Funzionigramma personale Docente a.s. 2026/2027

[LI.5. "A. MEUCCI" - MASSA
Prot. 0012535 del 12/10/2026
[-1 (Uscita)

Lieve e l'oprar se in molti é condiviso
Omero





STAFF DI DIRIGENZA

Collaboratori della Dirigente Scolastica
Funzioni e ambiti di intervento
> Sostituire il Dirigente in sua assenza.

> Collaborare con il Dirigente nei rapporti con docenti, ATA, alunni, famiglie, enti pubblici e privati.

> Collaborare con il Dirigente nella gestione delle problematiche relative all'organizzazione del
lavoro.

> Collaborare con il Dirigente e con le Funzioni strumentali nella gestione delle problematiche di
apprendimento, dell'inclusione e integrazione degli alunni con BES.

> Coordinare [lattivita didattica relativamente ai corsi di recupero, consolidamento,
potenziamento.

> Predisporre il calendario delle prove per gli alunni con il giudizio sospeso.

> Seguire le problematiche relative alle iscrizioni degli alunni, alla formazione delle classi, alla
predisposizione degli organici, alle assenze degli alunni, alle note disciplinari, al rapporto tra
Dirigente, ATA, docenti, alunni, genitori, altri Enti.

> Seguire le pratiche relative alla dotazione di registri e strumenti didattico-amministrativi.

> Svolgere periodici controlli sui registri dei docenti e della scuola.

> Collaborare nella predisposizione delle circolari.

> Seguire il funzionamento degli 00.CC.

> Partecipare al NIV.

> Collaborare con il Dirigente nella gestione del sistema sicurezza e sostituirlo in sua assenza.

Commissione Gestione e formulazione orario
Funzioni e ambiti di intervento
> Predisporre l'orario settimanale delle lezioni, tenendo conto dei vincoli relativi ai docenti in servizio
su piu scuole e dell’utilizzo delle palestre.

Commissione Formazione classi prime

Funzioni e ambiti di intervento

Formare i gruppi delle classi prime in base ai seguenti criteri:
valutazioni in uscita scuola secondaria | grado

equilibrio di genere

presenza di alunni BES

presenza di ripetenza

desiderata personali solo se reciproci
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Sostituzione docenti
Funzioni e ambiti di intervento
> Organizzare, sulla base delle indicazioni della Dirigenza, la sostituzione dei docenti assenti, tenendo
conto delle risorse disponibili e delle esigenze organizzative dell’Istituto.
> Individuare i docenti disponibili alla sostituzione secondo i criteri stabiliti dall’lstituto e nel rispetto
dell’orario di servizio.
Predisporre e comunicare tempestivamente le disposizioni giornaliere relative alle sostituzioni.
Collaborare con la Dirigenza e con gli uffici di Segreteria nella gestione delle assenze e delle
conseguenti esigenze di copertura delle classi.
> Segnalare alla Dirigenza eventuali criticita non risolvibili attraverso le ordinarie modalita di
sostituzione.

>
>



FUNZIONI STRUMENTALI

Funzione strumentale PTOF, NIV e Valutazione
Funzioni e ambiti di intervento

>
>
>
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Curare il monitoraggio e la valutazione formativa di PTOF, RAV e PdM.

Coordinare le attivita di analisi e revisione di RAV e PdM.

Coordinare e sostenere ['Istituzione scolastica nella progettazione dell’'offerta formativa e
nell'innovazione didattica e organizzativa, in collaborazione con le altre Funzioni strumentali.
Coordinare e progettare la stesura o la revisione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa da
sottoporre agli Organi Collegiali.

Esaminare e monitorare i progetti in relazione alla loro coerenza con il PTOF.

Partecipare alle riunioni del team dirigenziale, ove richiesto.

Rilevare i bisogni formativi degli stakeholder (famiglie, studenti e territorio) e promuovere
iniziative di raccordo e di sostegno ai rapporti scuola-famiglia.

Redigere, ove necessario, i Piani di Miglioramento, in raccordo con gli uffici di Segreteria.

Funzione strumentale Inclusione e Benessere
Funzioni e ambiti di intervento

>

>
>
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>

Curare l'accoglienza e l'inserimento degli alunni con Bisogni educativi speciali, dei nuovi
insegnanti di sostegno e degli operatori addetti all’assistenza.

Coordinare le attivita di inserimento e di integrazione degli alunni con Disabilita, DSA o BES.
Promuovere e coordinare gli incontri con I'équipe psico-medico-pedagogica e gli operatori
scolastici.

Archiviare tempestivamente il materiale raccolto ed elaborato.

Coordinare I'aggiornamento della modulistica per la redazione dei PEIl e dei PDP.

Stendere e aggiornare il Pl (Direttiva 27 dicembre 2012, C.M. n. 8/2013,
C.M.1551/2013).

Coordinare i gruppi di lavoro attinenti al proprio ambito.

Promuovere le attivita di aggiornamento professionale in materia di

inclusione.

Promuovere I'acquisto di materiale didattico specifico.

Verificare e monitorare periodicamente gli interventi di integrazione.

Interagire con il Dirigente Scolastico, le altre funzioni strumentali, i coordinatori di classe, i
collaboratori del Dirigente Scolastico, il DSGA.

Rappresentare I'lstituto, insieme o su delega del Dirigente scolastico, negli incontri con soggetti
ed Enti operanti nell'ambito dell'inclusione scolastica e della disabilita.

Partecipare al NIV.

Funzione strumentale Orientamento in ingresso
Funzioni e ambiti di intervento

>
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Organizzare il lavoro di orientamento e di raccordo tra Scuola Secondaria di primo grado e Scuola
Secondaria di secondo grado.

Organizzare gli incontri di Open Day e i laboratori a cui possono partecipare le famiglie e gli
studenti delle Scuole Secondarie di primo grado

Realizzare incontri con i genitori e gli studenti in ingresso

Predisporre materiale orientativo e informativo

Organizzare “"Ministage della scienza e della tecnica”

Partecipare al NIV.



AREA DIGITALE E INNOVAZIONE

Animatore Digitale
Funzioni e ambiti di intervento
> Coordinare il Team Digitale.
> Stimolare la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD, attraverso l'organizzazione di
laboratori formativi favorendo I'animazione e la partecipazione di tutta la comunita scolastica alle
attivita formative.
> Individuare soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondere all'interno degli
ambienti della scuola (es. uso di particolari strumenti per la didattica di cui la scuola si € dotata; la
pratica di una metodologia comune; informazione su innovazioni esistenti in altre scuole; un
laboratorio di coding per tutti gli studenti), coerenti con I'analisi dei fabbisogni della scuola stessa.
> Collaborare con il DS, il DSGA e la Segreteria per eventuali monitoraggi relativi all’ area e per la
risoluzione di eventuali problemi.
> Partecipare al NIV.

Team digitale
Funzioni e ambiti di intervento
> Collaborare con I'Animatore digitale alla progettazione e alla realizzazione delle iniziative di
innovazione didattica, formazione e diffusione delle tecnologie digitali nell'lstituto.

Referente Al

Funzioni e ambiti di intervento

Valutare il livello di maturita digitale dell’Istituto.

Elaborare una policy sull’'uso degli strumenti Al.

Progettare attivita di formazione del personale.

Garantire una comunicazione trasparente con le famiglie e la comunita scolastica.

Promuovere e supportare un utilizzo consapevole, responsabile e didatticamente efficace degli
strumenti di Intelligenza Artificiale da parte della comunita scolastica.
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Gruppo di supporto Al
Funzioni e ambiti di intervento
> Collaborare con il Referente Al nella predisposizione della policy d'Istituto, nella realizzazione delle
iniziative formative e nella promozione di un uso consapevole e responsabile degli strumenti di
Intelligenza Artificiale.

COMUNICAZIONE E SITO WEB

Referente Comunicazione Istituzionale, Grafica e Contenuti Web
Funzioni e ambiti di intervento
> Fornire supporto redazionale, revisionare il layout e curare editorialmente le comunicazioni, le
informative e i vademecum d’Istituto, sulla base delle direttive e previa approvazione della Dirigenza
Scolastica.
> Gestire e aggiornare tempestivamente i contenuti del sito web istituzionale, garantendo il rispetto
della normativa vigente in materia di trasparenza (D.Lgs. 33/2013) e accessibilita.
> Fornire supporto tecnico-operativo alla Presidenza nella predisposizione dei materiali e della
documentazione per gli Organi Collegiali.
> Partecipare alle riunioni dello Staff di Presidenza, ove convocato.

Referente Tecnico Sito Web e Accessibilita (Manutenzione tecnica e piattaforma)



Funzioni e ambiti di intervento

>
>
>

>

Curare gli aspetti tecnici relativi al funzionamento e alla manutenzione del sito web istituzionale.
Gestire, per quanto di competenza, la piattaforma CMS e le relative configurazioni tecniche.
Verificare periodicamente il corretto funzionamento del sito e segnalare o risolvere eventuali
anomalie tecniche.

Curare gli aspetti tecnici connessi all’accessibilita del sito istituzionale, collaborando con la Dirigenza e
con il Referente Comunicazione Istituzionale, Grafica e Contenuti Web.

Supportare tecnicamente la pubblicazione e la corretta visualizzazione dei contenuti e dei documenti
sul sito istituzionale.

Collaborare con la Dirigenza, il DSGA e il personale incaricato nella gestione degli eventuali rapporti
con il fornitore o gestore tecnico della piattaforma.

Collaborare agli adempimenti tecnici connessi alla normativa vigente in materia di accessibilita dei siti
web delle pubbliche amministrazioni.

FORMAZIONE SCUOLA LAVORO (Ex PCTO)

Referente d’istituto Formazione Scuola Lavoro
Funzioni e ambiti di intervento

>

>

Curare la progettazione e la realizzazione delle attivita previste per le attivita di Formazione Scuola
Lavoro.
Coordinare l'attivita dei tutor delle classi.

Docenti Tutor formazione scuola lavoro
Funzioni e ambiti di intervento

>
>
>
>

Proporre, monitorare e valutare le attivita di Formazione Scuola Lavoro.
Gestire le relazioni con i soggetti esterni.

Comunicare al consiglio di classe e alla segreteria le attivita.

Registrare in piattaforma i percorsi.

REFERENTI DI AREA E RETI

Referente d’Istituto di Educazione Civica
Funzioni e ambiti di intervento

>
>
>

>

Coordinare le attivita inerenti I'area di competenza e collaborare con i docenti per progetti e/o
problematiche che riguardano I'educazione interculturale, la cultura della pace e della solidarieta,
I'educazione alla cittadinanza consapevole.

Partecipare ad attivita di formazione e di aggiornamento per diffondere le conoscenze acquisite.
Favorire la diffusione di materiali e strumenti didattici anche attraverso il raccordo con centri
specializzati e risorse locali.

Aggiornare, se necessario, il Curriculum di Educazione civica dell’Istituto.

Referente prevenzione bullismo e cyberbullismo
Funzioni e ambiti di intervento

>

>
>

Collaborare con DS, DSGA, docenti e ATA per organizzare le attivita relative alla legalita, alla
cittadinanza consapevole, al contrasto al bullismo e al cyberbullismo.

Organizzare corsi e incontri per alunni, genitori e docenti (ad es. con le forze dell'ordine etc.).
Monitorare le esigenze dell’Istituto e predisporre, in collaborazione con DS, docenti e ATA, la
progettazione ritenuta necessaria.



Referente viaggi di istruzione e Uscite didattiche
Funzioni e ambiti di intervento
> Organizzare i viaggi d’istruzione e le visite guidate proposte e approvate dal Consigli di Istituto.
> Svolgere o collaborare allo svolgimento di tutte le attivita annesse quali predisposizione di
circolari ed autorizzazioni, tenuta dei contatti coi fornitori di servizi, effettuazione delle
prenotazioni, ecc.
> Partecipare al NIV.

Referente INVALSI
Funzioni e ambiti di intervento
> Promuovere |'utilizzo strutturale della funzione diagnostica delle prove parallele per calibrare
obiettivi, azioni di recupero, potenziamento e per stimolare riflessioni sull’azione del docente.
Curare le comunicazioni con I'INVALSI, aggiornare i docenti su tutte le informazioni relative al SNV.
Coadiuvare il Dirigente Scolastico nell’organizzazione delle prove CTB.
Predisporre il materiale per i docenti, illustrando i loro compiti e le attivita da
svolgere.
Fornire le informazioni ai docenti sulla corretta somministrazione delle prove.
Analizzare i dati restituiti dall'INVALSI, confrontarli con gli esiti della valutazione
interna.
> Collaborare con la segreteria per gli adempimenti relativi alla propria funzione.
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RESPONSABILI DI LABORATORIO E PALESTRE
Funzioni e ambiti di intervento
> Verificare periodicamente le attrezzature.
> Individuare i fabbisogni di materiali di consumo.
> Segnalare eventuali problematiche relative alla sicurezza all’interno del laboratorio.
> Collaborare nella stesura e nell'aggiornamento del regolamento specifico del
laboratorio.

COMMISSIONI DI LAVORO

Nucleo Interno Valutazione
Funzioni e ambiti di intervento
> Collaborare con il Dirigente Scolastico alla stesura e all'aggiornamento del Rapporto di
Autovalutazione, documento fondamentale per I'analisi dei punti di forza e di debolezza della
scuola.
> Raccogliere dati e utilizzare indicatori specifici per valutare il raggiungimento degli obiettivi
didattici e formativi e monitorare la qualita del servizio.
> Monitorare il Piano di Miglioramento (PDM), con I'obiettivo di garantire la qualita dell'offerta
formativa e I'efficacia del servizio scolastico.

Commissione elettorale
Funzioni e ambiti di intervento
> Gestire le elezioni degli organi collegiali, dalla formazione degli elenchi degli elettori alla
proclamazione dei risultati, assicurandosi che vengano rispettate le norme e dirimendo eventuali
controversie.



ORIENTAMENTO (D.M. 328/2022)

Docente Orientatore
Funzioni e ambiti di intervento
> Fornire un apporto significativo, sempre in raccordo con il Collegio dei docenti, nella progettazione e
nel monitoraggio dei percorsi di orientamento da attivare nell’Istituto.
Collaborare con i docenti tutor dell’Orientamento nella definizione delle attivita orientative.
Coordinare le attivita inerenti I'area di competenza e organizzare incontri orientativi tra scuola
secondaria di Il grado e universita o ITS.
Partecipare ad attivita di formazione e di aggiornamento e diffondere le conoscenze acquisite.
Favorire la diffusione di materiali e strumenti didattici anche attraverso il raccordo con centri
specializzati e risorse locali.
> Rappresentare I'Istituto insieme o in sostituzione del Dirigente scolastico negli incontri con persone
ed Enti che si occupano di orientamento scolastico.

>
>
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Docenti Tutor dell’Orientamento
Funzioni e ambiti di intervento
> Supportare gli studenti nella conoscenza di sé e nello sviluppo delle proprie
competenze.
> Guidare gli studenti nel delineare il proprio futuro formativo e professionale.
> Proporre attivita specifiche di orientamento.
> Registrare le attivita di Orientamento degli studenti.

COORDINATORI DI DIPARTIMENTO
Funzioni e ambiti di intervento
> Presiedere e coordinare in maniera efficace ed efficiente le sedute dei Dipartimenti disciplinari.
> Coordinare le attivita educative e didattiche del Dipartimento, promuovendo con particolare
attenzione trai colleghi le opportunita di formazione docente.
> Segnalare tempestivamente le problematiche del Dipartimento al Dirigente Scolastico.

TUTOR NEO IMMESSI IN RUOLO
Funzioni e ambiti di intervento
> Accogliere il neo-assunto nella comunita professionale.
> Favorire la sua partecipazione ai diversi momenti della vita collegiale della scuola.
> Esercitare ogni forma utile di ascolto, consulenza e collaborazione per migliorare la qualita e
I'efficacia dell’insegnamento.
> Elaborare, sperimentare, validare risorse didattiche e unita di apprendimento in collaborazione con
il docente neo-assunto.
> Promuovere momenti di osservazione in classe, secondo le indicazioni dell’art. 9 DM 850/2015,
finalizzate al miglioramento delle pratiche didattiche, alla riflessione condivisa sugli aspetti salienti
dell’azione di insegnamento.
> Fornire il proprio parere alla stesura del Patto per lo sviluppo formativo tra docente neo immesso e
Dirigente scolastico.
> Presentare al Dirigente una relazione a carattere istruttorio “in merito alle attivita formative
predisposte ed alle esperienze di insegnamento e partecipazione alla vita della scuola del docente
neo-assunto” (comma 3 art.13 DM 850/2015).
> Presentare le risultanze dell’istruttoria innanzi al comitato e al Dirigente, in sede di colloquio finale
del docente neo-immesso.



COMITATO DI VALUTAZIONE
Funzioni e ambiti di intervento
> Esprimere il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale
docente ed educativo.

COMMISSIONE ELETTORALE
Funzioni e ambiti di intervento
> Gestire le elezioni degli organi collegiali, dalla formazione degli elenchi degli elettori alla
proclamazione dei risultati, assicurandosi che vengano rispettate le norme e dirimendo eventuali
controversie.

COORDINATORI DI CLASSE
Funzioni e ambiti di intervento
> Coordinare le attivita del gruppo classe.
> Supervisionare il buon funzionamento delle attivita della classe.
> Tenere i rapporti con i colleghi di classe, con le famiglie degli alunni, con la Presidenza, con la
Segreteria.
> Segnalare al DS eventuali problemi e collaborare alla risoluzione.
> Presiedere il Consiglio di classe in sostituzione del Dirigente scolastico in caso di sua assenza
(presiede il docente piu anziano in servizio se non & nominato un coordinatore).
> Coordinare la stesura del documento del 15 maggio per le classi quinte.
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