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FUNZIONI STRUMENTALI AL P.T.O.F. a. s. 2025-26 

 

1. AUTOVALUTAZIONE D’ISTITUTO 

Infanzia – Vismara 

Primaria Moro – Lombardo 

Primaria Kennedy - Tosi 

Secondaria I grado– Beltratti 

 

− Coordinamento, in collaborazione con il Dirigente Scolastico, delle attività di autovalutazione di istituto. 

La funzione strumentale Area 1 contribuisce alla definizione di strumenti e procedure per la raccolta e l’analisi dei dati finalizzati al monitoraggio e alla valutazione dei 

processi, coordina la stesura e la pubblicazione della Rendicontazione Sociale. 

Manifesta la propria disponibilità alla partecipazione ad iniziative di formazione relative all’attività di competenza. 

 

2. COORDINAMENTO DELL’ATTIVITÀ PROGETTUALE D’ISTITUTO E DELLE ATTIVITÀ D’INTESA CON ENTI ED ISTITUZIONI ESTERNI ALLA SCUOLA 

Infanzia –  Radice  

Primaria Moro – Gobbato 

Primaria Kennedy – Formentin 

Secondaria I grado – Di Monaco 

 

− Coordinamento delle attività formative previste nel PTOF e delle iniziative in collaborazione con il territorio. 

− Monitoraggio e verifica finale delle attività in coerenza con il PTOF. 

− Presentazione dell’attività progettuale dell’istituto durante l’open day. 

 

3. INCLUSIONE 

Infanzia – Cafarelli 

Primaria Moro – Suardi 

Primaria Kennedy - Campione 

Secondaria I grado – Vezzola 

 

− Progettazione, organizzazione e coordinamento delle attività e dei progetti per l’inclusione degli alunni con bisogni educativi speciali. 

− Presidio della stesura dei PEI e PDP, del monitoraggio e della valutazione finale. 

− Presentazione delle iniziative della scuola per favorire l’inclusione degli alunni con BES durante l’open day. 
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COMMISSIONI DI SDUPPORTO ALLE FUNZIONI STRUMENTALI a. s. 2025-26 

 

 

COMMISSIONI 

 

COMPITI 

 

COMPONENTI PER PLESSO 

 

ORE 

PTOF Curare l’aggiornamento annuale del PTOF 

Analizzare il servizio offerto, proponendo interventi di 

miglioramento 

Curare la redazione del PTOF per il triennio 2025-28 

Infanzia Vismara, Radice 

Primaria Moro Brambilla 

Primaria Kennedy Tosi 

Secondaria di I grado Beltratti 

 

PROGETTAZIONE DIDATTICA E 

VALUTAZIONE 

Curare la progettazione didattica di istituto 

Curare la stesura e l’aggiornamento del curricolo verticale 

Analizzare le pratiche valutative nei diversi ordini di scuola 

Realizzare prove comuni con griglie di valutazione condivise 

Esaminare gli esiti delle prove Invalsi 

Infanzia Cipiciani 

Primaria Moro Lombardo 

Primaria Kennedy Tosi 

  Secondaria di I grado 

                Italiano Beltratti 

                Matematica Scassillo 

                Inglese Scotti          

 

 

LEGALITÀ E CITTADINANZA Promuovere iniziative per l’educazione alla legalità e alla 

cittadinanza 

Rivedere, aggiornare e condividere i criteri per la valutazione 

del comportamento 

Avviare il monitoraggio delle ricadute delle iniziative per 

l’educazione alla legalità 

Infanzia Ferrantelli 

Primaria Moro Collerone 

Primaria Kennedy Citignola 

Secondaria di I grado Di Monaco 

 

PROGETTI 

EUROPEI 

Curare la redazione di progetti europei 

Monitorare i siti ufficiali 

Infanzia - 

Primaria Moro Masci, Fanara 

Primaria Kennedy Pozzi 

Secondaria di I grado - 

 

INTEGRAZIONE STRANIERI Individuare le esigenze dell’istituto e le strategie di 

intervento 

Partecipare al tavolo di lavoro del piano di zona 

Svolgere il ruolo di referente Rete ALI 

Infanzia Cafarelli 

Primaria Moro Macagnino 

Primaria Kennedy Marino 

Secondaria di I grado Arena 

 

FORMAZIONE SEZIONI E CLASSI 

PRIME 

Costituire i gruppi da inserire nelle sezioni e nelle classi 

prime secondo i criteri definiti dal CdI 

Infanzia Radice 

Primaria Moro Collerone 

Primaria Kennedy Vanosi 

Secondaria di I grado Beltratti, Vezzola 

 

SCREENING 

(Scuole Primarie) 

Partecipare alle fasi del progetto per l’individuazione precoce 

dei casi di DSA e di discalculia 

Coordinare la somministrazione dei test Correggere i test 

previsti 

Primaria Moro Suardi, Gallo, Pumilia, Palmieri 

Primaria Kennedy Tosi, Formentin, Pandiscia 
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GRUPPI DI LAVORO DA COSTITUIRE AI SENSI DELLA NORMATIVA VIGENTE 

 
NUCLEO INTERNO DI VALUTAZIONE (NIV) 

Il Nucleo Interno di Valutazione (NIV) è stato istituito con il compito di promuovere e realizzare le attività connesse al Sistema Nazionale di Valutazione, secondo quanto 

indicato nella normativa di riferimento (D.P.R. n. 80/2013; Direttiva MIUR n. 11/2014; Legge n. 107/2015). 

Al NIV sono attribuite funzioni rilevanti in ordine ai processi di autovalutazione dell’Istituzione Scolastica: 

 

 

Predisporre e aggiornare annualmente il Rapporto di 

Autovalutazione 

Programmare le azioni di miglioramento della scuola 

Predisporre la Rendicontazione Sociale in collaborazione con la 

funzione strumentale – Area 1 

Infanzia Vismara 

Primaria Moro Lombardo 

Primaria Kennedy Formentin 

Secondaria di I grado Beltratti 

 

 

 

 

GRUPPO DI LAVORO PER L’INCLUSIONE (GLI) 

 

La circolare n. 8/2013, dedicata ai Bisogni Educativi Speciali (BES), aveva introdotto a livello di singola Istituzione Scolastica il Gruppo di Lavoro per l’Inclusione (GLI), che 

è stato rinnovato con l’art. 9 del D. Lgs. n. 66/2017. 

I componenti del nuovo GLI sono nominati dal Dirigente Scolastico, che presiede il gruppo, e li individua tra: 

- docenti curricolari 

- docenti di sostegno 

- e, eventualmente, da personale ATA. 

Ne fanno parte, inoltre, specialisti dell’Azienda Sanitaria Locale (ora ATS) 

 
 

Esaminare le problematiche relative all’inclusione degli alunni con 

bisogni educativi speciali in collaborazione con gli specialisti 

Proporre progetti e modalità di intervento 

Partecipare alle riunioni del gruppo di lavoro di istituto 

Infanzia Cafarelli, Radice 

Primaria Moro Suardi, Pumilia 

Primaria Kennedy Campione, Regondi 

Secondaria di I grado Vezzola 

 

https://www.disabili.com/scuola-a-istruzione/articoli-scuola-istruzione/derettiva-sui-bisogni-educativi-speciali-il-miur-pubbblica-la-circolare-con-le-indicazioni-operative-
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TEAM ANTIBULLISMO E PER L’EMERGENZA 

 

 

 (da nominare) 

Referente per la prevenzione del bullismo e del cyberbullismo  

 

 SARA CAFARELLI, MARIAGRAZIA MACAGNINO 

Referenti Rete Ali 

 

 SARAH MASCI 

Animatore digitale 

 

 

Il TEAM ha le seguenti funzioni: 

 

 Coadiuvare il Dirigente scolastico, coordinatore del Team, nella definizione degli interventi di prevenzione del bullismo e cyberbullismo; 

 Redigere il Codice interno per la prevenzione del bullismo e cyberbullismo; 

 Intervenire nelle situazioni acute di bullismo e cyberbullismo; 

 Raccogliere le segnalazioni sulla base di modelli predisposti; 

 Coordinare le linee di azione in relazione ai casi che si verificano e monitorare le decisioni intraprese in sede disciplinare dai Consigli di Classe; 

 Collaborare per continuare a promuovere la conoscenza e la consapevolezza del bullismo e del cyberbullismo attraverso iniziative e progetti d’Istituto che coinvolgano genitori, 

alunni e tutto il personale; 

 Creare sul sito istituzionale un’apposita sezione. 
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ALTRE COMMISSIONI A. S. 2025-26 

 

RACCORDO NIDO/INFANZIA Partecipare agli incontri per la raccolta di informazioni 

necessarie alla costituzione delle sezioni 

Infanzia Bellotti  

RACCORDO 

INFANZIA/PRIMARIA 

Elaborare iniziative di accoglienza 

Organizzare l’accoglienza con le classi quarte e quinte 

Infanzia Grendene, Ioppolo 

Primaria Moro Macagnino 

Primaria Kennedy Campione 

 

RACCORDO 

PRIMARIA/SECONDARIA 

Elaborare iniziative di accoglienza   Primaria Moro Gobbato 

Primaria Kennedy Pozzi 
Secondaria di I grado Di Martino, Vizziello 

 

EVENTI 

INIZIATIVE INCLUSIONE 
Organizzare le attività previste, anche con la 

collaborazione d i  a l c u n i  g e n i t o r i  (Accoglienza, 

settimana dell’inclusione, festa di Natale, festa di fine 

anno). Organizzazione Open day. Organizzare la 

MOSTRA DEL LIBRO, prevedendo l’acquisizione libri, 

allestimento e gestione dell’iniziativa Partecipare alle 

attività inerenti agli eventi in qualità di organizzatori 

Infanzia Rossetti, Colombo, Ferrantelli, 

Cipiciani, Cafarelli, Grendene 

Primaria Moro Collerone Trocino Palmiere, 

Gobbato 

Primaria Kennedy Tosi, Formentin, Citignola 

Secondaria di I grado Di Martino, Figini, 

Vezzola, Beltratti, Giuliani 

 

MENSA Raccogliere suggerimenti per migliorare il servizio 

Partecipare alle riunioni comunali 

Infanzia Grendene 

Primaria Moro Gallo 

Primaria Kennedy Pieri 

 

SUSSIDI/ACQUISTI/COLLAUDI Ricognizione e controllo dei materiali, dei sussidi e delle 

attrezzature del plesso 

Verbale dei collaudi (nuovi acquisti) 

Infanzia Giglio 

Primaria Moro Gallo 

Primaria Kennedy Pozzi, Zardoni 
Secondaria di I grado Scassillo 
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INCARICHI a. s. 2025-26 
 

 

 

INCARICHI 

 

COMPITI 

 

REFERENTI 

 

ORE 

REFERENTI PROVE INVALSI Coordinare lo svolgimento delle prove Invalsi Primaria Moro Lombardo 

Primaria Kennedy Regonadi 

Secondaria di I grado Scassillo 

 

ORIENTAMENTO Coordinamento delle attività di orientamento scolastico 

Scuola Secondaria di I grado 

Secondaria di I grado Molteni  

COORDINAMENTO 

FORMAZIONE DOCENTI 

Monitorare la partecipazione alle diverse attività formative 

da parte dei docenti. 

Raccogliere i bisogni formativi dei docenti Predisporre una 

relazione per il dirigente scolastico e per il Collegio 

Docenti. 

Suardi  

REFERENTI ORARIO Predisposizione dell’orario del plesso quale supporto 

all’attività di competenza del dirigente scolastico 

Infanzia Tarantola 

Primaria Moro Brambilla 

Primaria Kennedy Pandiscia, Scarpitta 

Secondaria di I grado Scassillo 

 

ANIMATORE DIGITALE 

Incarico triennale 

 

Progettare e realizzare progetti di innovazione digitale, 

secondo quanto previsto nel PNSD  

Masci  

TEAM DIGITALE Supportare il lavoro dell’animatore digitale sul versante 

dell’innovazione didattica, favorendo il processo di 

digitalizzazione della scuola. 

 

Montana, Scassillo, Pozzi, Rodio, Antinoro  

AMMINISTRATORE G SUITE 

E SUB-AMMINISTRATORE 

Impostare e gestire i servizi della piattaforma GSuite for 

Education per la scuola 

Masci, Antinoro  

GESTIONE SITO WEB Aggiornare la documentazione didattica sul sito web 

dell’istituto 

Sostenere il lavoro dei nuovi docenti per quanto riguarda 

l’utilizzo del sito 

Curare le pubblicazioni sui social media del sito della scuola 

 

Suardi  
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LABORATORI 

INFORMATICA 

Verifica, aggiornamento e gestione tecnica ordinaria del 

laboratorio informatico e scientifico. 

  Primaria Moro 

Primaria Kennedy 
Secondaria di I grado Scassillo 

 

REFERENTI SICUREZZA Controllare la modulistica nelle classi 

Coordinare le prove di evacuazione 

Segnalare al Dirigente Scolastico eventuali problemi e 

situazioni di pericolo 

Infanzia Tarantola 

Primaria Moro Collerone 

Primaria Kennedy Pieri 
Secondaria di I grado Farina 

 

ASPP Indicare le possibili fonti di rischio all'interno del luogo di 

lavoro. 

Progettare tutte le necessarie misure di prevenzione, 

protezione e controllo riguardo a ciascun tipo di rischio nel 

rispetto delle risorse umane. 

Sviluppare e preparare tutte le procedure di sicurezza 

conseguenti. 

Collaborare con il Responsabile del Servizio di Prevenzione 

e Protezione (RSPP). 

Supportare il dirigente scolastico (e sostituirlo, in caso di 

necessità) nelle seguenti attività: 

- Gestione delle riunioni sicurezza 

- Coordinamento del lavoro dei referenti sicurezza dei 

singoli plessi 

- Presenza alle prove di evacuazione 

- Presenza durante i sopralluoghi tecnici nei singoli 

plessi da parte del RSPP 

Collerone  

REFERENTE CENTRO 

SPORTIVO SCOLASTICO 

Coordinare le attività del Centro Sportivo Scolastico   

COORDINATORE 

PEDAGOGICO 

Incarico triennale 

 

 

Sostenere il lavoro individuale e di gruppo dell'equipe 

educativa. Promuovere la partecipazione delle famiglie al 

dialogo educativo. Curare il raccordo con le strutture 

territoriali. Favorire la riflessione professionale, collegiale 

e individuale delle esigenze 

formative del personale. 

Tarantola  
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BIBLIOTECA Gestire la biblioteca di plesso 

Propone iniziative per favorire la lettura, anche in 

collaborazione con l’ente locale 

Primaria Moro Collerone, Palmiere 

Primaria Kennedy Zardoni Campione 
Secondaria di I grado Vezzola 

 

REFERENTI USCITE DIDATTICHE 

E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

Fornire indicazioni relative alla procedura da seguire per le 

uscite didattiche e i viaggi di istruzione. 

Infanzia Cipiciani 

Primaria Moro Brambilla 

Primaria Kennedy Rodio 

Secondaria di I grado Giana 

 

COORDINATORI DI CLASSE  

 

Coordinatori 

Presiedere e coordinare i lavori dei Consigli di Classe, 

predisponendo la documentazione necessaria allo 

svolgimento delle sedute 

Verificare sul registro elettronico i dati relativi alla frequenza 

degli alunni 

Presiedere gli scrutini intermedi e quelli finali, nel caso il 

dirigente scolastico sia impegnato 

Tenersi costantemente aggiornati sull’andamento didattico 

ed educativo delle classi 

Segnalare al dirigente scolastico situazioni particolari 

presenti nelle classi 

 

  

 

 

Nomi referenti comunicati sulle piattaforme ministeriali  

REFERENTI EDUCAZIONE CIVICA Di Monaco Collerone 

 

REFERENTI PER LA PREVENZIONE DEL BULLISMO E DEL CYBERBULLISMO    ……     Suardi, Masci  

 

REFERENTI RETE ALI Cafarelli, Macagnino, Arena
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