certificazione relativaall’idoneitàdegliedifici,agliinfortunieallemalattieprofessionalinelrispettodellaprivacy.
-Partecipa attivamente all’attività del servizio prevenzione e protezione, accogliendo le istanze e le segnalazioni dei lavoratori in materia di prevenzione e protezione
-Coordinairapportitraildatoredilavoro ei lavoratori
-Avanza proposte al Collegio Docenti circa l’opportunità di programmare specifici interventi formativi per il personale della scuola e per le famiglie.
-Partecipaalle riunioni dicoordinamentoconilDirigenteScolasticoelealtrefiguresensibili
-E’ consultato sulla designazione del responsabile e degli addetti del servizio di prevenzione e del medicocompetente,sulpianodivalutazionedeirischiediprogrammazione,realizzazioneeverifica della prevenzione nella scuola; è altresì consultato in merito all'organizzazione della formazione di cui agli Art.36, 37 del D. Lgs. 81/08.

[bookmark: _bookmark19]TITOLAREERESPONSABILETRATTAMENTO DATI
Il Titolare del trattamento dei dati èl'I.S.I.S.S “G.B. NOVELLI” di MARCIANISE (CE) con sede in VIA G.B. NOVELLI 1 -81025 MARCIANISE (CE)nellapersona del suo legalerappresentante Dirigente Scolastico prof.ssa Emma Marchitto.
Ilresponsabiledeltrattamentodeidatiè laOxfirmS.r.l.consedelegaleinVialeA.Ciamarra259 – 00173 Roma, rappresentata legalmente dall’ing. Antonio Bove.
Il titolare del trattamento mette in atto misure tecniche e organizzative adeguate per garantire, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento è effettuato conformemente al Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016.
Perlatuteladeidocumentipresentiinsegreteriasonostatiadibitiappositiarmadilecuichiavisono custodite dal Dirigente Scolastico in specifiche bacheche. Per i dati archiviati nei computer, ogni postazione ha una specifica password conosciuta dall’operatore responsabile e custodita in busta chiusa dal DSGA e dal Dirigente Scolastico.

DPO(DataProtectionOfficer)(n.1unità– Ing.AntonioBove)
· Informaefornisceconsulenzaaltitolaredeltrattamento(D.S.)
· Sorveglial’osservanzadelregolamentoedialtredisposizionidell’UnioneodegliStatimembri, relative alla protezione dei dati
· Fornisce,serichiesto,unparereinmeritoallavalutazioned’impattosullaprotezionedeidatiene sorveglia lo svolgimento
· Cooperaconl’Autoritàdicontrollo
· Fungedapuntodicontatto perl’Autoritàdi controllo perquestioniconnesseal trattamento


RASA (Responsabile dell'Anagrafe per la Stazione Appaltante)	(n.1unità–DSGADott.ssa Giulia Nero)
-Registrazione del profilo RASA, all’indirizzo URL: https://www.anticorruzione.it/portal/public/classic/Servizi/ServiziOnline/AnagrafeUnicaAUSA
-Associazione delle proprie credenziali al profilo RASA - Responsabile Anagrafe – Stazione - Appaltante - secondo le modalità operative dettagliate nel manuale utente pubblicato all’indirizzo URL:
https://www.anticorruzione.it/portal/rest/jcr/repository/collaboration/Digital%20Assets/anacdocs/Servizi/Manuali/ManUtAusa1.0.pdf

-Verifica e/o compilazione delle informazioni e dei dati identificativi necessari per l’iscrizione di codesta Stazione Appaltante nell’Anagrafe Unica delle Stazioni Appaltanti
· Aggiornamento e validazione, almeno annuale, entro il 31 dicembre dell’anno scolastico di riferimento,secondolemodalitàcheverrannospecificatedall’Autoritàperlavigilanzasuicontratti pubblici di lavori, servizi e forniture, dei dati della Stazione Appaltante, necessari per mantenere la relativa iscrizione presso l’Anagrafe Unica delle Stazioni Appaltanti.
· VerificadellevariazionideiRUPperlarichiestadidisabilitazionemedianteilmoduloreperibile sul sito istituzionale dell’Anac al link: http://www.anticorruzione.it/portal/public/classic/Servizi/Modulistica/Anagrafeunica,
-RichiestaalresponsabiledelserviziodelCentrodiCostodiaggiornarelanominadeiRUPperla trasmissione degli obblighi informativi verso l’ANAC;
-Presentazione sull’apposito applicativo online dell’ANAC, come da linee guida n.7 della stessa ANAC, della domanda d’iscrizione all’Elenco delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori che operano mediante affidamenti diretti nei confronti di proprie società in house, previsto dall’art. 192 del D.lgs. n. 50/2016.

AMMINISTRATOREDISISTEMA	(n.1 unità)
a) Gestionedeidispositividitrattamentoedeisoftwaredisistemanecessarialloro funzionamento:
a. server confunzioni dicontrollodidominio,
b. serveroPCdedicatialfunzionamentodiprogrammi applicativi,
c. serveroPCdedicatiallagestionedidocumentioaltrifile,
d. PCperpostazionidilavoroinseritineldominiodisegreteria,
e. PCnon adominio,
f. Dispositividi memorizzazione,
g. Scanner,stampanti,
h. Proxyserver,firewall,switch,router
b) Gestionedellecredenzialiamministrativeperl’accessoaidispositivieaisoftwaredi sistemanecessari al loro funzionamento:
a. Adottarecredenzialidifferenziateperl’amministratoredidefaulteperogni amministratore o tecnico autorizzato,
b. Utilizzarecritericomplessiperlacomponentevariabiledellacredenzialeo,se ilsistema non lo consente, il massimo della complessità consentita
c. Lunghezza8caratteri
d. Utilizzodialmeno 3elementifranumeri,letteremaiuscole eminuscole,segni,
e. Gestireunelenco,condivisoconilDS,aggiornatoadognivariazione,dellecredenzialidell’amministratore di default per ogni dispositivo o software
c) Organizzazione e gestione di un sistema di accessi al dominio di segreteria basato sul riconoscimento nominale dell’incaricato, che preveda l’assegnazione dei permessi di accessoeutilizzodeidocumentiodeiprogrammi,differenziatipersingolooperatoreeper gruppo di appartenenza.
d) Gestione degli accessi degli operatori alle risorse in base ad un sistema di permessi per singolooperatore o per profilo operativo di gruppo, secondo le indicazioni che verranno fornite dal Dirigente Scolastico.
e) Identificazione delle misure opportune, organizzative e tecniche, per evitare accessi non autorizzati, intrusioni fisiche o tramite internet ai dati personali.
f) Gestione di un sistema di copia dei dati (backup) su varie tipologie di supporti, anche esterni, da sottoporre alla valutazione del Dirigente Scolastico, finalizzati sia al recupero disingolidocumenti,archiviostrutturedi archiviazione,siadi ripristinonelminortempo possibile delladisponibilità dei singoli elementi che compongono il sistema informatico dell’Istituto.
g) Esecuzionediverifiche(audit)confrequenzaalmenosemestraledellafunzionalitàedella sicurezza complessiva del sistema informatico, della efficacia delle misure adottate e del loro funzionamento nonché del ruolo degli addetti interni eventualmente coinvolti nella attuazione delle misure di sicurezza adottate.
h) Adozionedi soluzionitecnicheidoneeagarantireil rispettodelleprescrizionidel Garante

contenute nel provvedimento del 27 novembre 2008, e nei suoi eventuali aggiornamenti dei quali daremo ampia documentazione, riguardo alla tracciabilità delle operazioni effettuate dall’Amministratore di Sistema ed alla conservazione dei registri allo scopo prodotti.
i) Rilascio di adeguata documentazione a mezzo rapporti di intervento dettagliati o strumenti analoghi, che contengano: data dell’intervento, durata, modalità di esecuzione (on site, remoto), tecnici intervenuti, operazioni svolte, oggetto (server, router, firewall, PC) ed eventuali altri dettagli utili alla descrizione dell’intervento eseguito.


RSPP(ResponsabileServizioPrevenzioneeProtezione)	(n.1unità)
1. Individuazionedeifattoridirischio,valutazionedeirischi,individuazionedellemisuredi sicurezza e salubrità dell’ambiente di lavoro
2. Elaborazionedellemisurepreventiveeprotettiveedeisistemidicontrollodellemisureadottate
3. Elaborazionedelleproceduredisicurezzaperle varieattività aziendali
4. Propostadiprogrammidiformazioneeinformazioneperilavoratori.

MEDICOCOMPETENTE	(n.1unità)
a) collaboraconilDatoredilavoroeconilserviziodiprevenzioneeprotezioneallavalutazionedei rischi, anche ai fini della programmazione, ove necessario, della sorveglianza sanitaria, alla predisposizione della attuazione delle misure per la tutela della salute e della integrità psico-fisica dei lavoratori, all’attività di formazione e informazione nei confronti dei lavoratori, per la parte di competenza, e alla organizzazione del servizio di primo soccorso considerando i particolari tipi di lavorazione ed esposizione e le peculiari modalità organizzative del lavoro.
b) programmaedeffettualasorveglianzasanitaria;
c) istituisce, aggiorna e custodisce, sotto la propria responsabilità, una cartella sanitaria e di rischio per ogni lavoratore sottoposto a sorveglianza sanitaria;
d) consegna al Datore di lavoro, alla cessazione dell’incarico, la documentazione sanitaria in suo possesso,nelrispettodelledisposizionidicuialdecretolegislativodel30giugno2003n.196,econ salvaguardia del segreto professionale;
e) consegna al lavoratore, alla cessazione del rapporto di lavoro, copia della cartella sanitaria e di rischio, e gli fornisce le informazioni necessarie relative alla conservazione della medesima;
f) fornisce informazioni ai lavoratori sul significato della sorveglianza sanitaria cui sono sottoposti e, nel caso di esposizione ad agenti con effetti a lungo termine, sulla necessità di sottoporsi ad accertamentisanitarianchedopolacessazionedellaattivitàchecomportal’esposizioneataliagenti. Fornisce altresì, a richiesta, informazioni analoghe ai rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza;
g) informa ogni lavoratore interessato dei risultati della sorveglianza sanitaria e, a richiesta dello stesso, gli rilascia copia della documentazione sanitaria;
h) visita gli ambienti di lavoro almeno una volta all’anno o a cadenza diversa che stabilisce in base alla valutazione dei rischi; la indicazione di una periodicità diversa dall’annuale deve essere comunicataalDatoredilavoroaifinidellasuaannotazioneneldocumentodivalutazionedeirischi;
i) partecipa allaprogrammazione delcontrollodell’esposizionedei lavoratori icuirisultati glisono forniti con tempestività ai fini della valutazione del rischio e della sorveglianza sanitaria.

ADDETTIALPRIMOSOCCORSOEBLSD
Incasodiemergenzasanitaria
· prenderelavaligettadiprimosoccorsoeportarsiimmediatamentesulluogoincuièstata segnalata l’emergenza;
· accertarsidellecondizionidisalutedellapersonainfortunata;
· indossareidispositividiprotezioneindividuale;
· eseguireiprimiinterventiconformementeallaformazionericevutaallontanandole persone non interessate;
· proteggeresestessiel’infortunatodaulterioririschidacausediverseocollegatealmalore o all’infortunio;
· nonlasciaremai dasolo il paziente;

· evitarechesicreiassembramentoattornoall’infortunato,siadipersonalescolasticochedi studenti;
· quando necessario effettuare una corretta chiamata di soccorso seguendo in seguito le indicazionidell’operatoretelefonicodellacentraleedandotutteleinformazioninecessarie e utili sulle condizioni dell’infortunato, sull’indirizzo della scuola, sulla collocazione dell’infortunato
· assicurarsicheilpercorsoperl’accessodellalettigasialiberodaostacolieche l’ambulanza possa arrivare fino a ridosso dell’atrio della scuola;
· fornireaisoccorritoriinformazionicircaladinamicadell’infortunioedelleprimecure praticate;
· avvisareopportunamentelefamigliedeglistudentisiaincasodimaloreleggerochedi intervento del servizio di emergenza 112;
· nonsomministraremaifarmacidialcuntipo;
· se richiesto dal personale del Servizio Sanitario di Emergenza, previo accordo con il DS/DSGA,accompagnarel’infortunatoinambulanzafinoalprontosoccorso,seguendole indicazioni fornite dal personale sanitario;
· segnalare eventuali carenze di presidi sanitari nella cassetta di pronto soccorso e nei pacchettidimedicazionepresentiaipianiedinpalestra,tramiteilregistroperiodicodei controlli

[bookmark: _bookmark20]PREPOSTI
· Sovrintendere e vigilare sull’osservanza, da parte dei lavoratori, dei loro obblighi, delle disposizioniaziendaliedell’usodiDPIe,incasodiinosservanza,informareidirettisuperiori
· Verificare affinché solo i lavoratori che hanno ricevuto adeguate istruzioni accedano alle zone che li espongono a rischi gravi e specifici
· Coordinaregliinsegnati eglistudentiincasodiemergenzenell’abbandonodellepertinenze scolastiche e delle zone pericolose;
· Richiedere l’osservanza delle misure di emergenza e dare istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave, abbandonino il posto di lavoro pericoloso
· Segnalare tempestivamente al Dirigente Scolastico e al Responsabile del Servizio PrevenzioneeProtezione(RSPP)ledeficienzedeimezziedelleattrezzatureediDPIeogni altra condizione di pericolo
· Frequentareappositicorsidi formazione


[bookmark: _bookmark21]ADDETTI ANTINCENDIO
· Controllareeverificarel’integritàsulleattrezzatureantincendiopresentinelluogodi lavoro;
· incasodiemergenzainattorecarsi sulpostoevalutarel’entitàdellastessa;
· sel’emergenzaèdilieveentità,controllabilemediantel’usodiestintori,adoperarsiper far rientrare la situazione;
· nelcasoincuinonsiriescaacontrollarel’evento,dareimmediatamenteinizio
allaproceduradievacuazione,attivandoildispositivoacusticoperlasegnalazionedi allarme o dando istruzioni ad altri per agire in merito;
· avvisaregliaddettiallechiamatediemergenzachiedendodiallertareisoccorsi esterni;
· agiresuvalvoleeinterruttoriperinibireilflussodigaspericolosie/o corrente elettrica;
· isolareil luogoin cuistaavvenendo l’emergenza
· aiutarelepersonepresentiadevacuareeassicurarsichetuttiraggiunganoilpuntodi ritrovo;
· verificarel’effettivoabbandonodituttiilocali,chiudendoachiaveleportedietrodi sé;
· farel’appellodelpersonale,peraccertarsichetuttisianogiuntialpuntodiritrovo,in caso negativo iniziare le ricerche e informare i soccorsi esterni;
· supportareisoccorsi esternidandoleinformazionidelcaso;

· segnalarelafinedell’emergenzaquandolasituazionedipericoloècessata;
· chiederelarimessaineserciziodegliimpiantielaripresadell’attività,inseguitoagli accertamenti sulla sicurezza degli impianti e dei fabbricati.
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