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AREA 1: GESTIONE DEL PIANO TRIENNALE DELL’OFFERTA
FORMATIVA

1 DOCENTE SEZIONE SCUOLA DELL’INFANZIA E PRIMARIA

1 DOCENTE SEZIONE SCUOLA SECONDARIADI I E Il GRADO

Coordina la revisione, 1’aggiornamento e la stesura del PTOF.

Coordina le azioni inerenti 1’Autovalutazione di Istituto (RAV e PdM).

Esegue il monitoraggio dei progetti del PTOF.
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Organizza e cura la somministrazione delle prove Invalsi.

v Rileva i bisogni formativi dei docenti ed elabora di concerto al Dirigente Scolastico il
piano di formazione e aggiornamento e gestisce la realizzazione di quanto programmato.

v Invia periodicamente alla funzione strumentale “Area Gestione Sito Web” il materiale
multimediale da pubblicare sul sito dell’Istituto.

v Interagisce con le altre Funzioni strumentali, con i coordinatori referenti e con i
collaboratori del Dirigente Scolastico.

v/ Garantisce la presenza fisica in Istituto per tutto il tempo necessario allo svolgimento della
funzione.
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AREA 2: SOSTEGNO AL LAVORO DEI DOCENTI/INTERVENTI E
SERVIZI PER GLI ALUNNI

1 DOCENTE SEZIONE SCUOLADEL I CICLO

1 DOCENTE SEZIONE SCUOLA SECONDARIADI Il GRADO

v Rileva le esigenze del personale docente.

v/ Cura e aggiorna gli strumenti di documentazione (modelli per i piani di lavoro annuali,
relazioni finali, etc.), delle rubriche comuni di valutazione, della progettazione del curricolo
verticale raccordandosi con una commissione ad hoc.

v  Assicura il coordinamento delle attivita di programmazione, raccordandosi con i
responsabili dei dipartimenti e delle commissioni di lavoro.

v/ Coordina I’attivita di tutoraggio dei docenti neo immessi in ruolo o comunque nell’anno di
prova.

v/ Coordina attivita di continuita tra le classi ponte.

v/ Monitora la dispersione scolastica raccordandosi mensilmente con i coordinatori, i
presidenti di interclasse e di intersezione e promuove interventi connessi alla prevenzione.

v Rileva situazioni di disagio e/o di difficolta di studio e propone, raccordandosi con il
referente H/BES, modalita e strategie di prevenzione e soluzione.

v/ Predispone iniziative di sostegno/recupero e di valorizzazione delle eccellenze finalizzate al
potenziamento della qualita dell’istruzione.

v/ Coordina le iniziative per le visite guidate e i viaggi di Istruzione.

v Interagisce con le altre Funzioni strumentali, con i coordinatori referenti e con i
collaboratori del Dirigente Scolastico.

v/ Garantisce la presenza fisica in Istituto per tutto il tempo necessario allo svolgimento della
funzione.
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AREA 3 NUOVE TECNOLOGIE DELL’INFORMAZIONE

1 DOCENTE IST. COMPRENSIVO
1 DOCENTE IST. ISTR. SUPERIORE

¥ Predispone I’accesso alle postazioni multimediali e I’utilizzo dei monitor interattivi nei

vari plessi.

¥ Supporta i docenti nell’utilizzo delle tecnologie multimediali anche
organizzando incontri informativi di aggiornamento sull’utilizzo di software
specifici.

¥ Mette a disposizione strumenti per la segnalazione tempestiva di problemi tecnici
e specifiche necessita legate all’assistenza, Sia per 1’hardware che per il software.

¥ Coordina la gestione dei dispositivi tecnologici da concedere in comodato d’uso
ad alunni e docenti in collaborazione con la segreteria - ufficio alunni.

¥ Supporta e istruisce i docenti sull’utilizzo del registro elettronico e dello scrutinio web.
v’ Aggiorna periodicamente I’inventario della dotazione tecnologica.

¥ Verifica periodicamente il funzionamento dei laboratori e delle postazioni multimediali e
delle attrezzature tecnologiche in collaborazione con I’assistente tecnico nei plessi di
competenza.

v Predispone richieste per ’acquisto di materiale hardware e software e richieste di
interventi di tecnici specializzati per problemi tecnici.

v Interagisce con le altre Funzioni strumentali, con i coordinatori referenti e con i
collaboratori del Dirigente Scolastico.

v’ Garantisce la presenza fisica in Istituto per tutto il tempo necessario allo svolgimento della
funzione.
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AREA 4: RACCORDO SCUOLA-TERRITORIO

1 DOCENTE ISTITUTO OMNICOMPRENSIVO

¥ Cura i rapporti con il territorio (scuole, Universita, Enti e soggetti istituzionali; economico
— produttivi; culturali — sociali ecc.) volti all’implementazione della mission d’istituto e del
PTOF.

v Promuove il coordinamento di attivita extrascolastiche e parascolastiche, che
contribuiscano alla realizzazione di un sistema formativo integrato tra scuola e territorio e
che scaturiscano dalla necessita di offrire migliori e maggiori opportunita formative agli
alunni.

v Accerta le opportunita, utilizzabili didatticamente, offerte dagli Enti pubblici e dalle
Aziende del territorio.

v Coordina la stesura di convenzioni e bandi per il reperimento di risorse umane e strumentali
in riferimento alle necessita dell’Istituto in collaborazione con la segreteria - ufficio
amministrazione.

v Sostiene operativamente i docenti impegnati nella realizzazione di iniziative progettuali
con enti esterni.

v Coordina le iniziative per le visite guidate e i viaggi di Istruzione.

v’ Interagisce con le altre Funzioni strumentali, con i coordinatori referenti e con i
collaboratori del Dirigente Scolastico.

v’ Garantisce la presenza fisica in Istituto per tutto il tempo necessario allo svolgimento della
funzione.
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AREA 5 : GESTIONE E COORDINAMENTO DELL’AREA
PROFESSIONALIZZANTE SETTORE “ENOGASTRONOMIA
E OSPITALITA ALBERGHIERA

1 DOCENTE ISTITUTO OMNICOMPRENSIVO

v Coordina iniziative e attivita per la formazione professionale dell’enogastronomia e
dell’ospitalita alberghiera.

v Coordina attivita d’accoglienza ed orientamento interno ed esterno. Organizza e coordina i

rapporti scuola famiglia (sez. enogastronomia e turistico).

v Gestisce la documentazione riguardante il settore enogastronomico.

v Coordina le attivita dei laboratori di accoglienza turistica— enogastronomia - servizi di sala e
vendita.

v Contatta le strutture ricettive ed organizzazioni professionali per la realizzazione di percorsi
formativi e visite guidate professionalizzanti.

v Propone e gestisce attivita mirate alla valorizzazione delle competenze di ciascun discente
(partecipazione a concorsi e stage formativi)

v/ Aggiorna un regolamento per i laboratori di enogastronomia, sala e vendita e
accoglienza turistica.

v Coordina lo svolgimento degli esami di qualifica.

v Monitora e rendiconta le attivita svolte nel settore alberghiero.

v Controlla i dati della dispersione scolastica.

v Rileva i bisogni relativi all’acquisizione di materiali per laboratori e attivita didattiche.

v Interagisce con le altre Funzioni strumentali, con i coordinatori referenti e con i
collaboratori del Dirigente Scolastico.

v Garantisce la presenza fisica in Istituto per tutto il tempo necessario allo svolgimento della
funzione.
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