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Organigramma e funzionigramma descrivono l'organizzazione dell'Istituto: aree di responsabilità, funzioni strumentali,
progetti, gruppi di lavoro e incarichi organizzativi che sostengono ogni giorno l'offerta formativa delle nostre scuole.

ORGANIGRAMMA

Le aree di responsabilità dell’Istituto, collegate alla Dirigenza. I compiti di ciascuna area sono descritti nelle pagine
seguenti.

Dirigente Scolastico

Staff di vicepresidenza

Referenti di plesso

• Scuola dell’Infanzia

• Primaria “Mons.
Bonetta”

• Primaria “Don C.
Cozzi”

• Secondaria Ferno

• Secondaria S. Macario

Funzioni strumentali

• PTOF e Valutazione

• Sicurezza e
Prevenzione

• Inclusione

• Continuità e Raccordo

• Orientamento

• ICT – Animatore
Digitale

• Webmaster e Bullismo
/ Cyberbullismo

Progetti di
ampliamento offerta

formativa

• STEM

• Digitale

• Sport e Benessere

• Lingua spagnola

• FAMI

• Saggio musicale

• Corsi Agenda Nord
(KET, Matematica,
Flyers, Coding, Non
solo numeri)

Gruppi di lavoro

• Intelligenza artificiale

• Rete competenze non
cognitive

• Sperimentazione
didattica / Innovazione

• BES / DSA

• Disagio

• Educazione civica

• Educazione finanziaria

• Legalità

• Internazionalizzazione

• Rilevazioni INVALSI

• Nuove Indicazioni
2025

Incarichi organizzativi

• Orario

• Formazione genitori
sul registro elettronico

• Viaggi e visite di
istruzione

• Sport – Attiva Kids –
Scuola Attiva Junior

• Comunicazione
esterna

• Coordinamento
pedagogico

• Progettazione ambienti
di apprendimento

• Laboratorio informatico

• Misure alternative
all’allontanamento

• Mobility manager

REFERENTI DI PLESSO

In ogni plesso operano docenti referenti che fanno da punto di riferimento organizzativo.

Scuola dell'Infanzia
2 referenti

Primaria “Mons. Bonetta”
2 referenti

Primaria “Don C. Cozzi”
2 referenti

Secondaria Ferno
1 referente

Secondaria S. Macario
1 referente
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STAFF DI VICEPRESIDENZA

Due collaboratori affiancano il Dirigente Scolastico nella gestione organizzativa dell'Istituto.

Collaboratori del
Dirigente
Vicario e secondo collaboratore

• Sostituire il Dirigente Scolastico in caso di assenza o impedimento ed esercitare le
funzioni delegate

• Collaborare con il DS nella gestione organizzativa e didattica dell'Istituto

• Coordinare l'organizzazione quotidiana: sostituzione dei docenti assenti, orari,
ingressi, uscite e permessi brevi

• Fare da raccordo tra Dirigenza, segreteria, plessi, personale docente e famiglie

• Curare circolari e comunicazioni interne, calendari e organizzazione degli incontri
degli Organi Collegiali

• Gestire segnalazioni e urgenze relative agli alunni, in raccordo con i Referenti di
plesso

• Collaborare con le Funzioni Strumentali, i Referenti di plesso e di progetto

• Partecipare alla redazione/aggiornamento del PTOF e dei documenti d'Istituto

• Partecipare alle riunioni periodiche con il DS e relazionare sul proprio operato

FUNZIONI STRUMENTALI

Aree strategiche affidate a docenti con incarico specifico, che operano in sinergia con la Dirigenza.

1 · PTOF e Valutazione • Analizzare i bisogni formativi del territorio

• Coordinare la stesura del PTOF, integrandolo sulla base delle delibere degli Organi
Collegiali, dei documenti delle altre Funzioni Strumentali, del Rapporto di
Autovalutazione e del Piano di Miglioramento

• Comunicare ai docenti gli esiti della valutazione esterna per attivare azioni di
miglioramento

• Monitorare la progettazione curricolare ed extracurricolare nell'ottica dell'unitarietà del
curricolo

• Operare in sinergia con il DS, le altre Funzioni Strumentali, i Referenti di plesso e di
progetto

• Coadiuvare il Dirigente nella predisposizione del Piano di Miglioramento

• Raccogliere le prove intermedie e finali

• Partecipare a corsi di aggiornamento e alle riunioni di coordinamento; relazionare a
fine anno

2 · Sicurezza e
Prevenzione

• Promuovere la cultura della sicurezza e della prevenzione e diffondere le buone
pratiche

• Coordinare la formazione del personale scolastico in tema di sicurezza

• Predisporre, con l'RSPP, l'organigramma delle figure di sicurezza e pianificare le
prove di evacuazione

• Coordinare e verificare l'uniformità delle attività nei plessi per identificazione dei rischi
e prevenzione

• Verificare la presenza di segnaletica e modulistica sulla sicurezza

• Collaborare con il DS nei rapporti con gli Enti esterni coinvolti

• Valutare corsi di formazione per gli alunni in tema di sicurezza

• Partecipare alla redazione/aggiornamento del PTOF
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3 · Inclusione • Coordinare i docenti di sostegno e il personale educativo

• Favorire la continuità tra gli ordini di scuola

• Coordinare progettazione e realizzazione di percorsi inclusivi e proporre progetti per
gli alunni con bisogni educativi speciali

• Raccordarsi con gli Enti locali per l'assegnazione delle ore di educativa scolastica

• Raccogliere la documentazione degli alunni con disabilità e curare le richieste degli
organici di sostegno

• Coordinare il Gruppo di Lavoro per l'Inclusione (GLI) in assenza del Dirigente

• Gestire la piattaforma COSMI ICF e PDP coordinando la formazione dei docenti

• Partecipare alle attività di rete territoriale (protocolli di passaggio tra ordini scolastici)
e alle riunioni del CTI

• Partecipare alla redazione/aggiornamento del PTOF

4 · Continuità e
Raccordo

• Organizzare e presiedere incontri tra insegnanti di ordini diversi per la formazione
delle nuove classi e la progettazione di percorsi comuni

• Promuovere azioni per il passaggio dalla Scuola dell'Infanzia alla Primaria, con
percorsi di accoglienza e ambienti di apprendimento inclusivi

• Partecipare all'elaborazione delle Nuove Indicazioni Nazionali 2025

• Promuovere i Progetti Ponte

• Pianificare l'Open Day, con brochure informative, e le visite degli alunni nelle nuove
realtà scolastiche

• Partecipare alla redazione/aggiornamento del PTOF

4 · Orientamento • Orientamento in uscita: supportare gli studenti della Secondaria di I grado nella scelta
del percorso nella Secondaria di II grado

• Collaborare con la FS Continuità per gli Open Day degli alunni in entrata

• Promuovere il raccordo con le scuole secondarie di II grado e con il territorio

• Proporre moduli di didattica orientativa per le classi della Secondaria di I grado

• Promuovere rapporti con le organizzazioni di categoria per incontri con gli studenti

• Partecipare alla redazione/aggiornamento del PTOF

5 · ICT – Animatore
Digitale

• Coordinare attività di formazione e promozione della didattica innovativa

• Promuovere l'innovazione digitale e supportare i docenti nell'uso di strumenti digitali

• Collaudare materiali inerenti le tecnologie e l'informatica

• Progettare attività per sviluppare le competenze digitali degli alunni

• Partecipare al Gruppo di Lavoro per l'AI e alla redazione/aggiornamento del PTOF

5 · Webmaster e
Bullismo /
Cyberbullismo

• Aggiornare il sito web e pubblicare la documentazione

• Implementare le funzionalità del registro elettronico

• Far parte del Team Antibullismo, organizzare attività di prevenzione e attuare le
azioni previste dalla rete di contrasto a bullismo e cyberbullismo

• Partecipare a corsi di aggiornamento e alla redazione/aggiornamento del PTOF
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PROGETTI DI AMPLIAMENTO DELL'OFFERTA FORMATIVA

Progetto Attività

STEM • Progetti di ampliamento dell'offerta formativa

• Attività di formazione sulle materie STEM per gli alunni delle classi prime della
Secondaria di I grado

Digitale • Progetti di ampliamento dell'offerta formativa

• Alfabetizzazione digitale di base nelle classi prime della Secondaria di I grado

Sport e Benessere • Attività sportiva nel secondo quadrimestre, trasversale a tutte le classi

• Formazione di alunni e famiglie sui corretti stili di vita

Lingua spagnola Introduzione alla lingua spagnola per le classi seconde della Secondaria di I grado

FAMI Coordinamento delle attività del progetto FAMI

Saggio musicale Corso di musica per il saggio musicale di fine anno scolastico

Certificazione KET Corsi Agenda Nord

Potenziamento Matematica –
classi terze Secondaria

Corsi Agenda Nord

Flyers – Primaria Corsi Agenda Nord

Coding – Primaria Corsi Agenda Nord

Non solo numeri – Primaria Corsi Agenda Nord: 3 corsi per le classi prime

GRUPPI DI LAVORO

Gruppi di docenti che lavorano su temi specifici e curano la progettazione condivisa.

Progetto Attività

Gruppo di lavoro AI • Elaborazione del Regolamento di Istituto sull'intelligenza artificiale

• Introduzione dell'AI nella didattica e nelle attività amministrative

Rete competenze non cognitive • Sperimentazione nazionale sulle competenze non cognitive

• Formazione sulle soft skills e attuazione nelle classi di quanto appreso

Sperimentazione didattica /
Innovazione

Progettazione e sperimentazione di metodologie didattiche innovative

BES / DSA • Gestione della piattaforma COSMI PDP

• Supporto ai Consigli di Classe nell'elaborazione dei documenti

• Raccolta e archiviazione della documentazione

Disagio Raccordo con Enti territoriali e Servizi Sociali per situazioni di disagio
socioculturale

Educazione civica • Progettazione di attività di Educazione civica

• Costituzione di un curricolo verticale
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Progetto Attività

Educazione finanziaria • Progettazione di attività di Educazione finanziaria

• Costituzione di un curricolo verticale

Legalità • Progettazione di attività di educazione alla legalità e costituzione di un curricolo
verticale

• Partecipazione alle attività della rete CPL e diffusione delle attività proposte in
rete

• Partecipazione alla rete Women for Women

Internazionalizzazione • Erasmus+ ed eTwinning

• Stage, scambi linguistici e gemellaggi

Rilevazioni INVALSI • Coordinamento delle prove INVALSI

• Restituzione dei dati INVALSI

Nuove Indicazioni 2025 Revisione del curricolo alla luce delle Nuove Indicazioni 2025 (Dipartimenti e
programmazione per la Primaria)

INCARICHI ORGANIZZATIVI

Ruoli di supporto al funzionamento quotidiano dell'Istituto.

Incarico Compiti

Orario Redazione dell'orario, con un referente per ciascun plesso (Infanzia, Primaria
Ferno, Primaria S. Macario, Secondaria Ferno, Secondaria S. Macario)

Formazione genitori sul
registro elettronico

Formazione dei genitori sull'utilizzo delle funzionalità del registro elettronico

Viaggi e visite di istruzione Organizzazione di viaggi e uscite didattiche come definiti dal Piano Gite

Sport – Attiva Kids – Scuola
Attiva Junior

• Coordinamento di progetti sportivi

• Competizioni sportive di Istituto

Comunicazione esterna • Raccolta del materiale informativo sulle attività svolte dall'Istituto

• Verifica delle pubblicazioni sul sito e sui social

Coordinamento pedagogico Coordinamento pedagogico

Progettazione ambienti di
apprendimento

Progettazione degli ambienti di apprendimento

Laboratorio informatico Gestione strumentale del laboratorio informatico del plesso

Misure alternative
all'allontanamento dalle lezioni

Organizzazione di misure alternative per gli studenti che hanno ricevuto
provvedimenti disciplinari di allontanamento dalle lezioni

Mobility manager Mobilità sostenibile


