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FUNZIONIGRAMMA a.s. 2023 2024

Prof. MANCUSO ERSILIO DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa SATUTTO LAURA — primo collaboratore

Prof.ssa CALI’ MARCELLA — secondo collaboratore

STAFF DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa CONTI ALESSANDRA - coadiutore

Prof.ssa MUZARELLI MARA - coadiutore

Prof.ssa BELLOFATTO PAOLA C. FUNZIONE STRUMENTALE AREA 1

CURRICOLO — PROGETTAZIONE — VALUTAZIONE
Prof. CAROSELLO GIANLUCA D’ISTITUTO
Prof.ssa LUCHETTI GIUSEPPINA FUNZIONE STRUMENTALE AREA 2

Prof.ssa MAZZONE ANTONELLA VIAGGI D’ISTRUZIONE E USCITE DIDATTICHE

FUNZIONE STRUMENTALE AREA 3

Prof.ssa FULVIA PIRONDI INCLUSIONE E SUCCESSO FORMATIVO

Prof.ssa COZZI CRISTINA FUNZIONE STRUMENTALE AREA 4

Prof.ssa FERRARI ILARIA ORIENTAMENTO IN INGRESSO E RIORIENTAMENTO

Prof.ssa CATTIN LORENA REFERENTE PCTO
Prof.ssa CONTI ALESSANDRA REFERENTE MOBILITA’ STUDENTESCA
Prof.ssa PELAGALLI CINZIA REFERENTE BULLISMO E CYBERBULLISMO

Prof. LACCHIN GIANCARLO

COMMISSIONE ELETTORALE
Prof. ODINI ALESSIO

Prof.ssa CALDERONI RAFFAELLA

COMMISSIONE BENESSERE
Prof. LOCARNO MASSIMO

Prof.ssa ELENA GALLANI

Prof. ANDREA RATTA’ TEAM DIGITALE

Prof.ssa ILARIA IMPERIALI
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Prof. LAMPASONA SIMONE ANIMATORE DIGITALE
DIPARTIMENTO COORDINATORE

LETTERE Prof.sse GIUDICI PAOLA e CALI" MARCELLA

STORIA E FILOSOFIA Prof. MUSCARA” MARCELLO

MATEMATICA E FISICA Prof.sse RADICE ELENA e VILLA LUISA

INGLESE Prof. CLAUDIO S. CHIARENZA

FRANCESE Prof.ssa COZZ| CRISTINA

TEDESCO Prof.ssa SELLITTO ELENA

SPAGNOLO Prof.ssa MAZZONE ANTONELLA

SCIENZE Prof.ssa CALCI MARZIA

SCIENZE MOTORIE Prof. CORREGGIA STEFANO

ARTE E DISEGNO Prof.ssa PELAGALLI CINZIA

RELIGIONE Prof. LOCARNO MASSIMO
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Modello organizzativo a.s. 2023/2024
“Per una leadership diffusa”
Funzionigramma Scolastico
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Primo collaboratore (Prof.ssa Satutto Laura Elisabetta)

Sostituisce il Dirigente scolastico in caso di assenza e dal Dirigente riceve le direttive e i principi a cui
conforma ogni altra funzione delegata;

E’ delegato alla firma in caso di assenza o impedimento del Dirigente;

Concede le autorizzazioni delle assemblee di classe, verifica i problemi che da queste affiorano e
custodisce i verbali d’assemblea;

Firma le giustificazioni e i permessi di entrata posticipata e/o di uscita anticipata degli studenti in
osservanza del Regolamento d’Istituto e delle norme relative alla responsabilita civile e
amministrativa sulla vigilanza dei minori;

Provvede alla ricognizione quotidiana e tempestiva dei docenti assenti e alla loro sostituzione per la
vigilanza degli alunni;

Concede permessi brevi ai docenti e cura il recupero degli stessi;

Provvede alla stesura delle prime bozze di circolari, nomine e comunicazioni;

Dispone le variazioni dell’orario scolastico nonché le uscite anticipate o gli ingressi posticipatidegli
studenti nei giorni in cui & notificata 'assenza del docente, per le classi per le quali noné possibile
effettuare sostituzioni;

E’ delegato per altre funzioni di ordinaria amministrazione, compresi gli atti amministrativi,
I’emissione di circolari e comunicazioni interne, I'assunzione di decisioni organizzative relative alla
gestione della vigilanza, della sicurezza, della tutela della privacy;

Tiene regolari contatti telefonici o telematici con il Dirigente;

Verifica I'attuazione delle norme regolamentari della didattica digitale integrata in caso di chiusura
delle scuole per epidemia o altro;

In caso di assenza o impedimento del Dirigente, lo sostituisce nella Presidenza degli 00.CC. (Collegio
dei Docenti, Giunta Esecutiva, Consigli di Classe, scrutini);

Vigila sul buon andamento dell’Istituzione scolastica e sul diligente adempimento degli obblighi
contrattuali da parte dei dipendenti, riferendo al Dirigente anomalie o violazioni;

Provvede alla gestione delle classi e alle conseguenti determinazioni per garantire la vigilanza, in caso
di sciopero del personale, in osservanza delle norme che regolano il diritto di sciopero e delle norme
che regolano I'obbligo di vigilanza sui minori;

Provvede all’organizzazione del calendario degli esami del recupero del debito formativo e cura
I’adeguatezza dei verbali degli scrutini intermedi e finali;

Cura la fase iniziale e finale delle iscrizioni delle classi prime e valuta con il Dirigente Scolastico e i
docenti dei CdC eventuali iscrizioni in corso d’anno;

Provvede all’organizzazione di Piani quali: ricevimento genitori, sorveglianza e vigilanza durante
I'intervallo, nelle giornate del forum studentesco, assemblee studentesche, spostamenti classi e orari
per progettualita specifiche;

Fornisce supporto ai Coordinatori di Classe, alle Funzioni Strumentali e ai Referenti di Commissioni e
/o di progetto;

E’ membro del gruppo di lavoro per I'elaborazione dell’offerta formativa;

Collabora con il Dirigente Scolastico alla stesura del Piano annuale delle attivita;

Partecipa allo Staff Dirigenziale;

Collabora con il Dirigente alla determinazione dell’organico di diritto e di fatto e nell’ organizzazione
delle cattedre.
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La docente prima collaboratrice, in caso di sostituzione dello scrivente, & delegata alla firma dei seguenti atti
amministrativi:
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. Atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale docente e ATA,;
. Atti contenenti comunicazioni al personale docente e ATA,;
. Corrispondenza con I’Amministrazione regionale, provinciale, comunale, con altri enti, Associazioni,

Uffici e con soggetti privati avente carattere di urgenza;
Corrispondenza con I’Amministrazione del MIUR centrale e periferica, avente carattere di urgenza;

. Documenti di valutazione degli alunni;
. Richieste di intervento delle forze dell’ordine e soccorsi per gravi e giustificati motivi.

Secondo collaboratore (Prof.ssa Cali’ Marcella Antonina)

Firma le giustificazioni e i permessi di entrata posticipata e/o di uscita anticipata degli studenti in
osservanza del Regolamento d’Istituto e delle norme relative alla responsabilita civile e
amministrativa sulla vigilanza dei minori;

Provvede alla ricognizione quotidiana e tempestiva dei docenti assenti e alla loro sostituzione per la
vigilanza degli alunni;

Si occupa della calendarizzazione degli scrutini, dei Consigli di Classe e degli incontri con le famiglie;
Collabora con il Dirigente Scolastico nell’esame e nell’attuazione dei progetti di istituto;

Collabora con il Dirigente Scolastico alla stesura del Piano annuale delle attivita;

Dispone le variazioni dell’orario scolastico nonché le uscite anticipate o gli ingressi posticipatidegli
studenti nei giorni in cui & notificata 'assenza del docente, per le classi per le quali noné possibile
effettuare sostituzioni;

Attuazione delle norme regolamentari della didattica digitale integrata in caso di chiusura delle
scuole per epidemia o altro;

In collaborazione con la segreteria didattica, verifica la corretta procedura degli Esami di Stato e la
completezza della documentazione necessaria;

Si occupa delle relazioni con gli enti esterni, concordando previamente con il Dirigente le linee di
condotta;

E’ membro del gruppo di lavoro per I'elaborazione dell’offerta formativa;

Tiene regolari contatti telefonici o telematici con il Dirigente;

Coordinandosi con la FS area 1, controlla la corretta organizzazione e il correttosvolgimento delle
prove INVALSI;

Vigila sul buon andamento dell’Istituzione scolastica e sul diligente adempimento degliobblighi
contrattuali da parte dei dipendenti, riferendo al Dirigente anomalie o violazioni;

Provvede alla gestione delle classi e alle conseguenti determinazioni per garantire la vigilanza, in caso

di sciopero del personale, in osservanza delle norme che regolano il diritto di sciopero e delle norme
che regolano I'obbligo di vigilanza sui minori;

Provvede all’'organizzazione del calendario, degli esami del recupero del debito formativo e cura
I’adeguatezza dei verbali degli scrutini intermedi e finali;

Cura la fase iniziale e finale delle iscrizioni delle classi prime e valuta con il Dirigente Scolastico e i
docenti dei CdC eventuali iscrizioni in corso d’anno;

Provvede alla valutazione e alla gestione delle proposte didattiche, di progetti, di concorsi, iniziative
culturali provenienti dal territorio o dall’Amministrazione;

Provvede all’organizzazione di Piani quali: ricevimento dei genitori, sorveglianza e vigilanza durante
intervallo, assemblee di classe di inizio anno, assemblee studentesche, spostamentidi classi e orari
per progettualita specifiche;
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. Partecipa allo Staff Dirigenziale;
. Collabora con il Dirigente Scolastico e con il Primo Collaboratore del Dirigente alla determinazione

dell’organico di diritto e di fatto e nell’organizzazione delle cattedre;

Collabora con I'ufficio alunni per la gestione delle pratiche sulle quali la dirigenza ritiene necessaria
una particolare supervisione.

Provvede alla stesura delle prime bozze di circolari, nomine e comunicazioni;

La docente seconda collaboratrice, in caso di sostituzione dello scrivente ed in caso di sostituzione della prima
collaboratrice, € delegata alla firma dei seguenti atti amministrativi:

7. Atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale docente e ATA;

8. Atti contenenti comunicazioni al personale docente e ATA;

9.

Corrispondenza con ’Amministrazione regionale, provinciale, comunale, con altri enti, Associazioni,
Uffici e con soggetti privati avente carattere di urgenza;

10.Corrispondenza con ’Amministrazione del MIUR centrale e periferica, avente carattere di urgenza;
11.Documenti di valutazione degli alunni;
12.Richieste di intervento delle forze dell’ordine e soccorsi per gravi e giustificati motivi.
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Docente Coadiutore (Prof.ssa Conti Alessandra)

Supporto organizzativo/didattico all’Ufficio del dirigente e all’istituzione scolastica;

Tiene regolari contatti telefonici o telematici con il Dirigente;

Provvede alla stesura delle prime bozze di circolari, nomine e comunicazioni;

Revisione documenti e regolamenti d’Istituto;

Cura dei rapporti interistituzionali;

Accoglienza e supporto dei nuovi docenti con particolare riferimento al Liceo Scientifico;
Ascolto e raccolta di osservazioni dei colleghi, comunicazione al D.S. delle eventuali criticita
raccolte e supporto per nuove soluzioni, nell’ottica del miglioramento continuo del servizio
con particolare riferimento al Liceo Scientifico;

E’ membro del gruppo di lavoro per I'elaborazione dell’offerta formativa;

Partecipa allo Staff Dirigenziale;

Supporta i Collaboratori del DS nelle fasi iniziale e finale delle iscrizioni delle classi prime;
Collabora alla definizione del Piano annuale delle attivita;

Collabora con i rappresentanti degli studenti in Consiglio di Istituto per I'organizzazione e
realizzazione del Forum studentesco;

Vaglio e supervisione di proposte didattiche, progetti, concorsi ed altre iniziative culturali
provenienti dal territorio o dall’Amministrazione, di concerto con i Dipartimenti e con il
coinvolgimento dei docenti potenzialmente interessati;

In caso di assenza di entrambi i Collaboratori del Dirigente, provvede alla ricognizione

tempestiva dei docenti assenti e alla loro sostituzione per la vigilanza degli alunni;
Provvede alla gestione delle classi e alle conseguenti determinazioni per garantire la
vigilanza, in caso di sciopero del personale, in osservanza delle norme che regolano il diritto
di sciopero e delle norme che regolano I'obbligo di vigilanza sui minori;

Coordinamento degli atti e procedure previsti dalla normativa sulla privacy;

Gestione modulistica;
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Gestione, in caso di assenza o impossibilita dei collaboratori del DS e con riferimento alle
proprie ore di supporto didattico-organizzativo, del controllo giustificazioni/autorizzazioni
genitoriali riguardo alle richieste di permesso.

Accoglienza studenti Exchange e stesura del loro piano individualizzato;

Assistenza / monitoraggio di studenti del Liceo all’estero e stesura del piano di
riallineamento;

Assistenza agli studenti che esprimono la volonta di poter trascorrere un anno scolastico o
un periodo in un Paese straniero;

Provvede all’organizzazione del calendario dei colloqui degli studenti che rientrano dall’anno
all’estero in collaborazione con il Dirigente Scolastico e i Collaboratori del Dirigente;
Organizzazione delle sessioni di esami di Equipollenza e contatti con i candidati.

Docente Coadiutore (Prof.ssa Muzzarelli Mara Mirella)

Supporto organizzativo/didattico all’Ufficio del dirigente e all’istituzione scolastica;

Tiene regolari contatti telefonici o telematici con il Dirigente;

Provvede alla stesura delle prime bozze di circolari, nomine e comunicazioni;

Revisione documenti e regolamenti d’Istituto;

Cura dei rapporti interistituzionali;

Accoglienza e supporto dei nuovi docenti con particolare riferimento al Liceo Linguistico;
Ascolto e raccolta di osservazioni dei colleghi, comunicazione al D.S. delle eventuali criticita
raccolte e supporto per nuove soluzioni, nell’ottica del miglioramento continuo del servizio
con particolare riferimento al Liceo Linguistico;

E’ membro del gruppo di lavoro per I'’elaborazione dell’offerta formativa;

Partecipa allo Staff Dirigenziale;

Supporta i Collaboratori del DS nelle fasi iniziale e finale delle iscrizioni delle classi prime;
Collabora alla definizione del Piano annuale delle attivita;

Collabora con i rappresentanti degli studenti in Consiglio di Istituto per I'organizzazione e
realizzazione del Forum studentesco;

Vaglio e supervisione di proposte didattiche, progetti, concorsi ed altre iniziative culturali
provenienti dal territorio o dall’Amministrazione, di concerto con i Dipartimenti e con il
coinvolgimento dei docenti potenzialmente interessati;

In caso di assenza di entrambi i Collaboratori del Dirigente, provvede alla ricognizione

tempestiva dei docenti assenti e alla loro sostituzione per la vigilanza degli alunni;
Provvede alla gestione delle classi e alle conseguenti determinazioni per garantire la
vigilanza, in caso di sciopero del personale, in osservanza delle norme che regolano il diritto
di sciopero e delle norme che regolano I'obbligo di vigilanza sui minori;

Coordinamento degli atti e procedure previsti dalla normativa sulla privacy;

Gestione modulistica;

Gestione, in caso di assenza o impossibilita dei collaboratori del DS e con riferimento alle
proprie ore di supporto didattico-organizzativo, del controllo giustificazioni/autorizzazioni
genitoriali riguardo alle richieste di permesso.
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FUNZIONI STRUMENTALI

FS Area 1: Curricolo, progettazione e valutazione d’Istituto

1. Gestione PTOF

e revisione ufficiale del PTOF

e elaborazione del documento sull’Ampliamento dell’Offerta Formativa, curarne la pubblicazione sul
sito del liceo e sul sito Scuola in Chiaro

e gestione e coordinamento delle attivita inerenti alla realizzazione del PTOF.

e coordinamento e cura del monitoraggio di tutte le attivita progettuali

e supporto alle figure RSU e alla segreteria amministrativa per contrattazione e nomine

e raccolta delle rendicontazioni di fine anno sulle attivita svolte ed elaborazione di questionari di
soddisfazione

2. VALUTAZIONE D’ISTITUTO, INVALSI
estrazione, analisi e sintesi risultati Invalsi per condivisione con il Collegio e i dipartimenti di lettere,
matematica e inglese

e lavoro preparatorio prove Invalsi
gestione e controllo della somministrazione Invalsi classi quinte e seconde
RAV e PDM

e reperimento dei dati necessari relativi all’istituto e al territorio

e analisi e produzione di una riflessione sui dati raccolti

e individuazione e proposta degli obiettivi di miglioramento per I'lstituto

e collaborazione nei processi di miglioramento dell’Istituto

e partecipazione, previo invito, alle riunioni dello Staff del Dirigente Scolastico.

FS Area 2: Coordinamento viaggi d’istruzione, uscite didattiche,
stage linguistici

e raccolta delle proposte dei diversi consigli di classe;

e organizzazione e coordinamento uscite, viaggi e stage all’estero, rapportandosi con il DS e il DSGA
per gli adempimenti di competenza e per le azioni di supporto nella scuola;

e predisposizione di un quadro riassuntivo delle uscite, delle visite didattiche e/o dei viaggi di istruzione
programmati;

e organizzazione delle iniziative: contatti telefonici, postali o informatici con gli interlocutori esterni,
prenotazioni, richieste di informazioni;

e comunicazione ai docenti di ogni informazione utile riguardo le scelte effettuate;

e cura dei contatti con i coordinatori di classe e il DSGA per la conferma delle uscite e/o visite guidate;

e gestione della modulistica, previo accordo con il Dirigente scolastico e il DSGA, relativa
all‘organizzazione delle uscite/visite guidate, viaggi, stage linguistici;

e segnalazione alla Dirigenza di:

o moduliincompleti o non conformi;
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o presenza di un insufficiente numero di studenti e/o docenti disponibili per fare gli
accompagnatori/sostituti;
o difformita delle proposte avanzate rispetto alle disposizioni di legge e/o regolamentari;
raccolta e consegna al Dirigente scolastico delle relazioni finali dei viaggi/stage;
segnalazione al Dirigente scolastico e al DSGA di eventuali disfunzioni e inconvenienti riscontrati con
mezzi di trasporto, con agenzie di viaggio incaricate e ,in generale, durante le uscite-viaggi-stage.
partecipazione, previo invito, alle riunioni dello Staff del Dirigente Scolastico.

FS Area 3: Inclusione e Successo Formativo

coordinamento del GLI (gruppo di lavoro per I'inclusione);

progettazione e realizzazione di azioni per contrastare il disagio scolastico e la dispersione;
rilevazione bisogni formativi e progettazione di incontri per docenti e famiglie sull’inclusione;
accompagnamento dei consigli di classe nella stesura e nell’aggiornamento dei PDP e PEl;
redazione e trasmissione del PAI (Piano annuale per I'inclusione);

specifiche attivita di implementazione della didattica inclusiva;

formulazione dell’orario dei docenti di sostegno, da concordare con il Dirigente Scolastico;
predispone le comunicazioni di sua competenza da pubblicare sotto forma di circolare;

partecipazione, previo invito, alle riunioni dello Staff del Dirigente Scolastico.

FS Area 4: Orientamento in Ingresso e Riorientamento

realizzazione di materiale informativo da utilizzare in occasione delle iscrizioni e delle attivita
finalizzate all’orientamento;

progettazione e attuazione di interventi di rimotivazione e di accompagnamento al riorientamento
nel corso del biennio e del triennio;

stesura del calendario degli incontri finalizzati all’orientamento;

preparazione delle bozze delle comunicazioni relative alle attivita di Vs. competenza da pubblicare
sotto forma di circolare;

organizzazione, con docenti e studenti, delle giornate di scuola aperta (relativamente al numero di
docenti da coinvolgere, la S.V. avra cura di raccordarsi con il Dirigente Scolastico);

partecipazione, previo invito, alle riunioni dello Staff del Dirigente Scolastico.
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Referente PCTO

organizzazione e coordinamento delle attivita di PCTO;
predisposizione, organizzazione e gestione progetti relativi ad attivita di Stage;

predisposizione delle bozze per le comunicazioni relative alle attivita di Vs. competenza da
pubblicare sotto forma di circolare;

collaborazione per rapporti con I’'Universita, Enti, Istituzioni, Associazioni, Aziende del territorio,
Studi professionali ecc. per convenzioni e accordi;

collaborazione con i Coordinatori delle classi interessate dalle attivita di PCTO;
coordinamento e collaborazione con i tutor dei singoli consigli di classe;

raccordo con il docente orientatore dell’Istituto.

raccordo con il Direttore SGA e con gli Ass. amm.vi preposti per le attivita di PCTO;

partecipazione, previo invito, alle riunioni dello Staff del Dirigente Scolastico.

Referente mobilita studentesca

cura gli adempimenti relativi agli studenti in partenza per I'estero;

raccoglie la documentazione necessaria e la sottopone all’attenzione dei cdc;

si occupa della ricezione e dell’ archiviazione dei piani di riallineamento, verificandone la coerenza
rispetto al progetto di studio all’estero;

predispone il materiale necessario per il colloquio di riallineamento;

partecipazione, previo invito, alle riunioni dello Staff del Dirigente Scolastico.

Referente bullismo e cyberbullismo

promuove la conoscenza e la consapevolezza del bullismo e del cyberbullismo attraverso progetti
d'istituto che coinvolgono genitori, studenti e tutto il personale;

coordina le attivita di prevenzione ed informazione sulle sanzioni previste e sulle responsabilita di
natura civile e penale, anche con eventuale affiancamento di genitori e studenti;

si rivolge a partner esterni alla scuola, quali servizi sociali e sanitari, aziende del privato sociale,
Forze di Polizia, per realizzare un progetto di prevenzione;

cura rapporti di rete fra scuole per eventuali convegni/seminari/corsi e per la giornata mondiale
sulla Sicurezza in Internet la “Safer Internet Day”.
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Commissione Benessere

e promuovere il benessere di tutte le componenti della scuola, anche eventualmente coinvolgewndo
la psicologa dell’ Istituto e/o con i diversi enti attivi sul territorio locale, provinciale e nazionale;
e partecipazione, previo invito, alle riunioni dello Staff del Dirigente Scolastico.

Commissione Elettorale
(Prof.re Lacchin Giancarlo — Odini Alessio)

Team digitale — Commissione PNRR

Il Team per innovazione digitale/PNRR supportera I'animatore digitale e accompagnera adeguatamente
I'innovazione didattica nella scuola con il compito di favorire il processo di digitalizzazione, di diffondere
politiche legate all'innovazione didattica attraverso azioni di sostegno al Piano nazionale per la scuola
digitale e di creare gruppi di lavoro, anche in rete con altri Istituti, coinvolgendo il personale della scuola. Il
Team per innovazione digitale/PNRR lavorera in sinergia con I'animatore digitale per la realizzazione del
Piano di intervento triennale d’Istituto nell’ambito del PNSD. Il Team per I'innovazione digitale/PNRR, anche
in considerazione dell’individuazione dei suoi membri da parte del Collegio dei docenti, &€ impegnato nella
progettazione per le linee di finanziamento PNRR di cui I'lstituto é risultato o risultera assegnatario e
coadiuva il Dirigente Scolastico nella realizzazione dei relativi progetti.

Al Team per I'innovazione digitale/PNRR & affidato il compito di individuare le esigenze formative dei
docenti dell’Istituto cui rispondere con corsi progettati e attivabili, anche con le risorse del PNRR di cui
I'lstituto e risultato o risultera assegnatario, finalizzati a favorire approcci didattici e pedagogici innovativi e
adeguati ai nuovi ambienti di apprendimento con particolare attenzione a:

» didattica digitale integrata e formazione sulla transizione digitale del personale scolastico;

* nuove competenze e nuovi linguaggi;

= nuove aule didattiche e laboratori;

* pari opportunita e uguaglianza di genere, in termini didattici e di orientamento, rispetto alle
materie STEM (scienza, tecnologia, ingegneria e matematica), allacomputer science,
alle competenze multilinguistiche, all’approccio interdisciplinare.

Al Team per I'innovazione digitale/PNRR ¢ affidato il compito di progettare percorsi e corsi per gli studenti
basati su approcci didattici e pedagogici innovativi e adeguati ai nuovi ambienti di apprendimento attivabili
con le risorse del PNRR di cui I'Istituto & risultato o risultera assegnatario, con particolare attenzione a:

* nuove competenze e nuovi linguaggi;

= nuove aule didattiche e laboratori;

» pari opportunita e uguaglianza di genere, in termini didattici e di orientamento, rispetto alle
materie STEM (scienza, tecnologia, ingegneria e matematica), alla computer science,
alle competenze multilinguistiche, all’approccio interdisciplinare.


mailto:mips340002@istruzione.it
mailto:mips340002@pec.istruzione.it
https://pnrr.istruzione.it/competenze/didattica-digitale-integrata-e-formazione-sulla-transizione-digitale-del-personale-scolastico/
https://pnrr.istruzione.it/competenze/nuove-competenze-e-nuovi-linguaggi/
https://pnrr.istruzione.it/infrastrutture/scuole-4-0-nuove-aule-didattiche-e-laboratori
https://pnrr.istruzione.it/competenze/nuove-competenze-e-nuovi-linguaggi/
https://pnrr.istruzione.it/infrastrutture/scuole-4-0-nuove-aule-didattiche-e-laboratori

Ministero dell'Istruzione e del Merito
Liceo Scientifico Statale “G. Falcone e P. Borsellino”
Via Matteotti, 29 - 20044 ARESE (MI)
Tel: 02 93583161 - 02 9382269
C.F.- Part. IVA 93508760159 - C.M. MIPS340002
e-mail uffici: mips340002@istruzione.it - PEC: mips340002@pec.istruzione.it

COORDINATORE DI DIPARTIMENTO

presiede il dipartimento le cui sedute vengono verbalizzate in modo sintetico;

indirizza i nuovi docenti verso gli orientamenti metodologici della scuola;

aggiorna, di concerto con il dipartimento, le programmazioni modulari e le griglie di valutazione del
dipartimento;

coordina le scelte del dipartimento in relazione a: 1) analisi disciplinari; 2) obiettivi disciplinari; 3)
obiettivi minimi; 4) competenze; 5) strumenti; 6) criteri di valutazione;

redige il verbale delle riunioni e ne cura l'archiviazione;

All'occorrenza partecipa allo Staff Dirigenziale;

COORDINATORE DI CLASSE

In rapporto agli alunni:

presentare agli studenti la programmazione di classe, il Regolamento d'Istituto, il P.T.O.F;
controllare regolarmente le assenze e i ritardi degli alunni degli studenti ponendo particolare
attenzione ai casi di irregolare frequenza e inadeguato rendimento, comunicando
tempestivamente allo Staff del Dirigente Scolastico e alla Segreteria didattica le situazioni
critiche;

informarsi sulle situazioni a rischio e cerca soluzioni adeguate in collaborazione con il
Consiglio di classe;

In rapporto ai genitori:

presiedere I’assemblea dei genitori che precede le votazioni per 1’elezione dei propri
rappresentanti nel Consiglio di classe;

segnalare alle famiglie, anche in forma scritta, andamento didattico-disciplinare, disagi,
assenze continuative degli studenti e promuovere tutte le iniziative per limitare gli abbandoni
scolastici;

In rapporto al Consiglio di classe e agli Uffici di seqreteria:

presiedere in sostituzione del Dirigente Scolastico le sedute del Consiglio di classe, ad
eccezione degli scrutini;

coordinare 1’organizzazione didattica;

segnalare con tempestivita al Consiglio di classe i fatti suscettibili di provvedimenti,
promuovendosi per I’eventuale convocazione di riunioni straordinarie del Consiglio di
classe;

coordinare la predisposizione del PDP per alunni con DSA, interfacciandosi con la FS per
I’inclusione e il successo formativo;

coordinare la predisposizione del materiale necessario per le operazioni di scrutinio
(intermedio e finale);

curare la stesura, per le classi quinte, del Documento del consiglio di classe (c.d. “Documento
del 15 Maggio”).

coordinare le attivita culturali, di educazione alla salute e alla legalita relative alla classe
coordinata, d’intesa con i referenti di area e sentita la componente genitori e studenti;
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SEGRETARIO DEL C.d.C

Provvedere alla stesura dei verbali delle sedute del Consiglio di classe segnalando il/i nominativo/i
del docente/i assente/i.

Stampare e archiviare il verbale nell’apposito registro conservato in Segreteria Didattica, entro 10

giorni dalla fine della riunione, prestando attenzione alle firme da apporre e agli eventuali allegati.
Per le classi seconde, al termine degli scrutini di fine anno scolastico, provvede alla compilazione

della certificazione delle competenze tramite il RE.

TUTOR SCOLASTICO PCTO

elabora, insieme al tutor esterno, il percorso formativo personalizzato che verra
sottoscritto dalle parti coinvolte (scuola, struttura ospitante, studente/soggetti esercentila
potesta genitoriale);

assiste e guida lo studente nei percorsi di alternanza e ne verifica, in collaborazione con il
tutor esterno, il corretto svolgimento;

Si confronta con il referente per il PCTO in merito ai percorsi e agli adempimenti connessi;
aggiorna il Consiglio di classe sullo svolgimento dei percorsi e fornisce gli elementi utili alla
valutazione dei risultati di apprendimento conseguiti dagli studenti.
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