
COMPITI DELLE FUNZIONI STRUMENTALI A.S. 2018-2019 

AREA E DOCENTE 
RESPONSABILE 

COMPITI 

Area 1 
Gestione PTOF 

 
 Ins. Meffe Alessia 

� Aggiornamento P.T.O.F. e Regolamenti,  
� Sintesi P.T.O.F. per le iscrizioni in formato cartaceo e per il sito 
� Monitoraggio delle attività del PTOF per la verifica in progress della 

corrispondenza tra dichiarato ed agìto, dell’efficacia e dell’efficienza relativa 
all’impiego delle risorse professionali e materiali 

� Gestione del sistema di autovalutazione secondo i criteri della qualità scolastica e 
del bilancio sociale 

� Partecipazione lavori per aggiornamento RAV 
� Gestione del Registro Elettronico  
� Aggiornamento in itinere  del sito istituzionale 
� Sostegno al lavoro della presidenza 

Area 3 
Interventi e servizi per 

gli  
alunni  

Ins. Franca Chiacchiari 

� Coordinamento dell’attività progettuale dell’Istituto 
� Declinazione di obiettivi, abilità e competenze delle aree progettuali 
� Organizzazione attività di continuità tra i tre gradi di scuola,  redazione del 

progetto e gestione eventuali incontri del gruppo di lavoro 
� Coordinamento della partecipazione a concorsi esterni 
� Coordinamento delle manifestazioni relative ai progetti 
� Monitoraggio dei percorsi e valutazione dei percorsi in merito ai risultati 

raggiunti sia per le competenze disciplinari che trasversali 
� Implementazione di misure volte alla certificazione delle competenze (con 

modello unico) per tutte le attività progettuali extracurricolari; 
� Coordinamento di iniziative e manifestazioni; 
� Sostegno all’uso della LIM, anche con proposte mirate, e all’uso delle tecnologie 
� Ricognizione dei materiali esistenti in termini di hardware e software 
� Supporto organizzazione prove INVALSI 
� Partecipazione lavori per aggiornamento RAV  

Area IV 

Rapporti con Enti e 
Istituzioni pubbliche  

Ins. Genuise Teresa 

 

� Organizzazione dell’attività di Orientamento 
� Elaborazione di una statistica relativa ai percorsi secondari e/o professionali in 

rapporto ai risultati conseguiti dagli alunni 
� Coordinamento del gruppo di lavoro per viaggi, visite guidate, uscite sul territorio 
� Raccordo con Istituzione e Enti per la realizzazione di manifestazioni, incontri, 

eventi, progetti … 
� Organizzazione delle attività di formazione in servizio 
� Partecipazione lavori per aggiornamento RAV  
� Supervisione reti scolastiche ed eventuale partecipazione agli incontri 
� Supervisione eventuali progetti PON e Progetti ministeriali 
� Supporto organizzazione prove INVALSI. 

Area V 

Inclusione 
Ins. Florindo Palladino 

� Sostegno al lavoro del GLI 
� Sostegno alla realizzazione delle attività pianificate nel PAI 
� Elaborazione di  una proposta di Piano annuale dell’inclusività da redigere al 

termine dell’anno scolastico 
� Collaborazione con il coordinatore delle attività di inclusione,  con il referente 

DSA e con il referente PTOF d’Istituto 
� Gestione del sito web della scuola in merito all’inclusione  
� Organizzazione di momenti di approfondimento/formazione/aggiornamento sulla 

base delle necessità rilevate all’interno dell’istituto;  
� Rilevazione e monitoraggio delle dinamiche inclusive all’interno della scuola 
� Formalizzazione delle procedure relative all’inclusione 

Relativamente ai Bisogni educativi speciali: 
 
� Supporto ai Cdc/Team per l’individuazione di alunni con Bisogni educativi 

speciali  
� Supporto ai docenti per la pianificazione delle attività/progetti/strategie adeguate;  
� Partecipazione ai Cdc/Team, se necessario, e collaborazione/consulenza alla 

stesura di PdP; 
 

Relativamente al sostegno: 
� Coordinamento degli insegnanti di sostegno, raccogliendo i documenti da loro 

prodotti nel corso dell’anno scolastico e le buone pratiche da essi sperimentate;  
� Coordinamento insegnanti di  docenti di sostegno nell’attività di programmazione 



e verifica del lavoro svolto 
� Rapporto con gli Enti del territorio 
� Richiesta, qualora ve ne sia la necessità, degli ausili e dei sussidi particolari;  
� Supporto aiCdC/Team docenti nella stesura e compilazione del PEI 
� Coordinamento del gruppo di lavoro per la progettazione del modello PEI su base 

ICF 
� Sostegno al lavoro dei docenti neo-assunti. 

 

 


