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L’Istituto d’Istruzione Secondaria “Remo Brindisi”, così intitolato in onore del 
famoso pittore che della città di Comacchio divenne “cittadino ad honorem”, si 
colloca nella realtà  del Basso Ferrarese, caratterizzata oltre che da uno 
sviluppo economico non ancora organico e coerente, anche da forti stimoli 
innovativi, dalla tendenza ad aprirsi sempre più verso l’esterno e dalla ricerca 
d’inserimento nei circuiti economici e culturali nazionali e internazionali, un 
territorio quindi dinamico e proiettato verso il futuro. L’Istituto nasce con una 
gestione autonoma nel 1995. In precedenza in una parte dei locali attualmente 
appartenenti al complesso, erano ospitate le sedi coordinate dell’ I.P.S.I.A. 
“Ercole I d’Este”, dell’ I.P.S.S.C.T. “Einaudi” e dell’ I.P.S.S.A.R. “Vergani” di 
Ferrara. La fusione in un unico Istituto “autonomo” delle tre sezioni 
professionali presenti (Industria e artigianato - alberghiero/ristorativo - 
turistico/commerciale) e il successivo inserimento nel 2004 del Liceo Classico 
ad indirizzo linguistico, ha comportato per il Collegio dei Docenti un notevole 
sforzo progettuale tendente sia a dare un corpo unitario all’Istituto stesso, pur 
nella valorizzazione della specificità dei quattro indirizzi di studio, sia ad 
approfondire il radicamento della scuola nel territorio in cui opera. Da un lato, 
l’inserimento in una realtà territoriale a vocazione prettamente turistico - 
ambientalistica e artigianale ha favorito un costante adeguamento dei profili 
professionali e culturali alle richieste del mondo del lavoro, ampliando le 
possibilità degli alunni a trovare sbocchi occupazionali adeguati alla 
preparazione conseguita o, eventualmente, a proseguire la formazione in 
ambito universitario. Dall’altro, la presenza sul territorio di problematiche socio 
- familiari delicate ha stimolato la ricerca di un rapporto costante con i servzi 
sociali e con l’Amministrazione locale con l’attuazione di progetti 
interistituzionali che hanno contribuito positivamente alla prevenzione di 
comportamenti a rischio. Il riordino del sistema d'istruzione voluto dal ministro 
Gelmini, ha interessato tutti gli istituti superiori a partire dall'anno scolastico 
2010/2011. I preesistenti indirizzi professionali sono stati trasformati nei nuovi 
indirizzi: i settori alberghiero e turistico sono confluiti nei "Servizi per 
l'enogastronomia e l'ospitalità alberghiera" e il settore Industria e Artigianato 
nel “Manutenzione e assistenza tecnica”. Dall'anno scolastico  2013/2014, per 
venire incontro alle esigenze economiche del territorio, il percorso linguistico 
liceale ha lasciato il posto ad un quinquennio tecnico economico ad indirizzo 
"Turismo" nel quale ancora una volta si è posto l'accento sull'apprendimento 
delle lingue straniere, formidabile lasciapassare della nuova società globale. 
Dal 2011 il nostro Istituto è stato accreditato per attuare un percorso formativo 
integrato di Istruzione e Formazione Professionale (IeFP). In virtù di ciò è 
possibile, per gli allievi che lo desiderano, conseguire già al termine del terzo 
anno un  Diploma di Qualifica Professionale Regionale, con la possibilità di 
proseguire poi verso il diploma quinquennale. In particolare è previsto un primo 
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anno a forte valenza orientativa con potenziamento delle competenze relative 
all'obbligo d'istruzione e l'avvio del processo di acquisizione delle competenze  
professionali, che si espande e si intensifica nel corso del terzo anno. Il disegno 
formativo viene realizzato con metodologie di alternanza scuola lavoro e 
attività d'aula e di laboratorio capaci di attrarre gli allievi attraverso la proposta 
di esperienze di apprendimento rispondenti ad uno stile di conoscenza basato 
su una spiccata dimensione applicativa  tale da assicurare successo scolastico 
e formativo. Le qualifiche professionali che possono essere conseguite presso 
il nostro Istituto sono  le seguenti: per l'indirizzo Servizi per L'enogastronomia  
e l'ospitalita' Alberghiera sono previste le qualifiche di Operatore della 
ristorazione e Operatore della promozione e accoglienza turistica. Per quanto 
riguarda invece l'indirizzo Manutenzione e Assistenza Tecnica sono  previste 
le qualifiche di Operatore meccanico, Operatore impianti elettrici e, a partire 
dall’anno scolastico 2015/2016, Operatore della pesca e dell’acquacoltura. I 
risultati di apprendimento, attesi a conclusione del percorso quinquennale, 
consentiranno poi agli studenti di inserirsi nel mondo del lavoro, di proseguire 
nel sistema dell'istruzione e formazione tecnica superiore, nei percorsi 
universitari nonché nei percorsi di studio e di lavoro previsti per l'accesso agli 
albi delle professioni tecniche secondo le norme vigenti in  materia.  A  tale  
scopo,  viene  assicurato  nel  corso  del  quinquennio  un  orientamento 
permanente che favorisca da parte degli studenti scelte fondate e consapevoli. 
Le iscrizioni per l'anno scolastico 2016/2017 hanno visto un nuovo 
orientamento dell'utenza: da un lato si è assistito ad  un rafforzamento 
dell'indirizzo enogastronomico e dall'altro a un mantenimento del corso di 
Manutenzione e assistenza tecnica. 
 
L’Istituto ha ottenuto il rilascio della Certificazione di Qualità (Marchio 
S.A.P.E.R.I.) nel giugno 2015. 
 
 
Nel dettaglio i numeri:  
 

1. Sezione “Enogastronomia e ospitalità alberghiera” 16 classi 
2. Sezione “Enogastronomia e ospitalità alberghiera” (serale) 1 classe 
3. Sezione “Manutenzione e assistenza tecnica” 6 classi 
4. Sezione “Tecnico Economico per il turismo” 4 classi 
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2.1. La Mission dell'IIS “Remo Brindisi” del Lido degli Estensi.  
 

Mission e Vision danno il “metro” di innovazione e miglioramento. Se questo 
ragionamento è oggettivabile in qualsiasi valutazione di Sistema, il contesto 
specifico dell’IIS “Remo Brindisi” attribuisce alla dimensione prospettica l’ 
opportunità di rilancio della scuola. Il principale obiettivo della nuova dirigenza 
che è subentrata nel settembre del 2014, è volto a peculiarizzare l’Istituto nei 
suoi rapporti con territorio, utenza, stakeholder e partners nella sua proiezione 
gestionale di breve, medio e lungo periodo.  
Nel biennio appena trascorso l’impegno è stato teso a far diventare l’Istituto il 
motore-simbolo dello sviluppo del territorio, con funzione di aggregazione di 
istituzioni, mondo della formazione e mondo produttivo attraverso anche le 
potenzialità offerte dal Polo dei Mestieri del Mare. Sono state potenziate tutte 
le attività legata all’ alternanza Scuola-Lavoro, con stage lungo tutto il corso 
dell’anno e tirocini estivi fino  al 31 agosto. Nell’ottica di una scuola sempre 
aperta, nel medio periodo si tenderà a renderla Faro formativo del Territorio e 
sede di formazione continua per tutti i profili di discenti, in collaborazione anche 
con il CFP di Codigoro. Obiettivo è rendere il “Remo Brindisi”  simbolo 
dell’identità locale (la miglior scuola possibile per il Territorio litorale da 
Ravenna al Delta del Po), scuola per le “Start Up” del territorio (il laboratorio di 
idee e progetti per riqualificare il Territorio) e Scuola 2.0 (wi-fi e cablatura in 
tutto l’istituto; LIM in ogni aula; esperienze diffuse di social network didattici). 
Attualmente stiamo lavorando per importanti traguardi: 

1. Il Ristorante Didattico per il lancio di un nuovo Brand 
2. "Remo Brindisi" come Accademia delle eccellenze enogastronomiche 
3. Partnership e Gemellaggi internazionali 

E’ stato quindi dato ampiamente seguito all’ opportunità offerta da USR ER e 
Regione Emilia-Romagna, nata a seguito del DGR Emilia-Romagna 2012 del 
17/12/2012 che ha individuato nell’IIS “Remo Brindisi” la scuola capofila per 
uno dei quattro Poli Tecnico-Professionali regionali (ex DM 7 febbraio 2013): il 
Polo della Pesca, ribattezzato Polo dei Mestieri del Mare. Lo stanziamento del 
significativo fondo dedicato alla scuola ha consentito di mettere in atto le 
numerose  attività sopra evidenziate. 
La Mission inaugurata dalla nuova gestione avviata con l’1 settembre 2014, è 
stata in primo luogo indirizzata a superare l’autoreferenzialità a favore del 
perseguimento dell’oggettività dei dati, condivisi e rendicontati con trasparenza 
attraverso un nuovo approccio gestionale sintetizzato con il termine “Qualità”. 
Pertanto, vista l’esperienza positiva vissuta rispetto alla procedura di 
accreditamento, constatata l’efficacia della scelta della strategia della peer 

2. Mission e vision 
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review per guidare il sistema scuola all’approdo al mondo della Qualità, si è 
condivisa la scelta negli OO.CC. del percorso proposto dal Marchio SAPERI.   
In accordo con il paradigma che peculiarizza il Marchio SAPERI per la Qualità, 
la Mission della Scuola è quindi riassunta dall’acronimo S.A.P.E.R.I.: 

 Servizi 

 Apprendimenti 

 Pari Opportunità 

 Etica 

 Ricerca, Aggiornamento, Sperimentazione 

 Integrazione con il territorio. 
In realtà la Mission può essere, con maggior efficacia di sintesi, legittimamente 
ricondotta al termine onnicomprensivo “Qualità”. La Mission dell’Istituto 
d’istruzione secondaria “Remo Brindisi” è quindi rappresentata da un sistema 
di gestione basato sulla Qualità. 

 
 
 
 

 

Descrizione dell’organizzazione  
 

Dopo l’acquisizione del Marchio Saperi del giugno 2015, l’istituto "Remo 
Brindisi" si è impegnato per consolidare il rinnovamento attraverso il Sistema 
Gestionale basato sulla Qualità. Approccio sistemico alla gestione, gestione 
per processi e miglioramento continuo sono diventati l’architrave del nuovo 
indirizzo strategico acquistato dall’Istituto.  
In particolare, tutta l’organizzazione ora si basa su: 

 un’innovativa gestione strutturata in 21 Macroprocessi, a loro volta divisi 
in 4 Aree (Responsabilità della Direzione,  Gestione delle Risorse, 
Realizzazione del Servizio, Misure, Analisi e Miglioramento)  

 un Funzionigramma analitico (e quindi sul relativo Organigramma per 
Funzioni) 

 un Funzionigramma sintetico. 
 

1. La Gestione per Processi: le 4 Aree e i 21 Macroprocessi 
 

Nr. Area 
Codice 

Processo 
Processi Responsabilità 

1 
Responsabilità della 

Direzione 

1.1 Riesame del Sistema Qualità DS, RGQ 

1.2 
Rapporti con Famiglie, Istituzioni 
scolastiche, territorio 

DS, Staff, CUT, CI 

1.3 Programma annuale finanziario DS, DSGA, CI 

1.4 Fundraising e Partnership DS, CFP 

2 2.1 Gestione delle risorse umane DS, DSGA 

3. Architettura organizzativa 
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Gestione delle 
Risorse 

2.2 
Gestione delle infrastrutture (Laboratori, 
Aule Speciali) 

DS, RSPP, RLS, FFS 

3 
Realizzazione del 

Servizio 

3.1 Elaborazione del PTOF FFS, DS, RGQ, Staff, CD 

3.2 Orientamento FSOR 

3.3 Programmazione di Dipartimento 
DS, Coordinatore 

Dipartimento, RGQ 

3.4 Programmazione Consigli di Classe DS, PCD, Coordinatori 

3.5 Erogazione agli Studenti Docenti 

3.6 Visite Guidate e Viaggi d’Istruzione 
Coordinatori, TD, CdC, CD, 

CI, DSGA 

3.7 IeFP FS POF, CUT, DS, DSGA 

3.8 
Alternanza Scuola-Lavoro e Attività di 
Stage 

PCD, SCD, CUT, Staff 

3.9 Approvvigionamenti DSGA, CUT 

3.10 Certificazioni Linguistiche RFS 

3.11 Realizzazione Eventi DS, Staff, CUT, DSGA 

4 
Misure, Analisi, 
Miglioramento 

4.1 
Autovalutazione 
(Misurazioni e Monitoraggio) 

DS, UA, RGQ, Staff, CQ, CD 

4.2 Analisi dei fabbisogni utenza DS, RGQ, Staff, CI, CD, UA 

4.3 Piano di Miglioramento 
DS, UA, RGQ, Staff, CQ, CI, 

CD 

4.4 Bilancio Sociale DS, UA, RGQ, Staff, CQ 

 
Legenda: 
CC: Consiglio di Classe 
CD: Collegio dei Docenti 
CFP: Commissione Fundraising e Partnership 
CI: Consiglio d’Istituto 
CQ: Commissione Qualità 
CUT: Commissione Ufficio Tecnico 
DS: Dirigente Scolastico 
DSGA: Direttore Generale dei Servizi Amministrativi 
FSOR: Funzione Strumentale Orientamento 
FS POF: Funzione Strumentale POF  
PCD: Primo Collaboratore del Dirigente 
RGQ: Responsabile Generale Qualità 
RFS: Referente Figura di Sistema 
RRFS: Referenti Figure di Sistema 
RLS: Responsabile dei Lavoratori Sicurezza 
RSPP: Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione 
SCD: Secondo Collaboratore del dirigente 
UA: Unità di Autovalutazione 
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2. Il Funzionigramma analitico1  
 

                                                           
1 N.B.: il funzionigramma qui esposto elenca volutamente solo le figure di Sistema. La definizione analitica delle singole funzioni è posta in allegato, a costituire il relativo Organigramma. 

ORGANIGRAMMA PER FUNZIONI  anno scolastico 2017-2018 
 

INCARICHI E 
FUNZIONI 

 

 

NOMINA  E 
NOMINATIVI 

 

ATTIVITÀ  E COMPITI 
 

RELAZIONI 
INTERNE 

 

RELAZIONI 
ESTERNE 

 
DIRIGENTE 

Direttore Generale 
U.S.R. 
 
 
 
 
MASSIMILIANO 
URBINATI 

 Assicurare la gestione unitaria dell’Istituto; 

 dirigere, coordinare e valorizzare le risorse umane; 

 determinare la Vision dell’Istituto; 

 definire l’indirizzo programmatico da trasmettere al Collegio dei Docenti per la 
stesura del PTOF; 

 assicurare collaborazione con il territorio; 

 organizzare la scuola secondo criteri di efficacia; 

 gestire le relazioni sindacali; 

 rappresentare legalmente l’Istituto; 

 riesaminare il sistema qualità per accertare la continua idoneità; 

 definire la politica per la Qualità; 

 approvare i documenti del S.G.Q.; 

 effettuare il Riesame della Direzione; 

 approvare il piano di formazione. 
 

 Tutto il personale; 

 RSU; 

 Studenti; 

 Consiglio di Istituto 

 MIUR;  

 USR;  

 UST;  

 Territorio;  

 Genitori 

 
COLLABORATORE 

DEL DS CON 
FUNZIONI VICARIE 

 

Nomina del DS 
 
 
 
 
 
 
 
 
CARLA CASTALDI 

 Collaborare strettamente con il D.S. nella gestione dei vari indirizzi dell’istituto e 
nei rapporti con gli alunni, famiglie, docenti, personale ATA ed Enti esterni 

 Collaborare con le funzioni strumentali  

 Collaborare con il collaboratore al fine di favorire la coesione dello Staff del D.S. 

 Redigere il verbale del Collegio dei Docenti; 

 Sovrintendere al rispetto del regolamento di Istituto nelle sedi di competenza e 
svolge attività di supporto organizzativo al Capo di Istituto 

 Curare la formazione delle classi e la compilazione delle graduatorie interne 

 Curare la calendarizzazione degli scrutini, dei Consigli di Classe e degli incontri 
con le famiglie in collaborazione con lo staff 

 Organizzare le attività collegiali 

 Coordinare con il D.S., con il D.S.G.A., con le Funzioni strumentali preposte la 
gestione dell’attività di Sistema per processi 

 Sostituire i docenti assenti  con il supporto della segreteria 

 Curare la documentazione generale d’Istituto  

 Riorganizzare nel rispetto della normativa vigente, l’orario di servizio dei docenti 
in caso di sciopero, di manifestazioni o di viaggi d’istruzione del personale  

 Provvedere alle giustificazioni alunni per permessi di entrata e di uscita in orario 
non corrispondente a quello stabilito dagli OO.CC. nel rispetto del regolamento di 
Istituto 

 Verificare periodicamente la corretta igiene e pulizia degli ambienti e comunicare 
eventuali disfunzioni al DSGA 

 DS; 

 FF.SS.; 

 DSGA;  

 Uffici Amministrativi; 

 Collegio dei Docenti;  

 Docenti;  

 Studenti; 

 Collaboratori 
Scolastici;  

 RSU,  

 UST 

 EE.LL.;  

 Genitori;  

 Istituzioni 
pubbliche e 
private del 
Territorio 
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 Assicurare il puntuale rispetto delle disposizioni del Dirigente Scolastico 

 Curare l’elaborazione dell’orario scolastico 

 Curare i rapporti con gli Enti Locali per quanto riguarda la manutenzione degli 
edifici e dei laboratori 

 Accogliere i nuovi docenti 

 Curare i rapporti scuola-famiglia. 
 

 Nomina del DS 
 
 
 
 
 
 
 
 
ELENA GIUNTA 

 Collaborare all'elaborazione dell'orario scolastico; 

 Controllare, con i Coordinatori di classe, delle assenze non giustificate, loro 
regolarizzazione e comunicazione alle famiglie;  

 Sovrintendere al rispetto del regolamento di Istituto nelle sedi di competenza e 
svolgere attività di supporto organizzativo al Capo di Istituto; 

 Collaborare alla gestione del quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi; 

 Supervisionare alla gestione dei viaggi di istruzioni;  

 Collaborare con il Direttore Amministrativo per quanto di competenza nella 
gestione dei compiti sopra elencati;  

 Verificare periodica la corretta igiene e pulizia degli ambienti e comunicare 
eventuali disfunzioni al DSGA; 

 Curare la supervisione dell’utilizzazione delle strutture, dei locali e delle 
attrezzature, in collaborazione rispettivamente con i rappresentanti della 
sicurezza e del servizio di prevenzione e protezione e dei responsabili dei 
laboratori ed aule speciali. 

 

 DS;  

 FF.SS.;  

 DSGA;  

 Uffici Amministrativi;  
Collegio dei Docenti;  

 Docenti;  

 Studenti;  

 Collaboratori 
Scolastici;  

 RSU,  

 UST 

 EE.LL.;  

 Genitori;  

 Istituzioni 
pubbliche e 
private del 
Territorio 

 
STAFF DEL 
DIRIGENTE 

 

Nomina del DS :  
 
CARLA CASTALDI 
 
ELENA GIUNTA 
 
ALESSANDRO 
MARIOTTI 
 
ALBERTO ALBERANI 
 
EMMA FELLETTI 
 
SIMONA GREGORI 
 
LUISA BARILLARI 
 
FERRIGATO BRUNO 
 
IDA PACIFICO 
 
LUCIA BREVEGLIERI 
 

 Collaborare con il Dirigente Scolastico nella gestione organizzativa per processi; 

 Curare il monitoraggio delle attività generali; 

 Partecipare alla gestione del Sistema Generale di Qualità (organizzazione e 
gestione, misure di performance); 

 Concorrere al Riesame e miglioramento dei processi di gestione. 
 

 
 

 Tutto il personale;  

 RSU;  

 Studenti;  

 Consiglio di Istituto 

  

 
REFERENTE 

IPSEOA 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
CARLA CASTALDI 

 Sovrintendere al rispetto del Regolamento di Istituto nella sede di competenza e 
svolge l'attività di supporto organizzativo al DS 

 Gestire il quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi 

 Collaborare alla supervisione dell'utilizzazione delle strutture, dei locali e delle 
attrezzature 

 DS 

 Vicario 

 FF SS 

 Docenti 

 Studenti 

 EE LL 

 Genitori 
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 Genitori 

 Collaboratori 
scolastici 

 Tecnici di laboratorio 

 
REFERENTE ITE  

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
 
SIMONA GREGORI 
 
 

 Sovrintendere al rispetto del Regolamento di Istituto nella sede di competenza e 
svolge l'attività di supporto organizzativo al DS 

 Gestire il quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi 

 Collaborare alla supervisione dell'utilizzazione delle strutture, dei locali e delle 
attrezzature 

 Elaborare una valutazione intermedia e  una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 

 DS 

 Vicario 

 FF SS 

 Docenti 

 Studenti 

 Genitori 

 Collaboratori 
scolastici 

 Tecnici di laboratorio 

 EE LL 

 Genitori 

 
REFERENTE MAT 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
BRUNO FERRIGATO 
 
 
 
 

 Sovrintendere al rispetto del Regolamento di Istituto nella sede di competenza e 
svolge l'attività di supporto organizzativo al DS 

 Gestire il quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi 

 Collaborare alla supervisione dell'utilizzazione delle strutture, dei locali e delle 
attrezzature 

 Elaborare una valutazione intermedia e  una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 

 DS 

 Vicario 

 FF SS 

 Docenti 

 Studenti 

 Genitori 

 Collaboratori 
scolastici 

 Tecnici di laboratorio 

 EE LL 

 Genitori 

 
REFERENTE 

CORSO SERALE 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
BRUNO FERRIGATO 
 

 Sovrintendere al rispetto del Regolamento di Istituto e svolge l'attività di supporto 
organizzativo al DS 

 Gestire il quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi 

 Collaborare  alla supervisione dell'utilizzazione delle strutture, dei locali e delle 
attrezzature 

 Elaborare una valutazione intermedia e  una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 

 DS 

 Vicario 

 FF SS 

 Docenti 

 Studenti 

 EE LL 
 

 
FUNZIONI 

STRUMENTALI: 
 

QUALITÀ E 
MIGLIORAMENTO 

 
ORIENTAMENTO 

 
SITO E 

COMUNICAZIONE 
 

INCLUSIONE, 
PREVENZIONE E 

DISAGIO 
 
 
 
 

 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
 
 
 
 

 Provvedere al Monitoraggio e valutazioni azioni progettuali inerenti al PTOF 

 Fornire informazione al Dirigente circa l’attività, evidenziando ostacoli e fornendo 
suggerimenti 

 Fornire comunicazione dell’attività delle Commissioni ai coordinatori 

 Fornire comunicazione degli esiti del  lavoro di gruppo al Collegio docenti 

 Convocare riunioni straordinarie, previo assenso del Dirigente Scolastico 
 
 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 Dipartimenti; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 FF.SS.; 

 Commissione Qualità 

 Reti di scuole; 

 scuole del 
territorio;  

 genitori; 

 Università;  

 Enti e 
Associazioni 
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FUNZIONE 

STRUMENTALE  
 

QUALITÀ  
E 

  MIGLIORAMENTO 
 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
 
 
 
 
LUISA BARILLARI 
 
 

 Coordinare le progettazioni intra ed extra curriculari in coerenza con il PTOF; 

 Curare la Programmazione d'Istituto e curricoli 

 Provvedere all'aggiornamento e sorveglianza del Sistema gestione qualità (SGQ) 
dell’Istituto, redazione e revisione di procedure, documenti e moduli del SGQ.  

 Curare la programmazione e svolgimento delle verifiche interne sulle procedure e 
sui processi del sistema, individuando i punti critici e proponendo al Dirigente piani 
di miglioramento.  

 Predisporre l'aggiornamento dell’organigramma e del manuale della qualità.  

 Curare la predisposizione, in collaborazione con la Dirigenza, del riesame del 
sistema.  

 Curare i rapporti con l’Ente di Certificazione.  

 Provvedere al coordinamento delle attività della Commissione Qualità.   

 Provvedere all'attivazione di percorsi di autoanalisi d’Istituto, attraverso statistiche 
ed indicatori della qualità ed elaborazione report per la dirigenza dell’Istituto.  

 Elaborare e predisporre  questionari per la valutazione del sistema rivolti a genitori, 
alunni e personale della scuola (docente e non docente).  

 Supervisionare e monitorare il processo di apprendimento (prove Invalsi e OCSE 
P.I.S.A.)  

 Provvedere all'analisi dell’efficacia e dell’efficienza delle azioni formative.  

 Coordinare le attività per la messa a punto di protocolli di Istituto per la valutazione 
degli apprendimenti 

 Curare l'elaborazione di una valutazione intermedia e di una finale del proprio 
operato, così come dei risultati conseguiti 
 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 Studenti 

 INVALSI;  

 INDIRE;  

 USR;  

 UST;  

 Genitori;  

 Reti di scuole 

 
FUNZIONE 

STRUMENTALE  
 

SITO E 
COMUNICAZIONE  

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
IDA PACIFICO 
 
 

 Curare la comunicazione interna  

 Curare la comunicazione con l’esterno 

 Curare i rapporti con mass media 

 Gestire le pagine Facebook e Instagram dell’Istituto 

 Curare l’elaborazione, la pubblicazione e la distribuzione del giornalino d’Istituto 

 Elaborare una valutazione intermedia e una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 Studenti 

 EE.LL.;  

 Genitori;  

 Istituzioni 
pubbliche del 
Territorio  

 Scuole e reti di 
scuole, 
 

 
FUNZIONE 

STRUMENTALE 
  

ORIENTAMENTO  

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
EMMA FELLETTI 

 Coordinare la Commissione  orientamento;  

 Gestire il progetto annuale di orientamento, compreso il rapporto scuola-famiglia 

 Fornire informazione al Dirigente circa l’attività, evidenziando ostacoli e fornendo 
suggerimenti 

 Tenere i contatti con le scuole del territorio  

 Elaborare una valutazione intermedia e  una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 Studenti 

 EE.LL.;  

 Genitori;  

 Istituzioni 
pubbliche del 
Territorio  

 Scuole e reti di 
scuole, 
 

 
 

FUNZIONE 
STRUMENTALE 

  
INCLUSIONE, 

PREVENZIONE E 
DISAGIO 

 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
 
LUCIA BREVEGLIERI 

 Progettare, organizzare e coordinare le attività d'integrazione per alunni 
diversamente abili;  

 Coordinare il lavoro dei docenti di sostegno e degli eventuali esperti esterni;  

 Tenere i rapporti con gli operatori Azienda ASL e con le famiglie per definire date 
e modalità di organizzazione degli incontri previsti e necessari; 

 Sostituire, in caso di necessità, il DS per organizzare e presiedere il GLI  

 Organizzare e coordinare le attività per alunni con disturbi di apprendimento 

 Rilevare e prevenire i bisogni degli alunni 

 Monitorare costantemente sulle situazioni di disagio e segnalare al Dirigente 
scolastico le diverse problematiche; 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe; 

  Collegio dei Docenti; 

  DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici; 

  Studenti 

 UST 

  Reti di scuole 

  ASL; 

  SMRIA; 

  EE.LL.;  

 Genitori;  

 Associazioni 
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 Coordinare le azioni, progetti ed interventi finalizzati all’inclusione e al 
superamento del disagio 

 Promuovere le interazioni e le sinergie interne/esterne per costruire opportune 
relazioni positive. 

 Individuare gli alunni non frequentanti o a rischio dispersione (numerose assenze, 
difficoltà scolastiche) ai fini del riorientamento;  

 Gestire le comunicazioni con i Coordinatori di classe;  

 Elaborare una valutazione intermedia e  una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
  
 

 
ANIMATORE 

DIGITALE 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
ALESSANDRO 
MARIOTTI 

 Coordinare l’utilizzo delle tecnologie multimediali presenti nell’Istituto. 

 Coordinare e supportare la progettualità multimediale e l’utilizzo delle nuove 
tecnologie nella didattica con l’utilizzo dei nuovi sussidi multimediali 

 Monitorare sulla ricaduta formativa dell’utilizzo delle nuove tecnologie 

 Collaborare alla ricerca di progetti finanziati da enti statali e non 

 Elaborare una valutazione intermedia e una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 
 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 Studenti 

 USR;  

 UST 

 
COORDINATORE 

DEL POLO DEI 
MESTIERI DEL 

MARE 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
ALBERTO ALBERANI 

 Progettare, organizzare e coordinare le attività dei progetti relativi al Polo dei 
Mestieri del Mare 

 Effettuare il monitoraggio sulla ricaduta formativa progettuale 

 Ricercare e sviluppare progetti specifici finanziati da enti statali e/o da 
organizzazioni private 

 Elaborare una valutazione intermedia e una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 
 

 DS 

 Vicario 

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 Studenti 

 EE LL 

 Istituzioni 
pubbliche del 
territorio 

 Organizzazioni 
produttive del 
territorio 

 Genitori 

 
REFERENTE 

INVALSI 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
 
 
LUISA BARILLARI 
 

 Curare l’organizzazione per un corretto svolgimento delle prove INVALSI 

 Collaborare con gli Osservatori esterni 

 Curare la condivisione degli esiti 

 Elaborare una valutazione intermedia e una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 

 DS 

 Vicario 

 Coordinatori di Classe 

 Animatore digitale 

 Assistenti tecnici 

 Collaboratori 
scolastici 

 INVALSI 

  

 
REFERENTE 
SICUREZZA 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
 
 
BRUNO FERRIGATO 
 
 

 Verificare lo stato degli arredi, la segnaletica di emergenza e gli impianti dei 
diversi ambienti 

 Rilevare e segnalare all'RSPP le disfunzioni dei locali e degli impianti o la non 
rispondenza ad essi alle norme di sicurezza 

 Verificare il necessario aggiornamento delle valutazione dei rischi per i singoli 
reparti 

 Elaborare una valutazione intermedia e  una finale del proprio operato, così come 
dei risultati conseguiti 
 

 DS 

 Assistenti di 
laboratorio 

 Docenti 

 Collaboratori 
scolastici 

 RSPP 

 EE LL 

 
REFERENTE  

CYBERBULLISMO 
 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti  
 

 Coordinare le iniziative di prevenzione e di contrasto del cyberbullismo, anche 
avvalendosi della collaborazione delle Forze di polizia nonché delle associazioni e 
dei centri di aggregazione giovanili presenti sul territorio 

 DS 

 Vicario 

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 USR;  

 UST;  

 Genitori;  

 EE LL 
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IDA PACIFICO 

 Svolgere compiti di supporto  per la revisione/stesura di Regolamenti, atti e 
documenti 

 Collegio dei Docenti;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 Studenti 

 
NUCLEO INTERNO 

DI 
AUTOVALUTAZIONE 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
STAFF DEL 
DIRIGENTE 

 Partecipare alle iniziative di formazione 

 Collaborare alla stesura del RAV 

 Provvedere ad una eventuale revisione del Piano di miglioramento 

 Provvedere ad una eventuale  revisione  del PTOF 

 DS  

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 Studenti 

 USR;  

 UST;  

 Genitori;  

 Reti di scuole 

 
COMMISSIONE 

ORARIO 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
BRUNETTO 
SANCHIONI 
 
ANDREA PICCOLI 
 
ROBERTO 
MENEGALE 
 

 Curare l'elaborazione dell'orario scolastico 
 

 DS 

 Vicario 

 Docenti 

 

 
 

COMMISSIONE SITO 
(Referente LUCIA 

BREVEGLIERI) 

NOMINA D.S. su 
designazione Collegio 
dei Docenti 
 
 
 
LUISA BARILLARI 
 
ANTONINO PIPARO 

 Coordinare la pubblicazione della documentazione sul server;  

 Pubblicare le informazioni relative alle iniziative dell’Istituto;  

 Comunicare le principali notizie del mondo scolastico;  

 Curare le comunicazioni del DS ai clienti/utenti (docenti, personale non  docente, 
studenti e famiglie).  

 Curare e aggiornare il sito Web 
 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
diclasse/interclasse; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 Studenti;  

 CTS;  

 Docenti di sostegno 

 reti di scuole; 

 EE.LL.; 

 Ditte fornitrici 

 
COMMISSIONE 

QUALITA' (Referente 
LUISA BARILLARI) 

Nomina  DS  
 
 
 
 
MASSIMILIANO 
URBINATI 
 
CARLA CASTALDI 
 
ELENA GIUNTA 
 
ALESSANDRO 
MARIOTTI 
 
ALBERTO ALBERANI 
 

 Gestire la qualità dell’Istituto curandone il mantenimento, l’adeguamento ed il 
miglioramento continuo. 

 Assicurare l’istituzione ed il mantenimento del Sistema Qualità conforme ai requisiti 
delle norme di riferimento; 

 Gestire in modo controllato i documenti, i dati del Sistema Qualità e la 
documentazione di registrazione della Qualità; 

 Pianificare i tempi dei gdl. nella redazione delle procedure; 

 Interfacciarsi con l'Ente di certificazione per tutte le incombenze connesse; 

 Pianificare l’Audit periodico sull’applicazione delle procedure; 

 Analizzare i reclami per generare azioni correttive opportune da parte del 
responsabile competente; 

 Riscontrare le non conformità - reporting e azioni - addestramento degli uomini – 
azioni sui prodotti e le attrezzature; 

 Predisporre i programmi di audit interni e controllare l’ esecuzione delle verifiche 
ispettive interne; 

 Gestire i rapporti con l’ente di certificazione; 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 personale ATA; 

 Studenti,  

 Consiglio di Istituto 

 Ente 
certificatore; 

 USR,  

 UST,   

 Genitori. 
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EMMA FELLETTI 
 
SIMONA GREGORI 
 
LUISA BARILLARI 
 
IDA PACIFICO 
 
LUCIA BREVEGLIERI 
 
PRESIDENTE 
CONSIGLIO DI 
ISTITUTO 
 

 Gestire quanto altro connesso alla Qualità 

 Gestire il monitoraggio e verifica del PTOF e delle attività curriculari ed extra 
curriculari della scuola; 
 

 
COMMISSIONE 

ORIENTAMENTO 
(Referente EMMA 

FELLETTI) 

Nomina DS su 
designazione del 
Collegio Docenti 
 
EMMA FELLETTI 
 
LUISA BARILLARI 
 
ELENA GIUNTA 
 
SIMONA GREGORI 
 
ANDREA PICCOLI 
 
ALBERTO ALBERANI 
 
GIORGIA LEGATO 
 

 Mantenere, approfondire e nel caso stabilire relazioni di conoscenza e 
collaborazione reciproca fra gli indirizzi dell’Istituto e le scuole gravitanti nel bacino 
di utenza 

 Promuovere progetti comuni che mettano in contatto le  diverse realtà scolastiche  

 Seguire il percorso degli alunni che passano da una realtà all'altra 

 Verifica dell'efficacia del passaggio di informazioni sugli alunni e sui curricoli 
realizzati nell'ordine di scuola precedente. 

 Promozione della realizzazione di esperienze didattiche con il coinvolgimento degli 
alunni in entrata. 

 Organizzazione di interventi con i docenti delle Scuole Secondarie di I grado. 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe/interclasse 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Coordinatori gruppi 
disciplinari,  

 Studenti 

 Scuole e 
Agenzie 
formative del 
territorio;  

 Reti di scuole; 

 UST;  

 EE.LL. 

 
COMMISSIONE IeFP 
(Referente: LUISA 

BARILLARI) 
 

Nomina DS su 
designazione del 
Collegio Docenti 
 
DSGA 
 
ROSSETTI EMILIA 
 
 
BRUNETTO 
SANCHIONI 
 
BRUNO FERRIGATO 
 
 

 Predisporre modellistica per Qualifiche IeFP 

 Calendarizzare le attività 

 Compilare della documentazione regionale 

 Partecipare ad attività di formazione dentro e fuori l'Istituto 

 DS ;  

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Studenti 

 Uffici Amministrativi 

 Consiglio di Istituto 

 Enti e 
Associazioni del 
territorio 

 Reti di scuole; 

 UST;  

 Regione E.R. 

 EE.LL. 

 
COMMISSIONE 
INNOVAZIONE 

DIDATTICA 

Nomina DS su 
designazione del 
Collegio Docenti 
 

 Elaborare proposte didattiche per i vari dipartimenti 

 Curare la diffusione della didattica per competenze 

 Curare la raccolta di materiali progettuali per la documentazione delle attività 
curriculari ed extra curriculari; 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe/interclasse 

 Collegio dei Docenti;  

 Scuole e 
Agenzie 
formative del 
territorio;  
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(Referente LUISA 
BARILLARI) 

COORDINATORI DI 
CLASSE 

  DSGA;  

 Coordinatori gruppi 
disciplinari,  

 Studenti 

 Reti di scuole 

 
COMMISSIONE PON  

Nomina DS su 
designazione del 
Collegio Docenti 
 
EMMA FELLETTI 
 
SIMONA GREGORI 
 
IDA PACIFICO 
 
ANNALENA MUCCHI 
 
MARCO SIMONI 
 
EMANUELE 
MUSCOLINO 
 
ALBERTO ALBERANI 
 
BRUNO FERRIGATO 
 
SANDRA CARLI 
BALLOLA 
 
 

 Ricercare e sviluppare progetti finanziati in ambito PON 

 Curare l'aspetto burocratico e documentale delle procedure 
 

 DS ;  

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Studenti 

 Uffici Amministrativi 

 Consiglio di Istituto 

 Reti di scuole; 

 UST 

 
COMMISSIONE 
ALTERNANZA, 

TIROCINI E STAGE 
(Referente CARLA 

CASTALDI) 

Nomina DS su 
designazione Collegio 
Docenti 
 
MICHELE PROVASI 
 
ANDREA PICCOLI 
 
ROBERTO 
MENEGALE 
 
BRUNO FERRIGATO 
 
EMILIA ROSSETTI 
 

 Predisporre le Convenzioni per Alternanza scuola lavoro 

 Progettare attività di alternanza 

 Individuare delle aziende partner 

 Gestire rapporti con le aziende 

 Curare il t 

 Curare il tutoraggio per gli allievi impegnati nei progetti 

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
di classe/interclasse 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Studenti 

 Uffici Amministrativi 
 

 Enti e 
Associazioni del 
territorio 

 Reti di scuole; 

 Strutture di 
impiego 

 UST;  

 EE.LL 

 
COMMISSIONE 
INCLUSIONE 

(G.L.I.) 

Nomina DS su 
designazione Collegio 
Docenti 
 
DOCENTI DI 
SOSTEGNO 

 gestire e coordinare l’attività dell’Istituto in relazione agli alunni con disabilità al fine 
di ottimizzare le relative procedure e l’organizzazione scolastica;  

 analizzare la situazione complessiva dell’istituto (numero di alunni con disabilità, 
tipologia degli handicap, classi coinvolte);  

 individuare i criteri per l’assegnazione degli alunni con disabilità alle classi;  

 DS ;  

 Coordinatori consigli 
diclasse/interclasse; 

 Collegio dei Docenti;  

 DSGA;  

 Collaboratori 
scolastici;  

 UST;  

 Reti di scuole; 

 ASL;  

 SMRIA;  

 EE.LL.;  

 Genitori; 

 Associazioni 
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 individuare i criteri per l’assegnazione dei docenti di sostegno alle classi, per la 
distribuzione delle ore delle relative aree e per l’utilizzo delle compresenze tra i 
docenti;  

 definire le linee guida per le attività didattiche di sostegno agli alunni con disabilità 
dell’Istituto da inserire nel POF;  

 seguire l’attività dei Consigli di classe e degli insegnanti specializzati per le attività 
di sostegno, verificando che siano attuate le procedure corrette e che sia sempre 
perseguito il massimo vantaggio per lo sviluppo formativo degli alunni nel rispetto 
della normativa;  

 proporre l’acquisto di attrezzature, strumenti, sussidi, ausili tecnologici e materiali 
didattici destinati agli alunni con disabilità o ai docenti che se ne occupano;  

 definire le modalità di accoglienza degli alunni con disabilità;  

 analizzare casi critici e proposte di intervento per risolvere problematiche emerse 
nelle attività di integrazione;  

 proporre il PAI (Piano Annuale per l'Inclusività) entro il mese di  giugno;  

 adattare il PAI sulla base delle risorse di sostegno effettivamente assegnate 
dall’USR e il DS dispone le assegnazioni definitive (settembre)  

 proporre al Collegio dei Docenti una programmazione degli obiettivi da perseguire 
e le attività da porre in essere che confluiscono nel PAI;   

 rilevare tutti i BES;  

 gestire i documenti (PEI, PDP etc);  

 formulare proposte per la formazione e l’aggiornamento dei docenti, anche 
nell’ottica di corsi integrati per il personale delle scuole, delle ASL e degli Enti locali, 
impegnati in piani educativi e di recupero individualizzati. 

 

 Studenti 

 
TEAM DIGITALE 

Nomina del DS sentito il 
Collegio dei Docenti 
 
SIMONA GREGORI 
 
IDA PACIFICO 
 
LAURA CAVALIERI 
 
ANTONINO PIPARO 
 
EMILIA ROSSETTI 
 

 Favorire l'utilizzo delle tecnologie multimediali presenti nell’Istituto. 

 Fornire supporto nella progettualità multimediale e l’utilizzo delle nuove tecnologie 
nella didattica con l’utilizzo dei nuovi sussidi multimediali 

 Collaborare  al monitoraggio sulla ricaduta formativa dell’utilizzo delle nuove 
tecnologie 

 Collaborare alla ricerca e sviluppo di progetti finanziati da enti statali e non 
 

 DS; 

 docenti del Consiglio 
di classe; 

 alunni 

 Collegio Docenti 

 Uffici amministrativi 
 

 USR 

 UST 
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COORDINATORI 
CONSIGLIO di 

CLASSE 

Nomina del DS sentito il 
Collegio dei Docenti 
 
LUISA BARILLARI 
 
FILIPPO BIGHI 
 
RAFFAELLA 
FERRONI 
 
GIANLORENZO 
FOGLI 
 
ALESSANDRO 
MARIOTTI 
 
 
ANDREA NERI 
 
ANNALENA MUCCHI 
 
ALICE DELLA SANTA 
 
MARIA SILVIA 
VALLIERI 
 
EMMA FELLETTI 
 
GIORGIA LEGATO 
 
ISABELLA BARBIERI 
 
VALENTINA MONTI 
 
FILIPPO MANCINI 
 
LAURA CAVALIERI 
 
GIOVANNI GELLI 
 
SANDRA CARLI  
BALLOLA 
 
ELENA GIUNTA 
 
ROBERTO 
MENEGALE 
 
SIMONA GREGORI 
 

 Presiedere il consiglio di classe e gli scrutini in caso di assenza del Preside 

 Assolvere alle funzioni previste dal Protocollo antidispersione 

 Coordinare la programmazione e le attività didattiche dei docenti della classe 

 Mantenere i contatti con le famiglie degli alunni e tra esse e la Dirigenza 

 Informare la Dirigenza di ogni rilevante problema che dovesse sorgere all’interno 
della classe 

 Sottoscrivere la compilazione dei verbali delle sedute del consiglio di classe 
verificando la corretta e puntuale verbalizzazione della discussione degli 
argomenti posti all’ordine del giorno  
 

 DS; 

 docenti del Consiglio 
di classe; 

 alunni 

 Collegio Docenti 

 Uffici amministrativi 
 
 
 

 famiglie 
  
  
  
  
  
  

 Nomina del DS sentito il 
Collegio dei Docenti 

 Curare l'assunzione delle indicazioni metodologico-didattiche elaborate dal 
Collegio favorire la collaborazione fra i diversi insegnanti della stessa materia; 

 docenti; 

 FF.SS.;  

 USR;  

 UST;  
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COORDINATORI DI 
DIPARTIMENTO 

 
RAFFAELLA 
FERRONI 
 
GIOVANNI GELLI 
 
ELENA GIUNTA 
 
GIANLORENZO 
FOGLI 
 
IDA PACIFICO 
 
ANNALENA MUCCHI 
 
ANDREA PICCOLI 
 
ROBERTO 
MENEGALE 
 
MATTEO FANTINATI 
 
MARCO SIMONI 
 
LUCIA BREVEGLIERI 
 

 Coordinare l'attività dei docenti sull’organizzazione di corsi monografici, di 
iniziative di formazione, di corsi di aggiornamento, individuare e formalizzare gli 
obiettivi formativi anno per anno in termini di competenze per le singole discipline; 

 individuare i nuclei fondanti delle singole discipline; 

 individuare le strategie da mettere in atto per favorire l’omogeneità delle proposte 
formative; 

 definire i criteri comuni per la corrispondenza fra voti e livelli di conoscenza, 
competenza, capacità; 

 produrre griglie di valutazione; 

 proporre attività (progetti) da inserire nel P.O.F e da sottoporre al collegio docenti; 

 verificare il raggiungimento degli obiettivi prefissati in termini di competenze; 

 proporre adozioni di libri di testo; 

 fare proposte di acquisti di carattere didattico. 

 Segreteria Didattica; 

 DS; 

 Collegio dei docenti. 

 Reti di scuole;  

 EE.LL.;  

 Università;  

 Istituzioni 
Culturali e 
Tecniche 

 Associazioni;  

 Informatori 
Case Editrici 

 
RESPONSABILE 
FORMAZIONE ED 

AGGIORNAMENTO 
DOCENTI 

 

Nomina del DS sentito il 
Collegio dei Docenti 
 
SIMONA GREGORI 

 Accertare i bisogni formativi dei docenti; 

 Elaborare la mappa dei bisogni e predispone una ricognizione delle offerte 
disponibili sul territorio;  

 Predisporre e aggiornare, in itinere, il Piano di formazione; 

 Individuare le priorità riguardo alle iniziative di formazione; 

 Sostenere le azioni generali di formazione ed alla progettualità individuale;  

 Accogliere dei colleghi nuovi arrivati e presentazione della scuola e delle risorse 
scolastiche (sussidi, laboratori, biblioteca);  

 Coordinare le attività di tutoraggio per gli insegnanti in anno di prova o in tirocinio;  

 raccogliere materiali di supporto alla didattica prodotti nei corsi di formazione, nelle 
riunioni di dipartimento e nei consigli di classe per la diffusione interna e per 
l’archiviazione;  

 Valutare l’efficacia dei progetti realizzati; 

 Assieme a tutte le altre Funzioni Strumentali studiare e implementare un sistema 
di procedure relative alla organizzazione e alle buone prassi della vita scolastica 
dell’Istituto.  

 Partecipare agli incontri di staff della Dirigenza Scolastica per operazioni di 
progettazione e di valutazione dei processi formativi in atto e dei risultati da 
conseguire; 

 Definire e attuare, per ciò che è di sua competenza e nei limiti consentiti dalla legge, 
le procedure di divulgazione per alunni, docenti e personale ata; 

 Curare l'Autoanalisi/autovalutazione per l’area di competenza;  

 Relazionare al Collegio dei Docenti sullo stato/svolgimento dell’area.  

 docenti;  

 FF.SS.;  

 Segreteria Didattica; 

 DSGA 

 Consigli di classe; 

 Collegio dei docenti. 

 USR;  

 UST;  

 Reti di scuole; 

 EE.LL.; 

 Università;  

 Istituzioni 
Culturali e 
Tecniche; 

 Associazioni; 

 Informatori 
Case Editrici 

 Nomina del DS sentito il 
Collegio dei Docenti 

 curare il passaggio di informazioni agli studenti e alle loro famiglie sulle 
opportunità di certificazione interne ed esterne; 

 Gruppo disciplinare;   

 DS;   

 Enti di 
certificazione; 
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RESPONSABILE 
PER LE 

CERTIFICAZIONI IN 
LINGUA STRANIERA 

 

 
ANGELA PORRINO 

 curare i rapporti con le agenzie certificate che si occupano di certificazione; 

 assicurare il coordinamento delle fasi di preparazione per l’accompagnamento 
degli alunni all’esame finale; 

 presiedere all’organizzazione e coordinamento dell’esame finale 

 Collegio di Docenti; 

 Consiglio di Istituto;    

 Segreteria Didattica;  

 Studenti. 

 Famiglie; 

 
RESPONSABILE 

LEGALITA' 
CONVIVENZA 

CIVILE 
 

Nomina del DS sentito il 
Collegio dei Docenti 
 
IDA PACIFICO 

 Organizzare attività di formazione per il cittadino nonché incontri con personalità, 
membri delle Istituzioni,  

 Sviluppare modelli valoriali per il rispetto delle regole e della giustizia 

 Curare i rapporti con Enti e territorio per garantire opportunità formative agli alunni 

 Proporre iniziative di formazione destinate a docenti, alunni e genitori. 

  Consigli di Classe; 

 Collegio dei Docenti; 

 DS;  

 Segreteria Didattica; 

 Studenti 

 reti di scuole; 

 EE.LL.;  

 Forze 
dell'Ordine; 

 PROMECO;  

 USR;  

 ESPERTI; 

 Genitori 

 
RESPONSABILI 
LABORATORI 

Nomina del DS sentito il 
Collegio dei Docenti 
 
ANDREA PICCOLI 
 
ANNARITA MINOTTI 
 
ALESSANDRO 
MARIOTTI 
 
BRUNO FERRIGATO 
 
ROBERTO 
MENEGALE 
 
MIRKO NISTORO 
 
ALBERTO ALBERANI 
 
 

 verificare ed aggiornare il regolamento per il corretto utilizzo del Laboratorio; 

 esporre e diffondere il regolamento; 

 effettuare la verifica della funzionalità dei materiali e delle attrezzature assegnate 
segnalando l’eventuale esigenza di reintegro di materiali di consumo e di ripristino 
delle condizioni ottimali di utilizzo delle attrezzature danneggiate; 

 segnalare le necessità di esecuzione di piccoli lavori di manutenzione da 
effettuare con risorse interne della scuola; 

 verificare il corretto utilizzo del laboratorio da parte degli altri docenti che ne fanno 
richiesta; 

 partecipare alle riunioni indette dal Dirigente Scolastico per l’organizzazione ed il 
funzionamento del laboratorio. 

 DS; 

 DSGA; 

 Docenti 

 reti di scuole; 

 EE.LL.; 

 Ditte fornitrici 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO TECNICO 
 

Nomina del DS 
 
BRUNO FERRIGATO 

 Predisporre acquisti, richieste preventivi, prospetti comparativi, ordinazioni 

 Collaborare con DSGA per l'attività istruttoria, esecuzione e adempimenti 
connessi con l'attività negoziale 

 DS; 

 DSGA; 
 

 Ditte fornitrici 

 
RESPONSABILE 

GRUPPO TECNICO 
SPORTIVO (RGTS) 

 

Nomina del DS sentito il 
Collegio dei Docenti 
 
 
ANNALENA MUCCHI 

 definire le attività curriculari ed extracurriculari in accordo con i colleghi del gruppo 
disciplinare;  

 organizzare la partecipazione ai campionati studenteschi;                         

 organizzare la preparazione degli studenti;  

 organizzare giornate sportive o gare interne ed esterne all’Istituto;  

 organizzare le premiazioni 

 Gruppo disciplinare;   

 DS;   

 Collegio di Docenti;   

 Segreteria Didattica;  

 Studenti. 

 UST; 

 USR;  

 CONI; 

 EE.LL.; 

 Associazioni 
Sportive e di 
volontariato;  

 ASL;  

 Famiglie 
 

  SERVIZI AMMINISTRATIVI   

 
DIRETTORE S.G.A. 

 
 

 ll DSGA svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza 
esterna 

 Dirigente Scolastico;  MIUR; 

 USR;  
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SILVIA MESCHIERI 

 Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili 
e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle 
attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli 
indirizzi impartiti al personale ATA posto alle sue dirette dipendenze 

 Organizza autonomamente l’attività del personale ATA per assicurare la vigilanza 
degli alunni e la pulizia dei locali nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico 

 redige il piano di lavoro del personale in coerenza con gli obiettivi deliberati dal POF 
con riferimento alla normativa vigente e in particolare all’art. 52 del CCNL tutte le 
attività previste dal mansionario e dal Contratto di lavoro 

 Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura 
organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario 

 Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, 
predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili 

 E' responsabile della tenuta registri inventariali 

 Cura il discarico  inventariale 

 Controlla annualmente la rispondenza tra registri inventariali e materiale in 
dotazione nelle  scuole; Sicurezza: controllo ed aggiornamento documentazione 

 Cura la rendicontazione CIG: controllo e assegnazione CIG                                                                                                                          

 Concessione locali scolastici; 

 E'  funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili 

 Può svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e formazione nei 
confronti del personale 

 Funzioni e responsabilità giuridiche del DSGA non sono contenute solo nelle norme 
contrattuali ma anche nelle disposizioni di legge e di regolamento, che si 
riassumono nell’art. 8 D.lgs 297/94 (T.U. delle disposizioni legislative in materia di 
istruzione) 

 Il Capo dei servizi di segreteria è membro di diritto della Giunta Esecutiva e svolge 
anche funzioni di Segretario della Giunta stessa. 

 collaboratori 
scolastici; 

 assistenti 
amministrativi;  

 RSU; 

 Consiglio di Istituto; 

 Docenti 

 UST;  

 EE.LL.;  

 Fornitori 

 
ASSISTENTE 

TECNICO 
AREA 

INFORMATICA 

 
PAOLO MASSARI 
 
STEFANO PARMIANI 

 Favorire l'utilizzo delle tecnologie multimediali presenti nell’Istituto. 

 Fornire supporto nella progettualità multimediale e l’utilizzo delle nuove tecnologie 
nella didattica con l’utilizzo dei nuovi sussidi multimediali 

 Progettare e mantenere gli account degli utenti 

 Proporre gli interventi di aggiornamento tecnologico della rete.  
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ASS. AMM. 
SETTORE 

PERSONALE 
/RETRIBUZIONI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PAOLA BRUCIAFERRI 
 
MONICA PIVANTI 
 
 
EMILIA ROSSETTI 
 
FELLETTI MARIA 
ALFA (P/T) 
 
AGNELLI SIMONETTA 
(P/T) 
 

 Segreteria digitale – gestione posta elettronica  

 Amministrazione trasparente – Albo pretorio 

 Curare l'aggiornamento dei dati del personale docente/ATA ( servizio, assenze, permessi, 
ecc.); 

 Curare la comunicazione obbligatoria on line dati all’Ufficio per l’Impiego di variazioni  
assegnazioni e stato giuridico di tutto il personale;                                                                                                                                                                     

 Elaborare le pratiche concernenti il periodo di prova personale docente/ATA; 

 Procedere alla individuazione del personale supplente;                                                                                                                                                        

 Curare l'emissione atti di assenza e relativi provvedimenti personale docente/ATA, ferie e 
piano di ferie in collaborazione  

 Curare la  tenuta del registro cartaceo “ Stato del personale” e dei registri elettronici di  
“assenze e supplenze” personale docente/ ATA ; 

 Elaborare i contratti personale  docente/A.T.A. supplente  tramite SIDI; 

 Collaborare all'individuazione dell'Organico personale  docente/A.T.A; 

 Produrre le nomine collaboratori e incarichi specifici  personale  docente/ATA; 

 Elaborare i contratti  personale docente e ATA a tempo indeterminato e determinato  
tramite SIDI; 

 Curare la gestione contabile del personale a tempo determinato e indeterminato; 

 Curare la gestione e liquidazione area stipendi coadiuvato; 

 Procedere all'Istruttoria per pagamento e liquidazione compensi accessori; 

 Curare la tenuta libri contabili stipendi e compensi accessori; 

 Curare la documentazione per assegni al  nucleo familiare; 

 Curare la detrazioni imposta: assistenza al personale per funzionalità self-service sul 
portale NoiPa e identificazione dei dipendenti e rilascio PIN per procedure self-service; 

 Provvedere al conguaglio fiscale annuale, rilascio delle certificazioni fiscali CUD al 
personale supplente; Modello 770 annuale, dichiarazione IRAP annuale; 

 Curare la rilevazione assenze  mensili  SIDI; 

 Produrre le ricostruzioni di carriera del personale docente e ATA ; 

 Produrre le richieste di intervento e le segnalazioni in merito alla manutenzione degli 
edifici scolastici; 

 Sostituire il DSGA in caso di assenza (per conseguimento Seconda posizione 
economica) 

 Calcolare il TFR personale docente/ATA; 

 Fornire diretta collaborazione alla DSGA per l'attività istruttoria, esecuzione e 
adempimenti connessi all'attività negoziale;                                                                                                             

 Gestire la posta elettronica ministeriale, 

 Analizzare e prelevare giornalmente  circolari e leggi dalla rete INTRANET, 
  

  

 
ASS. 

AMMINISTRATIVO 
 

ASS. TECNICO 
SETTORE ACQUISTI 

 
ROSSETTI EMILIA 
 
FELLETTI MARIA 
ALFA 
 
ANGELA ZONARI 
 
FARINELLI BARBARA 
 

 Raccolta richieste materiale settore alberghiero per laboratori cucina e sala (A.T) 

 Cura la gestione di carico e scarico del materiale e consegna aiu laboratori (A.T.) 

 Attività negoziale:predisporre acquisti, richiesta preventivi, prospetti comparativi, 
ordinazioni 

 Rendicontazione CIG: controllo e assegnazione CIG (in collaborazione con DSGA 

 Diretta collaborazione con  il DSGA per l’attività istruttoria, esecuzione e adempimenti 
connessi all’attività negoziale 
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ASS. AMM. 
SETTORE 

DIDATTICA/ 
PROGETTI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANTONINO PIPARO 
 
STEFANO BIGONI 

 

 Segreteria digitale  - gestione posta elettronica 

 Amministrazione trasparente – Albo pretorio 

 Curare l'iscrizioni degli alunni, verifica documenti relativi all’iscrizione diversamente abili, 
stranieri, verifica documentazione e trasmissione elenchi alunni alle scuole; 

 Verificare obbligo scolastico; 

 Curare il trasferimenti interni ed esterni, rilascio nulla-osta, certificazioni e dichiarazioni 
relative agli alunni; 

 Curare  tenuta e aggiornamento dei fascicoli personali alunni; 

 Curare l'aggiornamento del sistema informatico di tutti gli atti inerenti carriera alunni; 

 Curare le comunicazioni esterne (scuola/famiglia); 

 Curare le comunicazione interne allievi; 

 Controllare e verificare assenze alunni su indicazione Dirigente Scolastico; 

 Gestire elezioni organi collegiali; 

 Convocare Organi collegiali: intersezione/classe/ interclasse; 

 Gestire scrutini, tabelloni,documenti di valutazione; 

 Gestire delle operazioni connesse agli esami di stato, diplomi, tenuta registro diplomi; 

 Comunicare scioperi alunni-personale; 

 Curare la gestione amministrativa INVALSI;                                                                                                                                                      

 Curare la gestione statistiche e monitoraggi; 

 Curare la gestione  procedura adozioni libri di testo; 

 Curare la gestione  ed organizzazione uscite didattiche effettuate nell'arco della 
mattinata; 

 Curare la gestione  ed organizzazione visite guidate di un giorno e viaggi d'istruzione di 
più giorni; 

 Predisporre preventivi uscite didattiche e viaggi di istruzione  con autobus a noleggio, 

 Curare la gestione  e organizzazione ricezione documenti fine attività didattiche 

 Curare la diretta collaborazione per comunicazioni con il DS;                                                                                                                                                   

 Curare la comunicazione dati; 

 Gestire l'elezione RSU  

 Curare la gestione  interna del Sito (amministrazione trasparente-Albo Pretorio); 
 

    

 
ASS. AMM. 
SETTORE 

PROTOCOLLO 

 
 
STEFANO BIGONI 
 
ANTONINO PIPARO 

 

 Tenere registro Protocollo, catalogazione atti - albo, archiviazione , 

 Controllare e gestire l’Archivio di tutti gli atti dell’Istituto, anche non correnti, 

 Fornire griglie di organizzazione per corsi di recupero-supporto ai docenti.  

 Gestire la posta elettronica ministeriale, e Regione Emilia Romagna 

 Gestire posta PEC 

 Analizzare e prelevare giornalmente  circolari e leggi dalla rete INTRANET, 
 

    

 
ASS. AMM. 
SETTORE 

PERSONALE/AMMIN
ISTRAZIONE 

 
 
PAOLA BRUCIAFERRI 
 
EMILIA ROSSETTI 
 
PIVANTI MONICA 

 Aggiornare dati del personale docente ( servizio, assenze, permessi…); 

 Emettere atti di assenza e relativi provvedimenti personale docente , ferie estive; 

 Collaborare nella tenuta del registro cartaceo “ Stato del personale” e dei registri 
elettronici di  “assenze e supplenze” personale Individuazione del personale supplente; 

 Curare trasferimenti, assegnazioni provvisorie  del personale; 

 Curare Part-time e Pensionamenti del personale; 

 Gestire Anagrafe delle prestazioni. 

 Gestire Sicurezza: controllo e aggiornamento documentazione.  

 Rinnovo e gestione graduatorie di Istituto personale docente e ATA 
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 Controllo e verifica documentazione graduatorie – certificazione del punteggio 

 Richiesta casellario giudiziale 

 Elaborazione, controllo e consegna al personale ATA dei prospetti mensili presenze 
tramite timbratura elettronica 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COLLABORATORI 
SCOLASTICI 

 
 
EDDI BOLGARELLI 
 
ELISABETTA 
CAVALLARI 
 
ANNA CUBUZIO 
 
GIANNI FABBRI 
 
 
 
FERRONI ANNA (P/T) 
 
FERRONI ROMINA 
(P/T) 
 
MICHELINI PAOLA 
 
ISABELLA RINALDI 
(P/T) 
 
SALMI CHETTI 
 
SALMI FEDERICA 
 
SPADONI NADIA (P/T) 
 
CICCIARELLA 
MARCO 
 
GELLI ANTONELLA 
 
FANTINUOLI 
FRANCESCA (P/T) 
 
MAZZANTI 
VERONICA (P/T) 
 
PRINCIPATO 
VERONICA (P/T) 
 
 

 Curare l' Accoglienza del pubblico; Custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici; 

 Curare l' Accoglienza e sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori, negli spazi 
comuni; 

 Curare la Sorveglianza degli alunni in occasione di momentanea assenza del Docente, 

 Curare l' Accompagnamento degli alunni in occasione di un loro trasferimento dai locali 
della scuola ad altre Sedi, anche non scolastiche; 

 Curare la Sorveglianza degli Ingressi della Scuola, con servizio di portineria, con chiusura 
ed apertura degli stessi sia nel corso dell’attività scolastica quotidiana e di altre attività 
connesse con il funzionamento della scuola, sia la mattina all’inizio del servizio e sia alla 
chiusura quotidiana definitiva della scuola, al termine delle attività scolastiche giornaliere 
(segnalazione tempestiva di anomalie riscontrate, di danni agli edifici ed atti vandalici);  

 Curare la Pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti di pertinenza della Scuola, degli 
arredi scolastici didattici, d’ufficio e di laboratorio, anche con l’ausilio di mezzi meccanici 
(utilizzando le apposite attrezzature a norma con la D. Lgs. 81/2009, e con un corretto 
utilizzo dei prodotti igienici); 

 Provvedere allo spostamento delle suppellettili;  

 Provvedere al Servizio postale, trasporto missive presso Enti, l’Istituto Cassiere, ecc. 
senza uso di macchina;  

 Prestare Assistenza agli alunni diversamente abili.  

 Curare l' Attività di collaborazione con i Docenti; 

 Provvedere alla Duplicazione di atti e documenti. 

 Provvedere a Particolari interventi non specialistici 

 Curare la Piccola manutenzione dei beni. 

 Curare il Supporto amministrativo e didattico  

 Provvedere alla Duplicazione degli atti, preparazione dei sussidi didattici da utilizzare,  

 Provvedere alla Notifica circolari e comunicazioni ai docenti ed alunni. 

 Prestare Assistenza ai Docenti in tutte le attività deliberate  
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3. Il Funzionigramma sintetico 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

3.7. La centralità della Documentazione 
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4.1. L’approccio per Processi 

L’approccio per Processi rappresenta una strategia gestionale per condurre le organizzazioni di tipo 
orizzontale e si contrappone ad una gestione di stampo verticalista o piramidale. Per operare una gestione 
tramite processi occorre conoscerli approfonditamente, capire le loro interazioni e comprendere come 
interagiscono tra loro gli input e gli output. Solo così si riuscirà ad organizzarli, a monitorarli e a migliorarli in 
maniera continua per portare valore aggiunto all’utenza.  
 
4.2. Il Ciclo di Deming 

  
 
Per definire un processo occorre prendere come riferimento il ciclo di Deming: P-D-C-A  ovvero  Plan, Do, 
Check, Act. 

PLAN 
1. identificare, definire e pianificare le attività necessarie per sviluppare il processo  
2. individuare un nome con il quale identificare il processo 
3. individuare uno scopo finale del processo 

4. stabilire “cosa si fa”, “chi lo fa”, “quando lo si fa” e “perché lo si fa”  

5. individuare gli utenti (interni od esterni) del nostro processo 
6. definire le esigenze dei nostri utenti (interni od esterni) e trasformarle in requisiti da rispettare 
7. individuare i fornitori (interni od esterni del nostro processo) 
8. definire gli obiettivi 
9. individuare gli indicatori (ad es. la soddisfazione dell’utenza, la varianza del processo, rispetto degli 

intervalli di tolleranza) 
10. individuare le misurazioni (ad es. misure relative alle performance dei fornitori, alle tempistiche, ai 

costi) che si vogliono compiere e le tempistiche di rilevazione 
11. identificare tra le attività del processo quelle critiche e individuare per esse adeguati punti di 

controllo 

4. L’approccio per Processi 
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12. identificare quali sono gli input 
13. identificare quali sono gli output 
14. individuare il proprietario del processo che deve gestire il processo con continuità, analizzando le 

difettosità e intervenendo prontamente per correggere eventuali anomalie. Sarà responsabile di 
tutte le attività comprese nel processo e dovrà avere l’autorità per effettuare i cambiamenti necessari 
e per esercitare il miglioramento continuo. Il proprietario di processo sarà responsabile anche della 
formazione e dell’aggiornamento di tutta la squadra che lavora sul processo 

15. individuare il team di lavoro 
16. individuare le risorse (personale, attrezzature, apparecchiature) adeguate allo svolgimento del 

processo 

17. individuare eventuali vincoli (leggi, norme cogenti, ecc)  
18. definire le modalità operative delle varie fasi del processo predisponendo adeguate indicazioni scritte 

(procedure, registrazioni, diagrammi di flusso, istruzioni operative) qualora, in loro assenza, in 
relazione alla preparazione e all’esperienza del personale, venga pregiudicato il loro corretto 
svolgimento 

19. rappresentare, “mappare” il processo con chiarezza 
20. identificare e definire il criterio di accettazione con il quale valutare la conformità di ogni fase del 

processo 
21. classificare il processo  
22. analizzare come fluisce il Personale all’interno del processo 
23. analizzare come fluiscono le informazioni all’interno del processo 
24. analizzare come fluiscono le operazioni all’interno del processo 
25. analizzare come fluiscono mezzi ed ausili all’interno del processo 
26. analizzare come fluisce la qualità all’interno del processo 

 

DO 
Per questa fase assume priorità il disegnare la mappa delle varie attività utilizzando la simbologia dei 
diagrammi di flusso. 
Le domande da fare per mappare un processo sono: 

 Come si può descrivere l’attività? 

 Quanto tempo si dedica mediamente per compierla? 

 Quali attrezzature, risorse tecnologiche si utilizzano per farla? 

 Quali materiali o informazioni si ricevono e si trasformano durante l’attività e in quale forma? 

 Da quale persona si ricevono e a quale persona si trasmettono? 

 Esiste la possibilità di rilevare i volumi e la frequenza di questi scambi? 

 Nello svolgimento dell’attività si è tenuti a rispettare una metodologia di lavoro? 

 Nello svolgimento dell’attività si deve attendere un’autorizzazione? 

 Ci sono vincoli sia di natura organizzativa sia di natura tecnologica? 

 Quale cadenza temporale ha l’attività in esame?  

 Esiste una programmazione dell’attività? Se sì, come avviene? 

 Nello svolgimento dell’attività si è tenuti al raggiungimento di obiettivi espressi in termini 
quantitativi? Se sì, quali? 

 Si tiene traccia dello svolgimento dell’attività? 

 Quali fattori determinano i carichi di lavoro delle risorse impegnate sull’attività? 

 Quali sono le operazioni, nell’ambito dell’attività, che richiedono più lavoro o che portano via più 
tempo?  

 Quali fattori permettono di fare un buon lavoro? 
 

Gli obiettivi della mappatura dei processi possono essere così riassunti: 
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 comprendere come le risorse (umane, economiche, fisiche, tecnologiche, ecc) vengono impiegate 

 individuare le diverse attività. Si scenderà nel dettaglio fino a quando un’ulteriore scomposizione 
dell’attività risulterà indifferente ai fine della rilevazione dei costi e delle performance 

 rendere esplicite le interdipendenze tra le diverse attività 

 valutare la convenienza economica di differenti scelte strategiche (ad es. produrre all’interno o 
acquistare all’esterno) attraverso la determinazione dei costi delle attività connesse all’alternativa 
scelta 

 imputare i costi delle attività aziendali 

 determinare le risorse da assegnare ai processi (budgeting di processo) 

 semplificare i processi eliminando le attività che non portano valore aggiunto e che sono ridondanti, 
che assorbono risorse, aumentano i costi senza generare benefici significativi in termini di 
benchmarking. 

 rilevare e registrare le misurazioni del processo e mantenerle monitorate 
 

CHECK  
 esaminare le necessità emerse 

 esaminare la conformità 

 esaminare l’andamento degli indicatori 

 esaminare le informazioni di ritorno di clienti e fornitori del processo 

 valutare le aree di possibile miglioramento 
 

 ACT 
 condurre il processo in modo controllato, gestirlo a regime 

 

 4.3. L’approccio per Processi dell’IIS "Remo Brindisi" del Lido degli Estensi: i Processi 

 

L’Istituto "Remo Brindisi” ha recentemente inaugurato un radicale rinnovamento attraverso un innovativo 
Sistema Gestionale basato sulla Qualità. Approccio sistemico alla gestione, gestione per processi e 
miglioramento continuo sono diventati l’architrave del nuovo indirizzo strategico acquistato dall’Istituto.  
In particolare, tutta l’organizzazione ora si basa su: 
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 un’innovativa gestione strutturata in 27 Processi, a loro volta divisi in 3 Aree (Sistema, Apprendimenti 
e Rendicontazione Sociale). 

 
 
 4.4. I  Processi del Sistema di Gestione per la Qualità 

4.4.1 Area 1: Governance 
 

 

Nr. Area 1  

1 Rapporti con USR, UST, Istituzioni Scolastiche, EE.LL. 

2 Rapporti con le Famiglie 

3 Fundraising e Partnership 

 
 
 

4.4.2 Area 2: Gestione Risorse 

 

Nr. Area 2 

4 Organigramma, Funzionigramma, Matrice Interfunzionale 

5 Contrattazione d’Istituto 

6 Gestione delle infrastrutture (Laboratori, Aule Speciali) 

7 Approvvigionamenti 

 
 

 

4.4.3 Area 3: i Processi di Rendicontazione Sociale 

 
 

Nr. Area 3  

8 Analisi dei fabbisogni dell’utenza e POF (architettura generale, presentazione schede Progetto, 
pubblicazione, monitoraggio, rendicontazione) 

9 (Apprendimenti S1*) Programmazione Dipartimenti (individuazione contenuti Curricolo con Programmi e 
Obiettivi comuni)  

10 (Apprendimenti S2*) Valutazione (Documento d’Istituto e  
Criteri dii Valutazione per ogni verifica)  

11 (Apprendimenti S3*) Prove standardizzate (prove d’ingresso, in uscita e in itinere). In fieri. 

12 Formazione Docenti. In fieri 

13 Orientamento 

14 Programmazione OOCC (Collegio Docenti, Consigli di classe)  

15 "Area 26"  e Percorsi Valoriali 

16 Relazioni Positive e Gestione delle criticità (Protocollo) 

17 Visite Guidate e Viaggi d’Istruzione 

18 Lingua Straniera e Certificazioni linguistiche 

 

4.4.4. Area 4: Qualità 

Nr. Area 4 

19 Autovalutazione (Misurazioni e Monitoraggio), Piano di Miglioramento e Bilancio Sociale 

20 Riesame della Direzione 
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Legenda 1: i ruoli 

 SIGLA IDENTIFICATIVA 

DEL RUOLO 

DESCRITTIVO RUOLI 

1 DS Dirigente Scolastico 

2 VIC Prima collaboratrice (Vicario) 

3 STAFF Staff dell'ufficio di presidenza 

4 RGQ Responsabile Gestione della Qualità 

5 CD Collegio dei Docenti 

6 CDI Consiglio di Istituto 

7 GE Giunta Esecutiva 

8 RESPX Responsabili: Formazione, CLIL, Certificazione Lingua straniera,  

Legalità e Convivenza civile, Laboratori, Gruppo Tecnico Sportiva,  

Webmaster 

9 FS (POF), FS (ORI), FS (PRE) Funzioni Strumentali: POF, Orientamento, Prevenzione disagio 

10 RGD Referenti gruppi di disciplina 

11 CdC Consigli di classe 

12 CC Coordinatore del Consiglio di Classe 

13 COM(ORI), COM(GLI), COM(Q) Commissione orientamento, Integrazione, Qualità 

14 RSPP Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione 

15 RLS Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza 

16 DSGA Direttore dei Servizi Generali Amministrativi 

17 SEG(D) Ufficio di Segreteria Didattica 

18 SEG(A) Ufficio di Segreteria Amministrativa 

 

Legenda 2: responsabilità dei diversi soggetti 

 Sigla relativa alle responsabilità dei diversi soggetti Descrittivo sintetico 

1 R Responsabilità primaria 

2 C Collabora 

3 R1 Soggetti ad organi collegiali che hanno 

responsabilità nell'area di propria  

competenza 

 

Matrice interfunzionale Area 1: Processi di Sistema 
 

PROCESSO 
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F
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R
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L
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D
S

G
A

 

S
E

G
 

1 Sicurezza R R1 C C       C C  R1 R1 C(A) 
2 Servizi Amministrativi R     C         R1 C 
3 Gestione personale 

Docente 

R C C C C   C C C C C C  R1 C 

4 Gestione personale ATA R C C C           R1 C(A) 
5 Gestione Servizi 

all'utenza 

R C R1 R1  R1 R1 C C  C C C  R1 C 

6 Gestione 

infrastrutture/laboratori 

R1 C C R1  R1  R C  C C C (Q) R1 R1 C 

7 Rapporti con i fornitori R1 C  C  R1 R1 C       R C(A) 
8 Comunicazione 

interno/esterno 

R R1 C C C R1  R1 C  C C C  R1 C 

9 Rapporti con le famiglie R R1 C C R1 R1 R1 R1 R1 C C C C  R1 C 
10 Rapporti con il 

territorio 

R R1 C C R1 R1 C R1 R1  C C   R1 C 

11 Pari opportunità ed 

etica 

R R1 C R1 R1 R1 C R1 R1 R1 R1 R1 R1  R1 C 

12 Iscrizioni  R R1 R1 C R1 R1   C    R1(Q)  R1 R1(D) 

 

 

 

5. L’approccio per Processi 
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Matrice interfunzionale Area 2: Processi degli apprendimenti 
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1 Reti/Convenzioni R C C C C R1 C C  C C C  R1 C 
2 Orientamento R C C C C C C C   C R1  R1 C 
3 Formazione interna R C C C C  R1 R1 C C C C  R1 C 
4 Programmazione didattica: 

Dipartimenti e OOCC 

R1 C C C R1  C R1 R  C   R1 C 

5 Gruppo di Lavoro per l'Inclusione R1 C C C R1 R1 C C  C C R  R1 C 
6 Apprendimento: analisi di trend e 

Benchmarking 

R1 C C R1 C C C R R1 C C C  R1 C 

7 Progettualità sulla base dei fabbisogni R C C C R1 R1 C C R1 C C   R C 
8 Innovazione/Ricerca/Sperimentazione R C C C C R1 C R1  C C R1 R1 R1 C 

 

 

 

Matrice interfunzionale Area 3: Processi di rendicontazione sociale 
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1 Bilancio sociale R C C C C R1  C C  C C C(GLI) 

(Q) 

 R1 C(A) 

2 Partnership R C C C C C  C C    R1  R1 C 
3 Sito R1 C C C C   R R1 C C C C(Q)  R1 C 
4 Gestione della 

documentazione 

R1 R C C R   C R1 R     R1 C(A) 

5 Manuale della Qualità R1 C C R1    R1 C R C C C C R1 C 
6 Controllo Qualità:riesame 

della Direzione 

R R1 R1 R1 C C  C R1 C C C C(Q) C R1 C 

7 Customer satisfaction: 

questionari utenze e 

personale 

R C C C R1 R1 R1 C R      R C(A) 

 

 

 
Quando non diversamente specificato sia in FS che in COM o in SEG intervengono tutte le figure di sistema relative alla citate sigle 
 

 

 

 

 

6.1. La Leadership e il Sistema di Gestione per la Qualità 

La Dirigenza dell’Istituto è impegnata per la realizzazione, il mantenimento del Sistema di Gestione per la 

Qualità e per il miglioramento continuo della sua efficacia. L’impegno diretto e attivo della Direzione si 
applica in particolare: 

 alla definizione della politica di riferimento e degli obiettivi specifici (Mission e Vision);  

Pianificazione e controllo del Sistema di Gestione per la Qualità 
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 alla definizione delle risorse necessarie; 

 alla definizione ed approvazione delle regole per la gestione e il controllo dei vari processi in 
ottemperanza alla norma; 

 alla sensibilizzazione delle forze istituzionali del territorio risorse al fine di accrescere le risorse per il 
raggiungimento degli obiettivi definiti;  

 al controllo dei risultati e alla promozione del miglioramento.  
 
6.2. La Leadership: la strategia gestionale per la Qualità.  

La Dirigenza assicura una gestione finalizzata al perseguimento della Qualità attraverso la strategia del 
miglioramento continuo, in ordine alla Vision dell'Istituto. Questa politica definisce un quadro strutturale dei 
macro obiettivi dell'organizzazione così identificati: 

 assicurare il rispetto della normativa; 

 migliorare i livelli di successo formativo (per quanto riguarda gli alunni) e di offerta formativa; 

 fornire al personale i mezzi necessari per elevarne le competenze professionali; 

 creare un sistema efficace ed efficiente di comunicazione interna ed esterna. 
  

Il Sistema di Gestione per la Qualità viene controllata in sede di riesame per verificare l’adeguatezza rispetto 
alle esigenze dell’istituto, considerate nella loro dinamica evoluzione. Viene aggiornata, ove necessario, con 

la definizione di nuovi obiettivi da perseguire, indicatori del loro raggiungimento e nuove linee guida. La 
Politica per la Qualità, con gli obiettivi annessi, scaturisce da un'analisi attenta e oggettiva della situazione 
interna, dei risultati conseguiti e degli obiettivi futuri, nonché dell'ambiente esterno e delle richieste dei 
clienti e delle parti interessate. 
 
6.3. La pianificazione per la Qualità della Direzione 

Il Dirigente Scolastico assicura che per tutte le aree, i processi e le funzioni dell'organizzazione, siano stabiliti 
annualmente gli obiettivi misurabili e coerenti con la politica della Qualità, necessari per migliorare ogni 
anno i servizi erogati dall’Istituto. Tali obiettivi sono misurabili e vengono definiti e aggiornati 
periodicamente in sede di riesame. 

Il Dirigente Scolastico assicura che la pianificazione del sistema di gestione sia condotta in modo da 
ottemperare al quadro dispositivo delle responsabilità e funzioni interne (sezione 4), così da conservare 
l'integrità del Sistema di Gestione per la Qualità anche qualora siano pianificate ed attuate modifiche al 

sistema stesso. Attraverso gli strumenti predisposti (Manuale, procedure, istruzioni, moduli) il Dirigente 
attua la politica della qualità, pianifica e controlla le attività svolte, correggendo eventuali non conformità e 
realizzando il miglioramento dell'erogazione del servizio. Il Processo di pianificazione e controllo può essere 
schematizzato come illustrato nel paragrafo seguente. 
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6.4. Processo di pianificazione e controllo del Sistema di Gestione per la Qualità 
 

Processo: 
Pianificazione sistema di 
gestione per la Qualità 

Responsabile del 
Progetto: Dirigenza 

Data: 

Flusso Attività 

R
if
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m
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n
ti
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ru
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n
ti

 

R
e

sp
o

n
sa

b
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n
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Fissare obiettivi specifici 
coerenti con i requisiti 
da soddisfare 
 
 
Pianificare il Sistema di 
Gestione per la Qualità 

 
 
 
 
Verificare la 
realizzabilità e la 
coerenza degli obiettivi  
 
 
 
 

Divulgare ai 
collaboratori obiettivi, 
indici di prestazione, 
documenti di 
riferimento (procedure, 
istruzioni operative ecc.) 
 
 

Gestione delle non 
conformità, verifiche 
ispettive interne 
 
 
 

Riesame della Direzione 
 

 
 
 Modifiche al Sistema di 
Gesione per la Qualità 
 

Indirizzi e 
obiettivi 
generali 
dell’Istituto 

  

Obiettivi e 
risultati 
dell’anno 
precedente 
(Riesame della 
Direzione) 

 

Dirigenza Responsabile 
Funzione 

Riunioni 
 
 
 
 

 

Dirigenza Responsabile 
Funzione 

Verbali 
Riunioni 
 
 
 
 

 

Responsabile 
Gestione 
Qualità 

Responsabile 
Funzione 

Obiettivi ed 
indici di 
prestazione 
 
 
 
 

Dirigenza Responsabile 
Funzione 

Piano dei 
Controlli di 
verifica 
interna 
(Audit) 

 

Responsabile 
Gestione 
Qualità    

Responsabile 
Funzione 

 Rapporto di 
Riesame. 
Obiettivi 
generali 
raggiunti 

Dirigenza Responsabile 
Gestione 
Qualità 

 

 

Politica per la Qualità 

Fissare obiettivi specifici 

Pianificazione 

 

Fattibilità 

Realizzazioni 

Verifica singolo Processo 

Controllo complessivo 

Piano di miglioramento 
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6.5. Riesame della Direzione 

Il riesame del Sistema Qualità viene effettuato dalla Direzione con frequenza almeno annuale in 

concomitanza delle corrispondenti riunioni della Commissione Qualità. Il Responsabile Qualità ha la 
funzione di segretario con il compito di coordinare la riunione, preparare l’Ordine del Giorno (O.d.G.) e 
distribuire il report periodico della qualità, redigere il verbale della riunione. Gli elementi di ingresso per il 
riesame sono costituiti da:  

 politica per la qualità inserita nel Manuale vigente  

 obiettivi e traguardi formulati all’inizio di ogni nuovo anno scolastico e verbalizzati nel riesame 
precedente; risultati degli indicatori del Sistema di Gestione per la Qualità raccolti nello specifico 

rapporto periodico. Tra questi occorre dare rilievo a:  
 risultati del rilevamento della soddisfazione delle parti interessate;  
 risultati degli audit, interni ed esterni, effettuati nel periodo; 
 andamento delle non conformità rilevate nelle diverse aree;  
 avanzamento ed efficacia delle azioni correttive decise a seguito di non conformità di rilievo; 
 avanzamento ed efficacia di eventuali piani di miglioramento della Qualità stabiliti in 

 precedenza;  
 eventuali input dalle riunioni del Collegio docenti;  

 efficienza dell’organizzazione ed utilizzo delle risorse.   
 
I risultati degli indicatori, le anomalie e le non conformità del Sistema e gli eventuali scostamenti dagli 
obiettivi stabiliti vengono analizzati e discussi in sede di riesame e, con criteri di rilevanza, vengono definite 

le azioni opportune ed attuabili per perseguire il miglioramento delle prestazioni dell’organizzazione.   
 
Elemento di uscita del riesame è costituito dal Verbale, che sintetizza (eventualmente con il supporto di 
documenti allegati):  

• il consuntivo del periodo trascorso;  
• il preventivo del periodo futuro, considerando lo scenario esterno di riferimento, le linee guida della 

politica preesistente, l’adeguatezza delle risorse, la formulazione di nuovi obiettivi e traguardi e delle 
conseguenti decisioni operative, compresi gli eventuali investimenti. 

 

6.6. Audit interni   

Sono definiti piani di audit annuali, proposti dal Responsabile Sistema Gestione Qualità e approvati dalla 
Commissione Qualità. Il piano consente di verificare nell’anno tutti gli elementi del Sistema di Gestione della 

Qualità. Gli audit sono condotti da persone con addestramento specifico ed estranee alle attività oggetto di 

audit.  L’esecuzione dell’audit prevede:  

 stesura del programma della visita, comunicazione agli interessati e messa a punto  

 verifica delle attività sulla base della documentazione applicabile  

 stesura del rapporto con formalizzazione conclusiva  

 definizione delle eventuali azioni correttive e loro programmazione  

 verifica dell’attuazione e dell’efficacia dell’azione correttiva. Il rapporto di audit e la documentazione 
relativa alle azioni correttive vengono archiviati e gestiti come Registrazioni della Qualità.  
 

6.7. Analisi dei Dati   

Sono indispensabili per valutare efficacia ed efficienza dei processi sviluppati dall’organizzazione e del 
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Sistema di Gestione per la Qualità in generale, indicatori numerici, esprimibili in varia forma (valori assoluti, 
percentuali, rapporti etc.), raccolti ed elaborati periodicamente con una metodologia standard. 

Gli indicatori vengono decisi all’inizio dell’anno scolastico in sede di Commissione Qualità, attraverso la 
definizione di obiettivi riconducibili alle seguenti situazioni: 

 individuazione di nuovi indicatori da mettere a punto per migliorare il monitoraggio dei processi;  

 individuazione di un traguardo numerico stimato ove non esista ancora una base storica 

 consolidata;  

 individuazione di un coefficiente di miglioramento per indicatori consolidati.   
 

Per ogni indicatore devono inoltre essere definite le seguenti caratteristiche:  

 tipologia (es. indicatore di volume di attività, di efficacia/qualità, di efficienza);  

 fonti dei dati e Responsabili della raccolta; 

 Responsabile dell’elaborazione;  

 Frequenza di elaborazione.   
 

I dati raccolti, elaborati e presentati in forma facilmente leggibile fanno oggetto del rapporto periodico della 
qualità che costituisce la base per il riesame del Sistema di Gestione della Qualità. A fronte di dati di sintesi 
numericamente rilevanti deve essere effettuata la spaccatura per causali da rappresentare preferibilmente 

sotto forma di istogramma a rilevanza decrescente.   

Il rapporto contiene informazioni relative a:  

 rilevamento soddisfazione delle parti interessate;  

 risultati di efficacia ed efficienza dei processi;  

 prestazioni dei fornitori;  

 non conformità di prodotto/servizio, struttura e processo;  

 risultati degli audit (interni ed esterni);  

 eventuali risultati e comparazioni elaborati da Organismi esterni specializzati (es. INVALSI).  
 

 

6.8. Miglioramento continuo  

Obiettivi ed interventi di miglioramento vengono definiti ed attivati sulla base di quanto emerge dalle 
registrazioni e dagli indicatori elaborati a fronte delle misure e del monitoraggio effettuati, come sopra 

indicato. Inoltre, per incentivare il miglioramento, il Dirigente raccoglie, analizza e promuove iniziative 
concrete. L’efficacia del Sistema di Gestione della Qualità viene verificata in sede di riesame periodico 
condotto dalla Direzione, sulla base dell’apposito report che raccoglie dati e indicatori di periodo elaborati 
in base alle registrazioni di cui sopra. 

 


