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Collaboratori del DS 

 

 
Nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e amministrative, il Dirigente si avvale di 

docenti collaboratori da lui individuati, ai quali sono delegati specifici compiti: 

 

1° Collaboratore 

Il 1° Collaboratore del Dirigente Scolastico sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza o 

di impedimento, esercitandone tutte le funzioni anche negli Organi Collegiali, e redigendo atti, 

firmando documenti interni, curando i rapporti con l’esterno. 

Si occupa: 

●  della calendarizzazione degli scrutini, dei Consigli di Classe e degli incontri con le famiglie;  

● vigila sull’orario di servizio del personale;  

● organizza le attività collegiali d’intesa con il Dirigente scolastico;  

● redige il verbale delle riunioni del Collegio dei docenti;  

● cura l’organizzazione e lo svolgimento delle prove INVALSI sin dagli atti preparatori;  

● cura l’organizzazione complessiva dell’Istituto calendarizzando gli impegni dei docenti e 
verificando la compatibilità con il calendario degli educatori con specifico riferimento agli 
aspetti logistici con l’obiettivo di favorire la continuità orizzontale;  

● coadiuva il Dirigente nella tenuta della documentazione cartacea e informatica;  

● cura i rapporti con gli organi collegiali anche svolgendo compiti di supporto per le procedure 
elettorali. 

● attua modifiche e riadattamento temporaneo dell’orario delle lezioni, per fare fronte ad ogni 
esigenza connessa alle primarie necessità di vigilanza sugli alunni e di erogazione, senza 
interruzione, del servizio scolastico.  

● cura il benessere organizzativo e la maintenance del valore di comunità scolastica ed 
educativa.  

 

È altresì membro di diritto del Gruppo di lavoro per l’elaborazione dell’offerta formativa e cura 

quant’altro rendesi necessario per un’efficace gestione dell’Istituto secondo quanto deliberato dal 

Collegio dei Docenti in ordine alle attività da incentivare con il Fondo di Istituto. 
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2° Collaboratore 

Il 2° Collaboratore del Dirigente Scolastico sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza o 

di impedimento dello stesso e del primo collaboratore, esercitandone tutte le funzioni anche negli 

Organi Collegiali, firmando documenti interni, curando i rapporti con l’esterno. 

● Svolge compiti di supporto e consulenza nei rapporti con istituzioni ed enti del territorio;  

● vigila sull’orario di servizio del personale (con delega di attribuzione ore di supplenza 
necessarie per garantire l’attività didattica quotidiana per le assenze) e organizza l’orario in casi 
di sciopero dei docenti;  

● organizza e coordina il settore dell’extracurricularità rapportandosi alle funzioni strumentali e 
alle altre figure che operano per la messa a punto e in opera di progetti e altre iniziative, anche 
svolgendo funzioni di ricerca e proposta e curando gli adempimenti d’ufficio; coordina e 
conferisce coerenza alle iniziative di continuità verticale rapportandosi alle figure di sistema 
competenti;  

● svolge compiti di supporto e consulenza nei rapporti con le altre istituzioni scolastiche e 
culturali del territorio, con specifico riferimento alle reti di scuole;  

● svolge, assieme ai responsabili di plesso, le funzioni di fiduciario dei plessi in cui presta 
servizio; organizza e coordina l’area del disagio rapportandosi alle funzioni strumentali, alle 
altre figure che operano nell’area medesima e si rapporta, supervisionando, tutti i referenti di 
settore (coadiutori ex art.83 L.107/2015).  

● si occupa della promozione e coordinamento di tutte le attività progettuali della scuola con il 
supporto dei docenti responsabili/referenti calendarizzando le attività e gli scrutini;  

● attua il coordinamento, assistenza e vigilanza sugli alunni in occasione delle attività ordinarie e 
straordinarie degli alunni stessi, ivi comprese le assemblee d’Istituto, manifestazioni ed 
esperienze diverse dall’ordinaria attività didattica.  

● vigila sul rispetto da parte di tutte le componenti scolastiche delle norme interne e cura il 
benessere organizzativo e la maintenance del valore di comunità scolastica ed educativa.  

● Attua modifiche e riadattamento temporaneo dell’orario delle lezioni, per fare fronte ad ogni 
esigenza connessa alle primarie necessità di vigilanza sugli alunni e di erogazione, senza 
interruzione, del servizio scolastico. 

 
È altresì membro di diritto del Gruppo di lavoro per l’elaborazione dell’offerta formativa e cura 

quant’altro rendesi necessario per un’efficace gestione dell’Istituto secondo quanto deliberato dal 

Collegio dei Docenti in ordine alle attività da incentivare con il Fondo di Istituto.
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Responsabile Attività Semiconvittuali  

 

1° Collaboratore del Rettore 

 

Il 1° Collaboratore del Rettore sostituisce il Rettore in caso di assenza o di impedimento, 

esercitandone tutte le funzioni anche negli Origani Collegiali di settore, e redigendo atti, firmando 

documenti interni, curando i rapporti con l’esterno.  

● Si occupa della calendarizzazione delle attività degli educatori; vigila sull’orario di servizio del 
personale; organizza le attività collegiali d’intesa con il Rettore;  

● cura l’organizzazione complessiva dell’Istituto calendarizzando gli impegni degli Educatori e 
verificando la compatibilità con il calendario dei docenti con specifico riferimento agli aspetti 
logistici con l’obiettivo di favorire la continuità orizzontale;  

● coadiuva il Rettore nella tenuta della documentazione cartacea relativa ai registri firma e 
personali degli educatori. 

 

   Educatore Collaboratore del Rettore 

 

 L'Educatore Collaboratore del Rettore (già detto “Vice Rettore”) verifica il funzionamento dei 

servizi mensa cucina, dei servizi di guardaroba e di qualsiasi altra attività semiconvittuale ed esercita 

la vigilanza generale per quanto riguarda le mansioni ausiliarie nel Convitto. Di tale attività si intende 

delegato dal Rettore e di tutto ciò risponderà direttamente ed unicamente al Rettore.  

 
Tale funzione è svolta in collegamento con il Rettore/Dirigente scolastico; pertanto il Vice Rettore, 

individuata una particolare esigenza o una disfunzione, si consulterà con il Rettore/Dirigente 

scolastico per la soluzione più opportuna. 

Attua modifiche e riadattamento temporaneo dell’orario delle lezioni, per fare fronte ad ogni 

esigenza connessa alle primarie necessità di vigilanza sugli alunni e di erogazione, senza interruzione, 

del servizio scolastico Cura il benessere organizzativo e la maintenance del valore di comunità 

scolastica ed educativa. È altresì membro di diritto del Gruppo di lavoro per l’elaborazione 

dell’offerta formativa e cura quant’altro rendesi necessario per un’efficace gestione dell’Istituto 

secondo quanto deliberato dal Collegio dei Docenti in ordine alle attività da incentivare con il Fondo 

di Istituto. 
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  Educatore Coordinatore 

 

L'Educatore Coordinatore, con l’ausilio dei coordinatori dei vari ordini di scuola, coordina gli 

Educatori per quanto riguarda lo svolgimento dei vari momenti della vita dei semiconvittori e cura 

gli aspetti organizzativi relativi a:  

• turni di servizio personale educativo;  

• recuperi , assenze, sostituzioni;  

• predisposizione registri necessari al funzionamento del convitto;  

• attività ricreative, educative e formative per i Semiconvittori;  

• rapporti con le famiglie e con i docenti;  

• provvedimenti disciplinari agli alunni Semiconvittori.  

 

  



Funzionigramma Convitto “Colletta’ Avellino e scuole annesse a.s. 2024-25  

  

5 

COORDINATORI ATTIVITA’ EDUCATIVA CONVITTO  SEMICONVITTORI 

 

Liceo Classico Europeo 

Scuola Secondaria di I Grado 

Scuola Primaria 

 

COMPITI 

 

● Organizzazione e gestione del convitto e del semiconvitto; 

● Progettazione multisettoriale in ambito educativo – formativo; 

● Gestione e controllo degli orari delle attività del personale educativo; 

● Referente dei rapporti con le famiglie e con gli Istituti Scolastici frequentati dai convittori; 

● Rappresentanza del Convitto in incontri ufficiali su delega del D.S.; 

● Condivisione, pianificazione Piano annuale delle Attività e coordinamento delle attività 

del Piano Annuale degli educatori (orario, calendarizzazione, controllo); 

● Adozione provvedimenti a carattere d’urgenza su delega del Rettore; 

● Coordinamento delle attività degli educatori; 

● Promozione e coordinamento di tutte le attività progettuali del Convitto con il supporto dei 

docenti responsabili/referenti 

● Coordinamento, assistenza e vigilanza sugli alunni in occasione delle attività ordinarie e 

straordinarie convittuali degli alunni stessi, ivi comprese le manifestazioni, le visite guidate ed 

esperienze diverse dall’ordinaria attività didattica; 

● Controllo codice disciplinare personale educativo; 

● Delegato del D.S. per il rispetto della normativa antifumo nei locali del Convitto; 

● Gestione delle squadre e vigilanza, in caso di sciopero del personale, in osservanza delle norme 

che regolano il diritto di sciopero e delle norme che regolano l’obbligo di vigilanza sui minori; 

● Organizzazione di Piani quali: sorveglianza e vigilanza durante tutto il periodo di permanenza 

dei convittori e semiconvittori in Convitto, refezione, assemblee studentesche, progetti, corsi 

di recupero, spostamenti di squadre e piani orari per progettualità specifiche; 

● Controllo del rispetto della Normativa vigente anche in materia di sicurezza (TU 81\08); 

● Partecipazione agli incontri di Staff; 

● Convocazione Collegi degli educatori e sostituzione del Rettore su delega in caso di assenza. 

● Vigilanza generale (controllo del rispetto degli orari degli educatori, degli alunni, frequenza 

degli alunni, etc...); 
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● Gestione e comunicazione al D.S. di ogni problema di funzionamento, di situazioni di 

infortunio, di emergenza; 

● Vigilanza sul rispetto da parte di tutte le componenti scolastiche delle norme interne; 

● Collaborazione con il Dirigente scolastico per la formulazione dell’ordine  del giorno 

del  Collegio degli educatori e verifica delle presenze durante le sedute e stesura del verbale; 

● Delega di attribuzione ore di supplenza necessarie per garantire l’attività didattica quotidiana 

per le assenze educatori; 

● Valutazione ed eventuale accettazione delle richieste di ingresso posticipato o di uscita 

anticipata degli alunni, in accordo con quanto previsto dal regolamento di istituto; 

● Modifiche e riadattamento temporaneo dell’orario dei turni, per fare fronte ad ogni esigenza 

connessa alle primarie necessità di vigilanza sugli alunni e di erogazione, senza interruzione, 

del servizio convittuale; 

● Cura delle relazioni con il personale educativo, al fine di promuovere autonome iniziative 

tendenti a migliorare gli aspetti organizzativi, comunicativi e logistici; 

● Partecipazione alle riunioni di reti su delega specifica del D.S.; 

● Presiedere riunioni informali e/o formali, su mandato specifico del Rettore; 

● Partecipazione ad eventi anche formativi e\o riunioni di servizio convocati dal MIM\USR\AT 

ANIES; 

● Quant’altro rendesi necessario per un’efficace gestione del Convitto secondo quanto 

deliberato dal Collegio degli educatori in ordine alle attività da incentivare con il Fondo di 

Istituto; 

● Controllo dei materiali inerenti l’organizzazione: registri, firme degli educatori, verbali, 

calendari, circolari; 

● Partecipazione elaborazione PTOF e PDM; 

● Cura del benessere organizzativo e della maintenance del valore di comunità scolastica 

ed educativa 
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Responsabili di plesso 

 

Il responsabile di plesso collabora strettamente con i Collaboratori del dirigente scolastico con le 

seguenti funzioni e deleghe: 

● effettua comunicazioni telefoniche di servizio; 

● organizza, in cooperazione con i referenti orario e di settore, la sostituzione dei docenti 

temporaneamente assenti; 

● ritira la posta e i materiali in presidenza e, viceversa, provvede alla consegna; 

● diffonde circolari, comunicazioni, informazioni al personale in servizio nel plesso e controlla 

le firme di presa visione, organizzando un sistema di comunicazione interna funzionale e 

rapida; 

● redige a fine anno scolastico, in collaborazione con i collaboratori scolastici, un elenco di 

interventi necessari nel plesso, da inoltrare all’Amministrazione Provinciale per l’avvio 

regolare del successivo anno scolastico; 

● riferisce sistematicamente al Rettore Dirigente scolastico circa l’andamento ed i problemi del 

plesso; 

● controlla le scadenze per la presentazione di relazioni, domande, etc.; 

● gestisce la prima parte di provvedimento disciplinare (richiamo verbale, segnalazione alla 

famiglia, note sul libretto personale ecc.) e ne informa il Rettore Dirigente Scolastico.; 

● sovrintende al controllo delle condizioni di pulizia del plesso e segnala eventuali anomalie alla 

DSGA; 

● raccoglie le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature necessarie al plesso; 

● sovrintende al corretto uso del fotocopiatore e degli altri sussidi dei vari laboratori facendosi 

portavoce delle necessità espresse dai responsabili; 

● coordina le proposte relative alle visite e ai viaggi di istruzione; 

● è il referente della sicurezza; 

● è incaricato di vigilare e contestare le infrazioni per il divieto di fumare; 

● dispone che i genitori accedano ai locali scolastici nelle modalità e nei tempi previsti dai 

regolamenti interni all’Istituto e dall’organizzazione dei docenti in caso di convocazioni; 

● è punto di riferimento per i rappresentanti di classe; 

● accoglie e accompagna il personale delle scuole del territorio, dell’ASL, del Comune, in visita 

nel plesso; 

● avvisa la Segreteria o il Comune e il Comando dei vigili circa il cambio di orario di 

entrata/uscita degli alunni, in occasione di scioperi/assemblee sindacali, previo accordo con la 
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Direzione; 

● controlla che le persone esterne abbiano un regolare permesso del Rettore Dirigente Scolastico 

per poter accedere ai locali scolastici; 

● previo accordo con il Rettore Dirigente Scolastico, contatta gli uffici della Provincia per 

problemi di plesso; 

● predispone l’organizzazione di spazi comuni (rotonda, laboratori, corridoi, aula riunioni, 

palestra, etc.); 

● raccoglie e prende nota degli argomenti da affrontare negli organi collegiali o in sede di 

consiglio di classe inerenti il plesso; 

● coordina gli incontri dei coordinatori di classe quale sistema interno di comunicazione e 

condivisione circa le principali questioni di plesso; 

● coordinamento logistico ed organizzativo per le prove INVALSI; 

● fa fronte ai “piccoli” problemi del plesso che esulano dall’intervento della Rettore Dirigente 

Scolastico/della DSGA o, in emergenza, in attesa di chi di competenza; 

● collabora con la segreteria per la copertura di supplenze brevi nel plesso; 

● è referente in caso di furti, incidenti, calamità nella scuola; 

● visiona perdite, rotture, danni vari dell’edificio e notifica alla DSGA; 

● segnala rischi con tempestività; 

● controlla l’autorizzazione a esporre cartelli o similari in bacheca o agli albi di plesso; 

● controlla il funzionamento del fotocopiatore e del rispetto delle regole per l’utilizzo dello 

stesso telefono (registrazione delle telefonate di servizio e di quelle private, consentite solo per 

eventuali urgenze personali); 

● prende visione dei nuovi libri di testo; 

● cura e controlla il registro delle firme del personale in servizio; 

● Cura del benessere organizzativo e della maintenance del valore di comunità scolastica ed 

educativa. 

● Controllo dei materiali inerenti la didattica: registri, verbali, calendari, circolari; 

● Gestione delle emergenze: 

- Contatti con RSPP, ASPP e RLS; 

- Coordinamento delle prove di evacuazione a livello di plesso; 

- Compilazione della modulistica apposita; 

- Verifica periodica del contenuto della cassetta di primo soccorso. 

-  
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- Responsabile del Sito WEB 

-  

Il responsabile del sito web di istituto ha il compito di tenere costantemente aggiornato il sito web 

e di effettuarne la manutenzione della struttura secondo quanto previsto dalla normativa vigente. 

Redige il Regolamento di gestione del sito web in collaborazione con il DS, il DSGA, l'Animatore 

Digitale e la Funzione Strumentale Area 2. Collabora con il personale di Segreteria incaricato della 

pubblicazione dei provvedimenti di competenza nelle sezioni Albo on line e Amministrazione 

trasparente. 

 

● Gestione del sito web: rendere il sito funzionale alla realizzazione e pubblicizzazione di 

attività e servizi; 

-promuoverne l’uso da parte di tutte le componenti della comunità scolastica; 

-Promuovere la conoscenza della scuola e del suo progetto formativo. 

- Adeguamento e ampliamento della struttura del Sito Web della scuola. 

-Aggiornamento in tempo reale del sito con news relative all’istituto. 

-Collaborare con la segreteria alla Pubblicazione di materiali d’uso corrente (circolari, 

modulistica per uso interno/esterno, documenti v ari). 

-Pubblicazione di lavori realizzati dagli allievi,  

● Responsabile Gestione sito web e social 

-Ricognizione della documentazione, sua valutazione e aggiornamenti di pagine e contenuti 

didattici e non. 

-Ricognizione di iniziative/progetti/bandi, promosse da Enti e Istituzioni, divulgazione, 

progettazione procedure per eventuale adesione. 

-Ottimizzare il materiale di diversa natura da pubblicare sul sito della scuola o destinato alla 

partecipazione di progetti. 

-Creazione, controllo e autorizzazione delle registrazioni alle aree riservate del sito. 

-Raccolta e archiviazione di materiali didattici in formato digitale. 

-Consulenze per l’acquisto di software e hardware. 

 -Fornire assistenza e supporto al personale scolastico (docente e non docente), alunni e 

genitori, per l’uso corretto e proficuo della piattaforma web. 

-Collaborare per la realizzazione di materiale da diffondere sul sito web dell’Istituto. 

● Coordinare i rapporti tra il DSGA, personale A.T.A.e gli insegnanti referenti dei laboratori 

informatici dell’Istituto per l’utilizzo delle nuove tecnologie. 

● Supporto alle altre funzioni strumentali per una maggiore efficienza informativa, di 
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coordinamento e di intervento. 

● Confronto col Dirigente Scolastico affinché possa convalidare o apportare eventuali modifiche 

al lavoro svolto prima della pubblicazione in ret 

● -Partecipazione a riunioni della rete d’Ambitoe successiva socializzazione delle informazioni; 

●  Rapporti e azioni concordate con enti ed associazioni per azioni di implementazione 

tecnologica della scuola; 

● Azioni di miglioramento contro la dispersione scolastica; 

-Diffusione all’interno e all’esterno della scuola dei risultati raggiunti dagli allievi 

nell’apprendimentodelle competenze informatiche. 

● Coordinamento dei docenti di informatica. -Coordinamento del laboratorio di informatica dei 

plessi. 

● Indurre i docenti dei tre ordini di scuola dell’Istituto a percorsi di autoformazione e di 

ricerca/azione didattica e metodologica volti all’apprendimento delle modalità in cui operare in 

ambito informatico 

● Attuare test di screening per programmare ed attuare percorsi di potenziamento delle 

competenze a livello informatico; 

● Attuare test di screening nella scuola primaria, per far emergere i bambini che potrebbero 

accedere alle certificazioni informatiche e favorire il passaggio delle informazioni alle famiglie 

coinvolte, 

● Nella scuola secondaria di 1° grado ridurre le difficoltà dei bambini con BES e DSA tramite 

appositi laboratori di recupero/rinforzo mirati allo sviluppo delle competenze informatiche. Le 

funzioni che riveste la Funzione Strumentale Sito web e supporto alla digitalizzazione sono le 

seguenti: 

- Mappatura dei docenti dell’istituto con competenze informatiche certificate. 

- Cura delle comunicazioni interne circa le opportunità di formazione informatica per i 

docenti; 

- Azioni di sostegno all’aggiornamento e alla formazione degli insegnanti ai fini di valorizzare 

la professionalità docente e garantire la qualità dell’offerta formativa. 

- Raccordo con le FF.SS. della scuola. 
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Funzioni Strumentali all’Offerta Formativa 

 

I docenti responsabili di Funzioni Strumentali hanno compiti di coordinamento generale 

relativamente a specifiche aree di intervento coerenti con i principi che ispirano l’offerta formativa. 

Il Collegio Docenti per una migliore gestione delle attività della scuola, ha individuato le seguenti 

aree di intervento 

: 

AREA 1 - Coordinamento del PTOF e dell’Unità di autovalutazione 

 
• Revisionare, integrare e aggiornare i documenti strategici dell’Istituto PTOF – RAV – PDM – 

• Rendicontazione sociale, in collaborazione con il Dirigente Scolastico, i Collaboratori del DS, il Niv 

e le FS area n.2/area n.3; 

• Stabilire e presiedere le riunioni necessarie per definire/emendare i singoli documenti istituzionali, 

provvedendo a preparare i materiali di lavoro; 

• Coordinare i gruppi di lavoro e assegnare i compiti ai collaboratori individuati per la realizzazione di 

eventuali progetti nel settore di intervento; 

• Sostituire il dirigente scolastico nelle riunioni interne/esterne attinenti alle attività previste dall’area 

di riferimento, qualora non potesse parteciparvi; 

• Monitorare, in collaborazione con le altre FFSS, le attività e i progetti realizzati nella scuola al fine 

della rendicontazione sociale; 

• Coordinare le attività di autoanalisi e di autovalutazione dell’Istituto: individuare criteri, modalità e 

strumenti per monitoraggio, verifica e valutazione dei dati; 

• Curare e coordinare le procedure documentali affidate ai docenti in generale e ai coordinatori di 

Classe, in particolare il Documento del 15 maggio, le certificazioni di crediti e competenze, le 

progettazioni di dipartimento, di classe e individuali; 

• Coordinare e supportare i docenti ai fini della progettazione del Curricolo d’Istituto, in accordo con 

le indicazioni fornite dal Dirigente e dai suoi Collaboratori; 

• Collaborare con le altre FF.SS; 

• Presentare la rendicontazione del lavoro svolto. 
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AREA 2 - Benessere organizzativo 

 
• Gestire l’accoglienza e l’inserimento dei docenti neo arrivati; 

• Rilevare i bisogni formativi del personale docente in collaborazione con il docente referente per la 

formazione; 

• Coordinare la stesura del piano annuale di formazione, in collaborazione con il docente referente per 

la formazione; 

• Coordinare le attività di formazione del personale in collaborazione con il docente referente per la 

formazione; 

• Predisporre le comunicazioni per il personale interno inerenti all’organizzazione e alla realizzazione 

del settore di intervento; 

• Monitorare la ricaduta delle attività di formazione sulla qualità del servizio, in collaborazione con il 

docente referente per la formazione; 

• Curare la diffusione di materiali destinati ai docenti (files relativi alla formazione, dispense, materiali 

prodotti dai dipartimenti e quant’altro necessario); 

• Cooperare con il Dirigente scolastico, la DSGA e il docente referente contabilità/bandi, al fine di 

garantire la fattibilità di tutte le attività relative al Programma Nazionale 21-27; 

• Coordinare i gruppi di lavoro e assegnare i compiti ai collaboratori individuati per la realizzazione di 

eventuali progetti nel settore di intervento; 

• Sostituire il dirigente scolastico nelle riunioni interne/esterne attinenti alle attività previste dall’area 

di riferimento, qualora non potesse parteciparvi; 

• Predisporre la modulistica per il personale docente e organizzarne la pubblicazione sul sito web; 

• Monitorare in itinere l’andamento delle attività realizzate; 

• Collaborare con le altre FF.SS. 

• Partecipare alle riunioni del Niv e collaborare alla stesura dei documenti strategici d’Istituto insieme 

al DS, ai collaboratori del DS e alle altre FFSS; 

• Curare la gestione documentale dell’Istituzione Educativa in collaborazione con il DS, la 

• DSGA e gli AA in particolare riguardo gli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa vigente 

per la sezione Amministrazione Trasparente del sito web istituzionale. 

• Presentare la rendicontazione del lavoro svolto. 
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AREA 3 - Successo formativo 
 

• Elaborare strumenti per la rilevazione dei bisogni degli alunni; 

• Rilevare situazioni di disagio e/o di difficoltà di studio e proporre modalità/strategie di 

prevenzione/soluzione al fine di assicurare a tutti gli studenti esperienze di successo formativo; 

• Coadiuvare il dirigente scolastico e il gruppo di progetto nella gestione degli interventi del progetto 

PNRR, Investimento 1.4 “Intervento straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nel 

I e II ciclo della scuola secondaria e alla lotta alla dispersione scolastica (solo Scuola Secondaria di I 

e II grado); 

• Effettuare, in collaborazione con il gruppo di progetto, il monitoraggio per misurare il grado di 

avanzamento delle azioni di progetto, il rispetto del cronoprogramma e il raggiungimento del target 

previsto dal progetto PNRR - investimento 1.4 - Riduzione dei divari territoriali (solo Scuola 

Secondaria di I e II grado); 

• Raccordarsi, anche tramite tavoli di lavoro congiunti, con le altre scuole del territorio, con i servizi 

sociali, con i servizi sanitari, con le organizzazioni del volontariato e del terzo settore, attive nella 

comunità locale, favorendo altresì il pieno coinvolgimento delle famiglie, al fine di raggiungere il 

successo formativo di tutti gli studenti; 

• Predisporre iniziative di sostegno/recupero e di valorizzazione delle eccellenze finalizzate al 

potenziamento della qualità dell’istruzione; 

• Supportare la partecipazione alla vita scolastica degli studenti (assemblee studentesche, Consulta); 

• Suggerire l’acquisto di sussidi didattici per supportare il lavoro degli insegnanti e facilitare 

l’autonomia, la comunicazione e l’attività di apprendimento degli studenti; 

• Coordinare, in collaborazione con i referenti, visite guidate e viaggi d’ istruzione; 

• Monitorare in itinere l’andamento delle attività realizzate; 

• Collaborare con le altre FF.SS; 

• Partecipare alle riunioni del Niv e collaborare alla stesura dei documenti strategici d’Istituto insieme 

al DS, ai collaboratori del DS e alle altre FFSS; 

• Presentare la rendicontazione del lavoro svolto. 
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Referente Inclusione: sostegno agli alunni con BES  

 

Compiti specifici: 

 
● Rileva i bisogni di integrazione e di recupero, le esigenze degli alunni e delle famiglie e ne 

informa il C.D.; 

● Coordina il GLH e il GLI; 

● Gestisce i rapporti con gli enti territoriali e le associazioni che si occupano di prevenzione e di 

inclusione. 

● Offre supporto agli studenti e alle famiglie in caso di percorsi scolastici o relazionali difficili. 

● Offre supporto ai docenti in caso di alunni con bisogni educativi speciali. 

● Coordina e organizza le attività afferenti gli alunni disabili, ai DSA e ai BES, interfacciandosi 

con gli Enti Istituzionali a ciò preposti. 

● Si occupa dell’accoglienza, inclusione ed inserimento alunni stranieri con la collaborazione 

● della commissione alunni stranieri. 

● Formula progetti per l’inserimento/inclusione degli alunni diversamente abili in collaborazione 

con i docenti di sostegno, i consigli classe e le strutture esterne. 

● Contatta le scuole di provenienza dei nuovi iscritti per garantire la continuità educativa. 

● Accoglie e orienta gli insegnanti di sostegno di nuova nomina. 

● Promuove la divulgazione di proposte di formazione e di aggiornamento. 

● Monitora la situazione degli allievi certificati coordinando le riunioni degli insegnanti di 

sostegno. 

● Promuove e monitora i progetti attivati nell’istituto, inerenti l’inclusione scolastica e il 

benessere degli studenti. 

● Verifica, autovaluta e rendiconta l’attività svolta. 

● Dà supporto alla progettazione didattica per studenti con BES e DSA 

● Cura del raccordo tra PDP e le progettazioni di classe, con la predisposizione di percorsi 

didattici specifici congruenti e integrati; 

● Favorisce l’adozione di metodologie specifiche per favorire l’inclusione degli alunni, anche 

attraverso mediatori didattici e l’utilizzo di tecnologie informatiche multimediali; 

● Collabora e guida i docenti nella redazione del Piano Didattico Personalizzato e del Piano 

educativo individualizzato; 

● Ricerca, organizza e diffonde interventi, strategie, mezzi, sussidi, contatti con enti e personale 
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● specializzato (es. sportello d’ascolto) ecc ai fini dell’integrazione e della reale inclusione degli 

● alunni in situazione di disagio, degli alunni diversamente abili, degli alunni stranieri, degli 

● alunni con DSA sia già certificato che da accertare e segnalare, degli alunni con BES. 
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Referente Continuità e Orientamento: 

 

Compiti specifici: 
 
 

● Coordinamento e gestione delle attività di continuità, orientamento in entrata e in uscita e 

tutoraggio classi V; 

● Progettazione, coordinamento e realizzazione di interventi e servizi a favore degli studenti; 

● Coordinamento e gestione delle attività di accoglienza, continuità e orientamento; 

● Coordinamento e promozione anche in sintonia con le altre Funzioni Strumentali della 

progettazione integrata d’intesa con Enti ed Istituzioni territoriali; 

● Analisi caratteristiche alunni in entrata per una opportuna formazione delle classi prime; 

● Realizzazione di manifestazioni, feste e progetti tesi all’apertura e condivisione di una scuola 

aperta al territorio previ contatti con Istituzioni ed Enti del territorio; 

● Promozione e realizzazione delle giornate di scuola aperta per l’Istituto. 

● Predisposizione di una sistematica analisi dei bisogni formativi degli studenti; 

● Coordinamento delle azioni previste dalle Linee guida per l’orientamento; 

● Cura dei contatti con le università italiane e straniere intenzionate a presentare agli studenti la 

propria offerta formativa; 

● Pubblicizzazione di incontri per gli studenti delle classi IV e V; 

● Diffusione delle informazioni relative a summer school, borse di studio, altro. 
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Coordinatori di Classe 

 

Il coordinatore di classe ha il compito di sovrintendere al corretto funzionamento della classe come 

unità operativa e didattica al fine di integrare sia le esigenze delle famiglie che quelle dei docenti ed in 

particolare: 

● Presiede le riunioni del consiglio di classe e degli scrutini, su delega del Dirigente Scolastico, e 

ne cura la verbalizzazione tramite il segretario per la singola seduta; 

● Presiede le assemblee relative alle elezioni degli organi collegiali; 

● Garantisce l’ordinato svolgimento delle riunioni, facilitando la partecipazione di tutte le 

componenti e assicurando la discussione e la deliberazione su tutti i punti all’ordine del giorno; 

● Coordina l’attività didattica del consiglio di classe, verificando in itinere e a fine anno il piano 

di lavoro comune del consiglio di classe; 

● Coordina per le classi finali la stesura del Documento del consiglio di classe (ex doc.15 maggio); 

● Gestisce il rapporto con le famiglie degli studenti, per quanto attiene a problematiche generali e 

non specifiche delle singole discipline; 

● Cura lo svolgimento dei procedimenti disciplinari di competenza del consiglio, nel rispetto del 

regolamento di istituto; 

● Verifica periodicamente lo stato di avanzamento del Piano Educativo Individualizzato redatto 

per gli alunni diversamente abili eventualmente frequentanti la classe e del Piano Didattico 

Personalizzato predisposto per gli Studenti affetti da Disturbi Specifici di Apprendimento, 

segnalando alla Presidenza, alle funzioni strumentali nonché ai servizi sociali (a seconda dei 

casi) situazioni di disagio; 

● Coordina lo svolgimento di visite guidate e uscite didattiche, la partecipazione della classe ad 

attività integrative ed extracurricolari, verificandone la rispondenza quantitativa e qualitativa 

alla programmazione annuale; 

● Verifica la regolarità della frequenza scolastica degli studenti, avendo costantemente aggiornata 

la situazione delle assenze degli allievi e segnalando tempestivamente (anche inviando 

specifiche comunicazioni scritte alle famiglie tramite la Presidenza) tutti i casi di assenze fuori 

norma e/o non chiari; 

● Prende contatti diretti con le famiglie in caso di anomalie; 

● Informa tempestivamente il Rettore Dirigente Scolastico, per i provvedimenti di competenza, 

qualora permanga una frequenza irregolare.
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Dipartimenti, Commissioni e Referenti 

 
 

Sono istituite all’interno dell’Istituzione scolastica tre differenti tipologie di riferimenti organizzativi: 

 
● Dipartimento: ha il compito di raccogliere, analizzare e coordinare le proposte dei singoli 

docenti e dei consigli di classe al fine di predisporre un piano organico delle iniziative 

(curricolari, integrative, complementari) da presentare al Collegio dei Docenti 

● Commissione: ha lo specifico compito di supportare il Dirigente nell’attuazione di particolari 

filoni organizzativi legati ad attività già definite ma che richiedono comunque una particolare 

attenzione 

● Referente: funge da punto di sintesi dell’attività di cui è incaricato, collaborando con il  Dirigente 

o un suo delegato per attuare un piano di interventi e/o definire una linea guida. 
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Dipartimenti 

Al Dirigente Scolastico è riservato, nell’ambito delle proprie funzioni istituzionali, il ruolo di 

coordinamento generale del sistema dipartimentale e di raccordo con il Collegio dei Docenti. Competono 

al Dirigente Scolastico i poteri sostitutivi rispetto alle funzioni di auto-organizzazione riconosciute ai 

dipartimenti e al comitato tecnico didattico in caso di inerzia di questi. Il Dirigente Scolastico provvede 

alla prima convocazione dei dipartimenti disciplinari nonché alla prima convocazione degli stessi 

organismi all’inizio di ciascun anno scolastico. 

In particolare è compito del dipartimento: 

● Predisporre le linee didattiche di indirizzo generale che la scuola intende adottare per ogni 

singola disciplina in stretta relazione con le altre discipline facenti parte del dipartimento; 

● Definire il dettaglio della programmazione con riferimento a: 

✔ la programmazione disciplinare 

✔ la definizione degli obiettivi e degli standard culturali d'istituto 

✔ la definizione dei criteri di valutazione e delle griglie di misurazione degli standard 

✔ la predisposizione delle prove di misurazione degli standard da effettuare (in ingresso, 
in itinere e al termine dell'anno scolastico) nelle classi parallele; 

✔ la definizione delle modalità di svolgimento delle attività di recupero e/o 
approfondimento da svolgere nel corso dell'anno. 

 

● Proporre gli obiettivi educativi d'Istituto; 

● Predisporre (o selezionare tra quelli proposti dalle altre agenzie formative) i progetti culturali 

da eseguire nelle classi collaborando con le funzioni strumentali; 

● Predisporre il piano delle competenze conformi agli Assi Culturali ed alle Competenze 

Comuni di Cittadinanza; 

● Predisporre l'adozione dei libri di testo; 

● Ogni altra materia specificatamente delegata dal Collegio dei Docenti. 

 

In caso di trattazione di questioni specifiche inerenti le diverse discipline, i dipartimenti hanno facoltà 

di organizzarsi in sub-dipartimenti. Le determinazioni di questi ultimi devono essere, in ogni caso, riassunte 

con delibera del dipartimento. Rimangono, in ogni caso, in capo al Collegio dei Docenti le competenze in 

materia di deliberazione degli indirizzi generali educativi dell’Istituto e in materia di deliberazione dei 

criteri per gli scrutini finali. 
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Funzionamento dei Dipartimenti 

1) Le riunioni dipartimentali si svolgono nei tempi fissati dall’art. 27 del C.C.N.L. vigente, non 

superando, di norma, le 40 ore annuali comprensive delle convocazioni ordinarie e straordinarie 

del collegio docenti; 

2) Ciascun incontro si svolge con le seguenti modalità: 

a) discussione, moderata dal coordinatore; 

b) delibera sulle proposte. 

3) Le delibere: 

a) vengono approvate a maggioranza semplice dei docenti presenti; 

b) non possono essere in contrasto con il P.O.F., pena la loro validità; 

c) una volta approvate divengono parte delle delibere del Collegio dei Docenti; 

d) le delibere così assunte non possono essere modificate né rimesse in discussione, fino a che 

non si presentino elementi di novità che richiedano nuova discussione, nuova elaborazione 

e procedura deliberante; 

e) la discussione e le delibere sono riportate a verbale nel rispetto di quanto indicato dal capo 

III, art. 10 comma 2 del CCNL 1998 – 2001 assunto dal vigente CCNL; 

4) Ciascun docente: 

a) ha l’obbligo contrattuale (ex. art. 27 C.C.N.L. vigente) di partecipare alle riunioni di 

b) dipartimento, 

c) in caso di  assenza per motivi  giustificati deve avvisare  il coordinatore e giustificare 

l’assenza per iscritto al dirigente; 

d) ha il diritto di richiedere al coordinatore che vengano messi all’ordine del giorno  argomenti 

da discutere, purché entro 7 giorni prima della data dell’incontro stesso; 

5) Le riunioni del dipartimento sono convocate dalla dirigenza o dal coordinatore, su propria 

iniziativa o obbligatoriamente su richiesta motivata espressa dalla maggioranza dei docenti del 

dipartimento. 
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Coordinatore dei Dipartimenti 

Per ogni Dipartimento è nominato un Coordinatore, i cui compiti principali sono: 

● Rappresentare il proprio Dipartimento; 

● Collaborare con la Dirigenza, il personale e i colleghi; 

● Raccogliere le varie proposte provenienti dai docenti di Dipartimento ed inoltrarle agli 

Organi competenti per le eventuali delibere; 

● Avanzare proposte al Rettore -Dirigente Scolastico in merito all’ordine del giorno delle 

riunioni, raccolte e analizzate le necessità didattiche e sulla scorta delle indicazioni e delle 

richieste presentate da singoli docenti; preparare l’eventuale materiale argomento di 

discussione; 

● Su delega del Rettore - Dirigente Scolastico, presiedere il Dipartimento e verbalizzarne le 

sedute. Il verbale, una volta approvato e firmato dal coordinatore, viene riportato sul registro 

generale dei verbali del Dipartimento e trasmesso al Dirigente; 

● Tutte le volte che lo ritenga necessario e, comunque, entro il monte ore annuo fissato 

dall’art. 29 del C.C.N.L vigente convocare, con un preavviso minimo di 5 giorni, le riunioni 

del Dipartimento, tramite avviso scritto fatto pervenire a ciascun docente, comunicandone 

data e orario alla Dirigenza; 

● Essere punto di riferimento per i docenti del proprio Dipartimento come mediatore delle 

istanze di ciascun docente, garante del funzionamento, della correttezza e trasparenza del 

Dipartimento; 

● Verificare eventuali difficoltà presenti nel proprio Dipartimento. Quando il dialogo, il 

confronto e la discussione interna non risolvano i problemi rilevati, ne riferisce al Rettore 

- Dirigente Scolastico; 

● Al termine dell’anno scolastico relazionare al Rettore -Dirigente Scolastico in merito ai 

risultati raggiunti. 

  



Funzionigramma Convitto “Colletta’ Avellino e scuole annesse a.s. 2024-25  

  

22 

Commissione valutazione/autovalutazione d’istituto 

 

● Adotta procedure di governo, di verifica e di controllo interno ed esterno e dell’attività complessiva di 

gestione, allo scopo di individuare le aree di debolezza e di problematicità, in un’ottica di miglioramento 

progressivo; 

● Cura gli adempimenti ministeriali (questionari, indagini, rilevazione di dati sull’organizzazione); 

● Revisiona ed aggiorna annualmente il Piano di Miglioramento in Collegamento con il NIV; 

● Monitora l’implementazione delle azioni di miglioramento relative agli esiti e ai processi individuati 

nel Rapporto di Autovalutazione: 

● Attiva percorsi di analisi dei processi e delle azioni attivati nell’ottica del Piano di Miglioramento: 

● Partecipa alle riunioni periodiche con le FF.SS. ai fini di un confronto di esperienze e per accordi in 

merito alle attività da svolgere secondo le procedure definite nel RAV; 

● Promuove un confronto continuo con il NIV, per una costante lettura delle rilevazioni dei dati, ai fini 

dell’individuazione delle criticità nel processo d’insegnamento-apprendimento. 

 

 

Commissione per la progettazione e realizzazione di iniziative volte a migliorare i risultati nelle 

prove standardizzate 

 

La Commissione è incaricata di sviluppare, implementare e monitorare strategie volte a migliorare i 

risultati degli studenti nelle prove standardizzate nazionali, come quelle INVALSI. I compiti principali 

sono i seguenti: 

· Esaminare i dati relativi alle prove standardizzate degli anni precedenti, individuando punti di forza e 

aree di criticità. 

· Confrontare i risultati con le medie nazionali, regionali e di istituto, per delineare un quadro dettagliato 

della situazione. 

· Identificare le competenze disciplinari e trasversali che richiedono interventi mirati. 

· Progettare iniziative didattiche finalizzate al potenziamento delle competenze nelle aree critiche (ad 

esempio, comprensione del testo, problem solving, calcolo numerico). 
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· Elaborare materiali didattici specifici, test di simulazione e strumenti di verifica per esercitare le 

competenze richieste nelle prove. 

· Promuovere la condivisione di buone pratiche tra i docenti, favorendo un approccio collaborativo. 

· Fornire supporto tecnico e metodologico nella somministrazione e correzione di prova simulata. 

· Definire indicatori di monitoraggio per verificare l'efficacia delle iniziative messe in atto. 

· Somministrare prove simulate in itinere per valutare i progressi degli studenti. 

· Analizzare i dati raccolti e proporre eventuali aggiustamenti al piano di intervento. 

· Informare e coinvolgere studenti e famiglie sugli obiettivi e sulle strategie adottate, per favorire un clima 

di collaborazione. 

· Presentare una relazione finale con i risultati raggiunti e le eventuali proposte di miglioramento per il 

futuro. 

La Commissione lavorerà in stretta collaborazione con il Dirigente Scolastico e il Collegio dei Docenti per 

garantire un approccio integrato e condiviso al miglioramento dei risultati nelle prove standardizzate. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

:  
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Responsabile biblioteca 

 
● Apertura Biblioteca didattica “Convitto Avellino” agli alunni ed ai docenti per prestito e  

consultazione; 

● Apertura della Biblioteca storica “Convitto Avellino” al pubblico; 

● Catalogazione in S.B.N. e sistemazione testi; 

● Incontri di formazione e  contatti con l’Università, l’Archivio di Stato e gli Enti e le 

Associazioni del territorio; 

● Organizzazione di incontri in biblioteca con autori, giornalisti e rappresentanti della cultura; 

● Progettazione ed organizzazione delle attività per “Il maggio dei libri”; 

● Organizzazione e partecipazione a concorsi; 

● Ricerca e proposte ed utilizzo di software didattici. 
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Responsabile registro   Elettronico  

 

● Produzione di materiali didattici e loro diffusione 

● Supporto docenti scrutini online 

● Supporto docenti registro online 
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Altri referenti 

 
 

 

Competizioni di lingua italiana 

Competizioni di lingua greca e latina 

Competizioni di ambito matematico 

Competizioni di ambito scientifico 

Competizioni in ambito filosofico 

Certificazioni europee lingua inglese 

Certificazioni europee lingua francese 

 
 
 
 
 
 

NIV :  Nucleo Interno di Valutazione 

 

È presieduto dal DS. Il gruppo viene convocato con scadenza bimestrale e secondo le consegne impartite 
dal MIUR, dall’USR o da altri soggetti istituzionali. 

I compiti son i seguenti: 

● Organizzare i processi di autovalutazione e calendarizzarli per il lavoro del Collegio Docenti, 
dei Dipartimenti, dei Consigli di Classe e dei singoli docenti; 

● Dare indicazioni operative al fine di facilitare e migliorare la formazione degli allievi; 

● Leggere, comprendere e fornire chiavi di lettura delle prove INVALSI; 

● Valutare le proposte progettuali da inserire nel PTOF; 

● Leggere, comprendere e fornire chiavi di lettura degli esiti degli scrutini intermedi e finali; 

● Individuare percorsi e attivare processi positivi a favore degli allievi per dipanare le difficoltà 
di apprendimento; 

● Aggiornamento del PTOF; 

● Controllo schede finanziarie progetti PTOF; 

● Monitoraggio e valutazione attività PTOF; 
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● Redazione RAV e PdM; 

● Redazione del bilancio sociale e della Rendicontazione della scuola, secondo una serie 
condivisa di indicatori. 
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Commissione  PCTO 

 
 

Funziona da supporto ai Consigli di classe e al Collegio dei Docenti nelle sue articolazioni 

dipartimentali nella promozione e gestione di interventi formativo-orientativi e svolge una funzione di 

coinvolgimento diretto e di supporto nella progettazione e realizzazione dei percorsi relativi al PCTO 

promuovendo le seguenti azioni: 

● Contribuire a definire i percorsi didattici PCTO; 

● Raccogliere le disponibilità delle imprese del territorio a offrire posti-stage.  

Inoltre, svolge i seguenti, ulteriori compiti: 

● Informazione e promozione del percorso formativo presso l’utenza; 

● Consulenza tecnico-scientifica nelle fasi del percorso; 

● Raccordo organizzativo all’interno dell’istituto con i partner esterni per l’implementazione del 

progetto; 

● Monitoraggio interno. 
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Animatore  Digitale 

L’Animatore Digitale, affianca il Dirigente e il Direttore dei Servizi Amministrativi (DSGA) nella 

progettazione e realizzazione dei progetti di innovazione digitale contenuti nel PNSD: è un docente della 

scuola, mai un professionista esterno, trattandosi di una figura che richiede un’integrazione forte nella 

scuola, una conoscenza del PTOF (“nell’ambito delle azioni previste dal piano triennale…”) e della 

comunità scolastica.  In concreto, l’Animatore deve coordinare la diffusione dell’innovazione a scuola e le 

attività del PNSD anche previste nel piano nel Piano triennale dell’offerta formativa della propria scuola. 

Si tratta, quindi, di una figura di sistema e non un semplice supporto tecnico.  

L’animatore si trova a collaborare con l’intero staff della scuola e in particolare con gruppi di lavoro, 

operatori della scuola, dirigente, DSGA, soggetti rilevanti, anche esterni alla scuola, che possono 

contribuire alla realizzazione degli obiettivi del PNSD. Può, e dovrebbe, inoltre, coordinarsi con altri 

animatori digitali sul territorio, per la creazione di gruppi di lavoro specifici.  

I punti principali del suo lavoro sono: 

● Formazione interna: stimolare la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD, 

attraverso l’organizzazione di laboratori formativi , favorendo l’animazione e la partecipazione 

di tutta la comunità scolastica alle attività formative, anche quelle organizzate attraverso gli 

snodi formativi; 

● Coinvolgimento della comunità scolastica: favorire la partecipazione e stimolare il 

protagonismo degli studenti nell’organizzazione di workshop e altre attività, anche strutturate, 

sui temi del PNSD, anche attraverso momenti formativi aperti alle famiglie e ad altri attori del 

territorio, per la realizzazione di una cultura digitale condivisa; 

● Creazione di soluzioni innovative: 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 è dotata; la pratica di una metodologia comune; 

● Informazione su innovazioni esistenti in altre scuole (es. un laboratorio di coding per tutti gli 

studenti) coerenti con l’analisi dei fabbisogni della scuola stessa, anche in sinergia con attività 

di assistenza tecnica condotta da altre figure. 
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Amministrazione di Sistema 

 

Cura la gestione del sistema informatizzato dell’Istituto secondo quanto disposto dalla normativa 

nazionale ed europea in termine di protezione dei dati personali e Privacy che dovrà essere esplicata 

attenendosi alle seguenti modalità generali: 

● Coadiuvare il Dirigente nella progettazione del sistema informativo e nella selezione delle 

migliori soluzioni tecnologiche necessarie per il piano didattico della scuola; 

● Gestire il Sistema Informatico della scuola individuandone le necessità e/o le criticità; 

● Gestire i rapporti con i fornitori terzi del Sistema Informatico; 

● Essere il referente interno per il sistema informativo; 

● Progettare le evoluzioni del sistema informativo in base alla progettazione didattica della scuola; 

● Coordinare i fornitori del Sistema Informativo, ivi compresi quelli di telefonia e di 

manutenzione; 

● Effettuare operazioni di trattamento di eventuali dati personali soltanto per le finalità e con le 

modalità strettamente correlate alle funzioni ed attività affidate; 

● Accedere a dati personali solo ove sia strettamente necessario all’esecuzione delle predette 

funzioni ed attività; 

● Osservare le misure di sicurezza idonee a salvaguardare la riservatezza, l’integrità e la 

completezza dei dati oggetto delle operazioni di trattamento e a ridurre i rischi di accesso non 

autorizzato, perdita anche accidentale e trattamento non consentito dei dati; 

● Collaborare per quanto di competenza alla redazione/aggiornamento delle policy e misure di 

sicurezza applicabili nei confronti dei sistemi gestiti. 

Le norme di comportamento dell'incaricato con funzioni di amministratore di sistema si esplicano: 

● Nel rispetto dei requisiti di diligenza professionale, richiesti dall'articolo 2050 del codice civile; 

● Nell’adeguamento preventivo ai contenuti espressi dalle norme nazionali ed europee in materia 

di Sicurezza dei dati e dei sistemi informatici. 
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Amministrazione di Rete 

 

A diretto riporto dell’amministratore di sistema con cui interagisce per la gestione del sistema 

informativo, si occupa principalmente di: 

● Gestione delle connessioni di rete di ogni singolo plesso; 

● Gestione del parco macchine e dei sistemi hardware presenti; 

● Gestione dei software di base utilizzati 

● Custodire, ove necessario, copia delle credenziali di autenticazione informatica gestite; 

● Effettuare operazioni di backup/recovery dei dati assicurandosi della qualità delle copie dei dati 

e della loro conservazione in luogo sicuro; 

● Gestire i supporti di memorizzazione e la manutenzione hardware; • organizzare i flussi di rete; 

● Adottare adeguati programmi antivirus, firewall ed altri strumenti software o hardware atti a 

garantire la massima sicurezza utilizzando le conoscenze acquisite in base al progresso tecnico 

software e hardware; 

● Verificare periodicamente l’efficienza dei sistemi tecnici adottati; 

● Collaborare per quanto di competenza alla redazione/aggiornamento delle policy e misure di 

sicurezza applicabili nei confronti dei sistemi gestiti. 
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Referente Ufficio Stampa 

 
 

● Inoltra i comunicati stampa ai giornalisti con  informazioni su notizie riguardanti la scuola ed 

ogni altra attività ritenuta  importante e congrua ai  fini della visibilità sul territorio della 

struttura; 

● Collabora  alla gestione aggiornata del sito WEB della scuola, d'intesa con il Responsabile 

designato. 
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Comitato per la valutazione dei docenti 

 

Rinnovato dalla Legge 107/2015, ha il compito di valutare l'anno di formazione e prova del personale 

docente ed esprime parere sulla conferma in ruolo dei docenti in formazione e prova. E' composto dal 

Dirigente Scolastico, 3 docenti di cui 2 scelti dal Collegio Docenti ed 1 nominato dal Consiglio d’Istituto, 

2 docenti nominati dal Collegio docenti, 1 membro esterno nominato da USR, 1 rappresentante genitori e 

1 rappresentante studenti nominati dal Consiglio d’Istituto. 

E' presieduto dal Dirigente Scolastico. Ha anche il compito di individuare i criteri per la premialità dei 

docenti; in questo ruolo ai componenti indicati si aggiungono, 1 rappresentante dei genitori, 1 

rappresentante degli studenti. 
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Referente concorsi, eventi e laboratori 

 

Ha cura di informarsi circa eventi, manifestazioni, concorsi di carattere locale e nazionale fornendone 

notizia e diffondendone informazioni a quanti interessati. 



Funzionigramma Convitto “Colletta’ Avellino e scuole annesse a.s. 2024-25  

  

35 

 

Referente Formazione 

 

Il referente ha i seguenti  compiti :  

 
● Predisposizione di una sistematica analisi dei bisogni formativi coerente con il RAV e il PdM; 

● Supporto al Rettore –Dirigente Scolastico nella redazione e aggiornamento del Piano triennale 

della formazione, coerentemente con il piano triennale del MIUR e il Piano di formazione 

dell’Ambito territoriale ; 

● Cura dell’implementazione delle azioni formative; 

● Coordinamento dei contatti con gli enti di formazione accreditati e qualificati ai sensi della DM 

170/2016 del MIUR; 

● Individuazione di soggetti esterni da contattare a seguito di proposte o ai quali proporre iniziative 

di progettazione specifica; 

● Coordinamento dell’attivazione, svolgimento, monitoraggio , verifica e attestazione delle azioni 

formative. 
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Refrente area comunicazione 

Il responsabile comunicazione e referente ufficio stampa del Convitto e delle scuole annesse di ogni ordine 

e grado avrà cura di: 

- organizzare attività formative per studenti, docenti e famiglie eventualmente anche con l’ausilio di 

professionisti della comunicazione digitale; 

- elaborare, curare e diffondere  comunicazioni interne (circolari) ed esterne (comunicati stampa); 

- supervisionare gli effetti delle comunicazioni effettuate con i vari canali; 

- contribuire a creare una cultura della comunicazione eticamente efficace; 

- creare consapevolezza circa l’uso corretto del web e dei social media; 

- contrastare il linguaggio d’odio e guidare verso la pratica della comunicazione gentile. 

- creare un ambiente di socializzazione caratterizzato da scambi emotivi e cognitivi 

- garantire la funzionalità ed il corretto utilizzo da parte dei docenti e studenti della biblioteca di istituto 

- curare le attività di comunicazione inerenti le attività di orientamento 

- curare i rapporti con le Istituzioni locali, nazionali e internazionali 

- curare l’apertura Biblioteca didattica agli alunni ed ai docenti per prestito e consultazione; 

- curare l’apertura della Biblioteca storica “Convitto Colletta” al pubblico; 

- catalogare in S.B.N. e sistemazione testi; 

- organizzare incontri di formazione e contatti con l’Università, l’Archivio di Stato e gli Enti e le 

Associazioni del territorio; 

- organizzare  incontri in biblioteca con autori, giornalisti e rappresentanti della cultura; 

- progettare ed organizzare  attività per “Il maggio dei libri”; 

- organizzare e partecipare a concorsi; 

- ricercare  proposte per l’utilizzo di software didattici. 

- inoltrare i comunicati stampa ai giornalisti: informazioni su notizie riguardanti la scuola; 

- predisporre ogni altra attività ritenuta importante e congrua ai fini della visibilità sul territorio dell’ISA: 

- collaborare alla gestione aggiornata del sito WEB della scuola, d&#39;intesa con il Responsabile 

designato. 
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Responsabile Area legale-mministrativa 

Il responsabile dell’area legale amministrativa del Convitto e delle scuole annesse di ogni ordine e grado 

avrà i seguenti compiti: 

▪ Collaborazione con la DSGA e gli uffici di Segreteria; 

▪ Collaborazione con Primo e Secondo Collaboratore, Responsabili di plesso e di settore per la 

• sostituzione temporanea dei colleghi assenti; 

▪ Supervisione nomina docenti/ATA/educatori in collaborazione con Ufficio del personale; 

▪ Collaborazione con le funzioni strumentali, referenti e responsabili di plesso; 

▪ Collaborazione per organico di istituto e relative comunicazioni all’At di Avellino; 

• Ricognizione quotidiana e tempestiva dei docenti assenti e alla loro sostituzione per la vigilanza 

degli alunni, nonché le conseguenti necessarie variazioni dell’orario scolastico e le uscite anticipate, 

gli ingressi posticipati degli studenti per le classi per le quali non è possibile effettuare sostituzioni 

secondo quanto deliberato nei competenti OOCC; 

• Vigilanza sul buon andamento dell’Istituzione scolastica e sul diligente adempimento degli 

obblighi contrattuali e dei codici di comportamento da parte dei dipendenti, con la segnalazione al 

Dirigente di eventuali anomalie o violazioni; 

▪ Revisione/aggiornamento dei Regolamenti d’Istituto; 

▪ Cura dei verbali riunioni periodiche, dipartimenti consigli di classe; 

▪ Tenuta/aggiornamento della documentazione relativa ai vari profili ; 

▪ Controllo del rispetto del Regolamento d’Istituto da parte degli alunni (disciplina, ritardi, uscite 

• anticipate, ecc); 

▪ Potenziamento  delle competenze sociali e civiche delle studentesse e degli studenti 

incentivando 

Organizzazione di percorsi di educazione alla legalità anche in riferimento ai fenomeni di devianza 

giovanile e di bullismo 

▪ Curare dei bandi e delle  procedure di selezione personale; ; 

▪ Supervisione della normativa del contratto di istituto; 

▪ Redazione e aggiornamento modulistica per verifica presenza, recupero ore, permessi dei 

• dipendenti ; 

▪ Raccolta e diffusione della documentazione e  delle buone pratiche 

▪ Sensibilizzazione  dei genitori e coinvolgimento degli stessi in attività formative; 

▪ Partecipazione ad iniziative promosse dal MIM/USR e agli incontri dello Staff dirigenziale 

▪ Il referente dovrà relazionarsi con tutte le risorse professionali della Scuola, in special modo con 
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le Funzioni Strumentali, in modo proficuo e partecipativo avendo cura di promuovere un clima 

relazionale sereno e cooperativo. 

 

 

Responsabile Area innovazione 

 

Il responsabile dell’area innovazione avrà i seguenti compiti: 

•Tenere/aggiornare la documentazione relativa ai vari profili ; 

• Controllare il rispetto del Regolamento d’Istituto da parte degli alunni (disciplina, ritardi, uscite 

anticipate, ecc); 

• Potenziare le competenze sociali e civiche delle studentesse e degli studenti incentivando 

percorsi di educazione alla legalità anche in riferimento ai fenomeni di devianza giovanile e di 

bullismo 

• Curare bandi e procedure di selezione personale; ; 

• Supervisionare parte normativa del contratto di istituto; 

• Redgere e aggiornare modulistica per verifica presenza, recupero ore, permessi dei 

dipendenti ; 

• Raccogliere e diffondere documentazione e buone pratiche 

• Sensibilizzare i genitori e coinvolgerli in attività formative; 

• Partecipare ad iniziative promosse dal MIM/USR e agli incontri dello Staff dirigenziale 

• Il referente dovrà relazionarsi con tutte le risorse professionali della Scuola, in special modo con 

le Funzioni Strumentali, in modo proficuo e partecipativo avendo cura di promuovere un clima 

relazionale sereno e cooperativo. 
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Responsabile Area orientamento 

 

Il responsabile dell’area oreintamento avrà i seguenti compiti: 

•gestire l’area di propria competenza coordinandosi con il Rettore, lo staff della dirigenza, le altre funzioni 

strumentali e i referenti d’indirizzo; 

• coordinare le attività di orientamento in ingresso: open day, giornata da liceale, sportello orientamento, 

etc. 

• gestire i contatti con le famiglie tramite la casella di posta elettronica dedicata; 

• proporre azioni di continuità con la Scuola Secondaria di I Grado del Convitto e del territorio; 

• lavorare in sinergia con la F.S. Orientamento in uscita della Scuola Secondaria di I grado del Convitto; 

• contattare le scuole Secondarie di I Grado presenti nel territorio; 

• elaborare o coordinare l’elaborazione di materiali illustrativi (brochure e locandine) sull’offerta formativa 

del Liceo; 

• promuovere gli indirizzi liceali e le iniziative di orientamento sul sito web istituzionale e sulle pagine 

social (Facebook e Instagram) del nostro istituto; 

• coordinare la commissione orientamento; 

• redigere una relazione finale del lavoro svolto. 

 

 

Referente rapporti istituzionali 

 

Il referente rapporti istituzionali avrà cura di: 

• curare, in raccordo con le altre figure di sistema, le modalità di partecipazione ad eventi 

• proposti da Enti locali e non che prevedono la partecipazione degli alunni dell’Istituto (ciascun 

• referente per il grado di scuola di appartenenza includendo anche la Scuola dell’Infanzia). 

• disseminare e diffondere le iniziative. 

•  raccogliere modelli e schede per la partecipazione. 

• individuare i docenti che si occuperanno delle iscrizioni degli alunni partecipanti. 

•  curare, in raccordo con le FF.SS. l’organizzazione e la gestione di eventi e giornate particolari 

•  coordinare e organizzare la partecipazione ad eventi esterni che prevedano il coinvolgimento 

• di enti locali o altre agenzie educative esterne, enti privati, ecc 

•  coordinare i rapporti con Enti pubblici Scuole, Reti di Scuole e Università per la realizzazione di 

progetti. 
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•  promuovere l’immagine dell’Istituto all’esterno. 

•  curare le comunicazione in raccordo con il Collaboratore del DS 

 

Gruppo di lavoro per la prevenzione del bullismo e del cyberbullismo 

 

Il gruppo di lavoro per la prevenzione del bullismo e del cyberbullismo ha le funzioni di:  

a) Promuovere attività di formazione;  

b) Collaborare alla redazione del documento di ePolicy d’Istituto, tenendo conto dell’eventuale sviluppo di 

un curricolo digitale; 

 c) Monitorare il rispetto del Regolamento sulla comunicazione e sulla pubblicazione di foto e video da 

parte della Scuola;  

d) Promuovere attività che favoriscano lo sviluppo di pari passo dell’educazione civica e dell’educazione 

digitale, partendo dalle caratteristiche del contesto scolastico e puntando al raggiungimento delle 

competenze civiche, favorendo processi di responsabilizzazione, conoscenza dei rischi e miglioramento 

delle relazioni con gli altri. 

 

 

 

 

 


