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FUNZIONIGRAMMA - DOCENTI

INCARICHI PERSONALE  A.S. 2014/2015
	n.
	INCARICO
	COMPITO

	COLLABORATORI  del DIRIGENTE  

	1
	PRIMO Collaboratore DS

	·  Consultazione e collaborazione organizzativa al D.S. sulla gestione della scuola;

· Partecipazione allo staff;

· Relazioni con i genitori  in caso il dirigente si trovi  in altra sede;

· Sostituzione del Dirigente Scolastico  in caso di assenza (senza delega di firma);

· Predisposizione e gestione del piano sostituzione colleghi assenti;

· Predisposizione e gestione del calendario dettagliato degli incontri dei consigli di classe e di dipartimento;

· Verbalizzazione delle riunioni del Collegio dei Docenti;

· Partecipazione a gruppi di lavoro per la presentazione di richieste di finanziamento di progetti;

· Collaborazione con il Dirigente Scolastico per la gestione ed il monitoraggio delle attività inserite nel Piano dell’Offerta Formativa;

· Segnalazione delle criticità e degli appuntamenti che si rendano necessari per il buon funzionamento della Scuola.

	2
	SECONDO Collaboratore DS


	·  Consultazione e collaborazione organizzativa al D.S. sulla gestione della Scuola;

· Partecipazione allo staff;

· Relazioni con i genitori  in caso di dirigente in altra sede;

· Sostituzione del Dirigente Scolastico  in caso di assenza (senza delega di firma);

· Predisposizione e gestione del calendario dettagliato degli incontri dei consigli di classe e di dipartimento;

· Verbalizzazione delle riunioni del Collegio dei Docenti in assenza del 1° Collaboratore;

· Partecipazione a gruppi di lavoro per la presentazione di richieste di finanziamento di progetti;

· Collaborazione con il Dirigente Scolastico per la gestione ed il monitoraggio delle attività inserite nel Piano dell’Offerta Formativa.

· Redazione articoli di informativa alla stampa in collaborazione con il DS in occasione di specifiche iniziative;

	3
	Responsabile di Plesso

(Liceo Artistico)
	· Consultazione e collaborazione organizzativa al D.S. sulla gestione della Scuola;

· Partecipazione staff;

· Sostituzione del Dirigente Scolastico  in caso di assenza (senza delega di firma);

· Predisposizione e gestione del piano sostituzione colleghi assenti;

· Verbalizzazione delle riunioni del Collegio dei Docenti in assenza del 1° Collaboratore;

· Consultazioni e collaborazione organizzativa al Dirigente Scolastico sulla gestione della Scuola;

· Predisposizione e gestione del calendario dettagliato degli incontri dei consigli di classe e di dipartimento;

· Partecipazione a gruppi di lavoro per la presentazione di richieste di finanziamento di progetti;

· Collaborazione con il Dirigente Scolastico per la gestione ed il monitoraggio delle attività inserite nel Piano dell’Offerta Formativa.

· Redazione articoli di informativa alla stampa in collaborazione con il DS in occasione di specifiche iniziative;

	FUNZIONI STRUMENTALI al POF


	4
	Funzione strumentale
Invalsi 
	· Coordinamento e gestione dell’attività INVALSI del Circolo.

· Redazione progetti per finanziamento (stesura, revisione, coordinamento)

	5
	Funzione strumentale
Piano Offerta Formativa 

Documenti
	· Preparazione materiali e documentazione varia per aggiornamento e verifica del Piano dell’Offerta Formativa

· Partecipazione staff

	6
	Funzione strumentale
Integrazione/Inclusione
	· Referente attività di istituto; 

· Coordinamento appuntamenti NPI/scuola/genitori

· Coordinamento finalizzato alla redazione della documentazione relativa (PEI)

· Partecipazione staff

	7
	Funzione strumentale
Tecnologie informatiche e Sito
	· Gestione del materiale informatico;

· Funzione di responsabile del funzionamento dei laboratori e delle postazioni informatiche mobili;

· Attività di supporto agli insegnanti per l’uso dei laboratori e delle postazioni informatiche mobili ;

· Consulenza  ai colleghi per l’utilizzo del laboratorio informatico, secondo il  calendario stabilito;

· Consulenza ai colleghi per l’utilizzo delle LIM;

· Monitoraggio degli accessi delle classi nei laboratori;

· Monitoraggio e verifica attività svolte dalle classi con l’utilizzo delle nuove tecnologie;

· Installazione dei programmi in dotazione;

· Documentazione circa nuove produzioni di software, anche open-source, e cura delle nuove disponibilità d’uso su richiesta dei colleghi;

· Monitoraggio e verifica attività svolte dalle classi con l’utilizzo delle nuove tecnologie;

· Studio personale e frequenza di eventuali iniziative di formazione professionale specifica nel settore;

· Conservazione di documentazione aggiornata delle attività via  svolte e comprese nell’incarico al fine della stesura di relazione finale;

· Partecipazione Staff. 

· Aggiornamento del sito della scuola;

· Organizzazione e preparazione dei materiali  da porre sul sito della scuola;

· Controllo periodico dei dispositivi tecnologici e segnalazione all’Ufficio di eventuali anomalie non risolvibili per le vie brevi;

· Studio personale e frequenza di eventuali iniziative di formazione professionale specifica nel settore;

Conservazione di documentazione aggiornata delle attività svolte e comprese nell’incarico per stesura di relazione finale.

Partecipazione staff

	GRUPPO di COORDINAMENTO


	8
	Staff
	· Attività di coordinamento di istituto (collaboratori del dirigente scolastico, funzioni strumentali, referenti attività, referenti di progetti)

· Redazione progetti per finanziamento (stesura, revisione, coordinamento)

	9
	Referente dsa/BES

	· Collaborazione col Dirigente Scolastico su DSA;

· Coordinamento e partecipazione Gruppo DSA e  attività  DSA dell’Istituto; 
· Rapporti con genitori ed enti esterni su DSA;
· Conservazione e organizzazione dei materiali e dei verbali;

· Documentazione delle attività via  svolte al fine della stesura di relazione finale;

· Partecipazione Staff.

	10
	Referente disabilità 
	· Partecipazione riunioni gruppo H di istituto e coordinamento con la FS di Istituto;

· Coordinamento dell’orario degli insegnanti di sostegno;

· Coordinamento attività della scuola;

· Preparazione dei lavori e partecipazione al gruppo H;

· Rapporti con i genitori;

	11
	Referenti 

IeFP
	· Partecipazione staff;
· Coordinamento dell’attività di accoglienza;
· Raccordo con la Regione;
· Raccordo con destinatari convenzioni (commercialisti, consulenti del lavoro);

· Pratiche per esame di qualifica;
· Studio personale e partecipazione alle eventuali iniziative di formazione specifica appositamente organizzate;
· Documentazione delle attività   svolte al fine della stesura di relazione finale.


	12
	Referente Gite
	· Redazione piano gite

· Coordinamento con la segreteria

· Redazione ipotesi di piano accompagnatori

	13
	Referente Piano Lavoro per l’Inclusione (PLI e GLI)
	· Preparazione del Piano di lavoro annuale per l’inclusione

· Coordinamento e gestione del gruppo di lavoro sull’inclusione 

	14
	Referente orientamento (in ingresso e in uscita)
	· Referente attività sull’orientamento dell’Istituto;

· Partecipazione alle riunioni dei genitori per l’orientamento;

	15
	Referenti biblioteche
	· Referente attività del Plesso/Sede;

· Assunzione delle misure necessarie per assicurare l’efficace organizzazione del prestito e della Consultazione da parte delle classi; 

· Segnalazione alla Direzione di eventuali interventi necessari;

· Presentazione proposte per nuove dotazioni;

	16
	Referente SALUTE
	· Proposta e cura della partecipazione allargata a progetti  sul tema;

· Partecipazione alle riunioni del gruppo di lavoro USR/SHE;

· Partecipazione alle riunioni del gruppo di lavoro ASL;

	17
	Coordinatore curvatura musicale  (artistico)
	· Coordinamento delle attività inerenti la curvatura musicale (artistico);

· Cura degll’organizzazione degli eventi di carattere musicale dell’istituto (orchestra e coro);

· Partecipazione a concorsi;

· Collaborazione con il dirigente scolastico per l’organizzazione e la progettazione delle attività di carattere musicale;

	18
	Referente registro on line 
	· Registro elettronico, comunicazione alla ditta per modifiche e anomalie, formazione ai colleghi;

· Segnalazione alla segreteria di necessità di interventi di manutenzione nei  laboratori di informatica;

· Proposte di innovazione;



	19
	Referente orario
	· Preparazione dell’orario

· Pubblicazione dell’orario

	20
	Referente Accreditamento


	· Assunzione delle misure necessarie per assicurare il funzionamento del sistema accreditamento;

· Controllo periodico della compilazione e della buona conservazione della documentazione;

· Segnalazione alla Direzione di eventuali interventi necessari;

· Presentazione proposte per il miglioramento;

	21
	Referente stampa
	· Preparazione articoli per la pubblicazione sui quotidiani locali e nazionali e sul sito;

	22
	Referente hosting
	· Coordinamento attiivtà di hosting

	23
	Referente aggiornamento sito
	· Aggiornamento sito con documenti di istituto (POF, PAA, ORARIO, Orario ricevimento docenti; News)

	24
	Referente idoneità
	· Accoglienza dello studente;

· Convocazione del consiglio di classe accogliente per l’esame di ingresso;

· Consegna dei programmi per il recupero delle lacune;

· Consegna dell’elenco dei libri;

	25
	Coordinatori di classe  
	· Convocazione dell’Organo Collegiale, secondo le indicazioni del Dirigente Scolastico;

· Assunzione di accordi con i colleghi circa la definizione dell’ordine del giorno e del relativo sviluppo;

· Presidenza dell’Organo Collegiale in assenza del Dirigente Scolastico;

· Predisposizione dei materiali utili agli argomenti in discussione;

· Coordinamento delle attività del gruppo;

· Raccolta esigenze e sollecitazioni dal gruppo per la formazione;

· Redazione dei verbali;

· Segnalazione al Dirigente di bisogni e problemi inerenti le classi


	COMMISSIONI


	26
	Commissione POF
	· Aggiornamento e verifica del Piano dell’Offerta Formativa;
· Aggiornamento Minipof

· Aggiornamento regolamento di istituto

	27
	Commissione per favorire l’integrazione e l’inclusione
	· Attività d’Istituto per favorire l’integrazione e l’inclusione;


	28
	Commissione per l’innovazione tecnologica, ricerca, diffusione delle tecnologie
	· Attività d’Istituto per l’innovazione tecnologica, ricerca, diffusione delle tecnologie;

	29
	Comitato di valutazione
	· Valutazione docenti nell’anno di prova

	30
	Commissione orientamento
	· Attività di orientamento

	31
	Commissione gite
	· Accordi per preparazione piano gite

	32
	Unità Interna di Valutazione 
	· Coordinamento e gestione dell’attività di autovalutazione d’Istituto ai fini della compilazione del RAV

	GRUPPI DI LAVORO

	33
	Gruppo di lavoro per la disabilità (GLH)
	· Progettazione, verifica, scambio e formazione su integrazione alunni portatori di handicap.


	34
	Gruppo di lavoro per l’inclusione (GLI) 
	· Discussione casi di alunni diversamente abili per miglioramento della didattica

	35
	Gruppo revisione programmazione Invalsi –dipartimento 


	· Revisione programmazione per competenze

· Raccordo con le funzioni strumentali per l’Invalsi

	REFERENTI RETI E ATTIVITA’ PROGETTI


	36
	Referente rete per la sicurezza
	· Partecipazione alle riunioni della rete per la sicurezza – scuole provincia Asti;

· Proposte per il miglioramento;

· Segnalazione criticità;

	37-44
	Progetti
	· Espletamento attività previste nelle schede di progetto con attività incentivate 


	FLESSIBILITA’ DIDATTICA E INSEGNAMENTO AGGIUNTIVO 

	45-48
	Flessibilità e

Attività aggiuntiva di insegnamento per :

- recupero e potenziamento

- alfabetizzazione alunni stranieri

- sostituzione colleghi assenti

- gruppo sportivo
	· Disponibilità per sostituzione colleghi assenti;

· Attività aggiuntiva di insegnamento per recupero e potenziamento;

· Attività aggiuntiva per alfabetizzazione alunni stranieri

MOF

· Ore eccedenti per sostituzione colleghi assenti;

· Attività aggiuntiva per avviamento alla pratica sportiva


