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Funzioni Strumentali Aree, compiti e competenze necessarie

Area 1 : Gestione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa;
Area 2 :Sostegno al lavoro dei docenti;

Area 3 : Interventi e servizi per gli studenti;

Area 4 : Inclusione e benessere a scuola.

AREA 1 : GESTIONE DEL PIANO TRIENNALE DELL'OFFERTA FORMATIVA

e Coordina la stesura del POF integrandola di volta in volta sulla base delle delibere degli organi
collegiali e dei documenti prodotti dalle altre funzioni strumentali.

e Curainoltre la stesura della sintesi del P.O.F. da distribuire alle famiglie.

e Coordinamento delle attivita del POF e della loro realizzazione

e Monitoraggio del raggiungimento degli obiettivi del POF e della rispondenza dell’offerta formativa
alle necessita dell’utenza

e Controllo della coerenza interna tra finalita-curricolo e I'azione didattica indicati nel POF

e Gestione della rilevazione degli apprendimenti ed elaborazione di schemi e tabelle per illustrare al
Collegio i risultati.

e Gestione delle iniziative tese a presentare la scuola alle famiglie.

e Gestione della rilevazione degli apprendimenti degli alunni. Coordinamento, elaborazione,
correzione e tabulazione dati prove strutturate e prove INVALSI.

e Monitoraggio ed analisi dei dati complessivi della valutazione per i due quadrimestri per la scuola
primaria e secondaria.

e Raccolta di tutte le offerte formative, progetti, concorsi esterni e relative proposte per iniziative
tese
all'ampliamento dell’offerta formativa della scuola primaria.

e Raccolta materiali afferenti all’area in oggetto, per il sito web.

e Sicoordina con le altre funzioni strumentali

e E responsabile del monitoraggio, in itinere e finale, dei progetti attivati nell’lambito del POF con il
fondo d’Istituto. Individua nella valutazione dei progetti, gli indicatori e i dati da utilizzare per
I’azione di monitoraggio.

e Organizzazione delle prove unificate in collaborazione con le FF.SS. dell'Area 2 e 3

e Elaborazione di strumenti e strategie per verificare la qualita dell’offerta formativa

o Referente per il Sistema di Valutazione Nazionale.

e Fissazione dei criteri condivisi di valutazione e creazione di strumenti adeguati.

e Predisposizione di metodologie e procedure per il check up in situazione scolastica (autovalutazione
di istituto)

e Monitoraggio del grado di soddisfazione del personale scolastico, dei genitori e degli studenti.

e Proposta e coordinamento di iniziative di innovazione e sperimentazione.

e Monitoraggio dei risultati in itinere e finali.

e Informatiche: padronanza di office (Word, Excel, Power Point) e di Google Suite;
e Organizzative e gestionali;
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e Relazionali;
e Componente del NIV.

: 1 o pill (in caso di piu docenti almeno uno deve far parte del NIV)

AREA 2 : SOSTEGNO AL LAVORO DEI DOCENTI

e  Gestisce I'accoglienza e I'inserimento dei docenti in ingresso

e Rileva i disagi nel lavoro ed attiva modalita e/o interventi dirisoluzione

e Analizza i bisogni formativi, coordina e gestisce il Piano annuale di formazione e di
aggiornamento

e Supporto ed Assistenza informatica: registro digitale, scrutini on line, ecc;

e Cura la raccolta e la diffusione della documentazione educativa (Google Drive), informando in
merito alla sperimentazione/realizzazione di buone pratiche metodologiche e didattico-
educative, e all’efficacia e utilizzo di nuovi supporti tecnologici applicati alla didattica sulle
iniziative di aggiornamento e di formazione professionale promosse in ambito locale e nazionale

e Svolge un’attivita di assistenza e di supporto in merito a questioni di ordine didattico-
organizzativo

e Raccoglie ed organizza, sotto la supervisione del Dirigente Scolastico, eventuali esigenze di
potenziamento nelle varie classi

e Affianca, in particolare i nuovi docenti con un’azione di consulenza

e  Promuove uno stile di comunicazione e collaborazione costruttivo con e tra i docenti

e Fornisce materiali per I'aggiornamento del sito web "area docenti" e aggiorna la bacheca del
registro elettronico.

e Organizza le prove unificate in collaborazione con le FF.SS. dell'Area 1 e 3

e Realizza e mette a disposizione dei docenti modelli di verbali;

e Si occupa della raccolta dei dati sui libri di testo adottati e, in collaborazione con la segreteria
didattica, registra le adozioni sulla piattaforma dell'AlE;

e Coordina l'attivita dei Dipartimenti (predisposizione di verbali, raccolta di verbali, raccolta delle
programmazioni);

e Organizza e coordina le prove unificate per classi parallele.

e Informatiche: padronanza di office (Word, Excel, Power Point) e di Google Suite;
e  Organizzative e gestionali;
e Relazionali
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AREA 3 : INTERVENTI E SERVIZI PER GLI STUDENTI
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e Collabora per la stesura del POF integrandola di volta in volta sulla base delle delibere degli organi
collegiali e dei documenti prodotti riferiti alla propria area

e Coordina le iniziative per la continuita dei differenti ordini di scuola

e Cura leiniziative contro la dispersione scolastica e quelle di approfondimento dei temicurricolari.

e Coordina la gestione delle attivita di continuita, di orientamento in entrata ed in uscita , attivita di
tutoraggio agli alunni.

e Coordina delle attivita di compensazione, integrazione e recupero.

e  Attivita di raccordo e collaborazione con i Progetti sulla dispersione

e Organizza e gestisce contatti con scuole

e Coordina le attivita di accoglienza

e Curairapporti e promuove e coordina progetti di continuita con le scuole Secondarie di 2°Grado
(attivita di Orientamento)

e Cura dei rapporti con enti ed istituti riguardanti I'area in oggetto.

e Analisi dei bisogni ed individuazione degli alunni che dovranno partecipare alle varie iniziative

e  Produzione dei materiali di supporto al lavoro dei docenti in merito all’attivita in oggetto.

e Organizzazione delle prove unificate in collaborazione con le FF.SS. dell'Area 1 e 2

e  Monitoraggio dei risultati in itinere e finali con raccolta dei dati e trasmissione al NIV

e Raccolta dei materiali prodotti afferenti all’area in oggetto per il sito Web.

e Awvio alla costruzione dell’archivio didattico di istituto: percorsi didattici formalizzati,
pratiche di qualita, relazioni, articoli, materiali prodotti nel corso dell’anno.

e Coordinamento delle iniziative per la continuita

e Coordinamento e documentazione attivita curriculari ed extracurriculari.

e Osservazione ed analisi di comportamenti, atteggiamenti, attitudini, interessi, difficolta, bisogni
formativi degli alunni degli alunni della.

e Predisposizione di materiali per la rilevazione dei dati, rielaborazione degli stessi e loro diffusione. .

e Organizzazione e coordinamento di eventuali manifestazioni della scuola

e Raccolta di tutte le offerte formative, progetti, concorsi esterni e relative proposte per iniziative
tese
all’ampliamento dell’offerta formativa della scuola dell’infanzia.

e  Produzione di materiale per la promozione dell'immagine della scuola all’esterno (locandine, inviti,
foto,video,....)

e Raccolta di materiale informatico per I'aggiornamento del sito web e trasmissione ai responsabili della
sua tenuta ed aggiornamento

e  Monitoraggio dei risultati in itinere e finali e trasmissione al NIV

e Informatiche: padronanza di office (Word, Excel, Power Point) e di Google Suite;
e Organizzative e gestionali;
e Relazionali
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AREA 4 : INCLUSIONE E BENESSERE A SCUOLA
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® Cura l'accoglienza e I'inserimento degli studenti con bisogni speciali (BES) e disturbi di
apprendimento(DSA), dei nuovi insegnanti di sostegno e degli operatori addetti all’assistenza

® Concorda con il Dirigente Scolastico la ripartizione delle ore degli insegnanti di sostegno e collabora con
il DSGA per la gestione degli operatori addetti all’assistenza specialistica

® Coordina il GLI
e Diffonde la culturadell’inclusione
® Comunica progetti e iniziative a favore degli studenti con bisogni speciali e DSA

® Rileva i bisogni formativi dei docenti, propone la partecipazione a corsi di aggiornamento e di
formazione sui temi dell’inclusione

e Offre consulenza sulle difficolta degli studenti con bisogni speciali e DSA

® Suggerisce I'acquisto di sussidi didattici per supportare il lavoro degli insegnanti efacilitare
I'autonomia, la comunicazione e I'attivita di apprendimento deglistudenti

® Prende contatto con Enti e strutture esterne

® Svolge attivita di raccordo tra gli insegnanti, i genitori, e gli specialisti esterni

® Condivide con il Dirigente scolastico, lo staff dirigenziale e le altre F.S. impegni e responsabilita per
sostenere il processo di inclusione degli studenti con bisognispeciali

® Promuove attivita di sensibilizzazione e di riflessione didattico/pedagogica per coinvolgere e impegnare
I'intera comunita scolastica nel processo diinclusione.

® Segue ed organizza le attivita di educazione alla salute, in collaborazione con la Presidenza, ed in
accordo con gli 00.CC.- coordinamento delle attivita curriculari ed extracurriculari per i portatori di
handicap e alunni diversamente abili

® Partecipazione alla progettazione e coordinamento delle attivita curriculari ed extracurriculari
riguardanti la sfera del benessere degli alunni

e Informatiche: padronanza di office (Word, Excel, Power Point) e di Google Suite;
e  Organizzative e gestionali;
e Relazionali
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