Funzionigramma 2021/2022

Primo collaboratore 1. Firmadi atti e documenti in assenza del DS, su delega dello stesso;
Ida Pacifico 2. svolgimento dei compiti del DS, in tutti i casi di sua assenza o impedimento, compresivi degli impegni di rappresentanza dell’istituto
nei rapporti con alte istituzioni;
3. coordinamento delle attivita di vicepresidenza, nel rispetto della autonomia decisionale di alter figure delegate o incaricate dal DS;
4. generale confronto e relazione con I’utenza e con il personale per ogni questione inerente le attivita scolastiche;
5. gestione del portale Argo personale per la prima analisi delle richieste dei permessi personale docente;
6. sostituzione dei docenti assenti, anche con ricorso a sostituzioni a pagamento, quando strettamente necessario e legittimo;
7. controllo della regolarita dell’orario di lavoro del personale docente;
8. riorganizzazione nel rispetto della normativa vigente, dell’orario di servizio dei docenti in caso di sciopero, di manifestazioni, di
viaggi d’istruzione del personale, PCTO ecc...
9. valutazione ed eventuale accettazione delle richieste di ingresso posticipato o di uscita anticipata degli alunni, in accordo a quanto
previsto dal regolamento di istituto;
10. modifiche e riadattamento temporaneo dell’orario delle lezioni, per fare fronte ad ogni esigenza connessa alle primarie necessita di
vigilanza sugli alunni e di erogazione, senza interruzione, del servizio scolastico;
11. vigilanza sull’andamento generale del servizio con obbligo di riferire al DS qualunque fatto o circostanza che possa pregiudicare un
regolare svolgimento dello stesso o possa costituire criticita;
12. verbalizzazione del Collegio docenti;
13. sovraintendere al rispetto del Regolamento di Istituto;
14. collaborazione nella predisposizione di circolari e ordini di servizio;
15. cura dei rapporti e delle comunicazioni con le famiglie, con particolare attenzione alla gestione del protocollo antidispersione;
16. svolgimento di azione promozionale delle iniziative dell’istituto;
17. collaborazione con il DS per la ricerca di sponsor e stakeholder;
18. attuazione e presidio con il referente Covid e le alter figure incaricate, di tutte le misure volte alla prevenzione del contagio da
Covid-19;
Secondo collaboratore 1. svolgimento dei compiti del DS, in tutti i casi di sua assenza o impedimento, compresivi degli impegni di rappresentanza
Bruno Ferrigato dell’istituto nei rapporti con alte istituzioni;
2. coordinamento delle attivita di vicepresidenza, nel rispetto della autonomia decisionale di altre figure delegate o incaricate dal
DS;
3. generale confronto e relazione con I'utenza e con il personale per ogni questione inerente le attivita scolastiche;
4. sostituzione dei docenti assenti, anche con ricorso a sostituzioni a pagamento, quando strettamente necessario e legittimo;
5. riorganizzazione nel rispetto della normativa vigente, dell’orario di servizio dei docenti in caso di sciopero, di manifestazioni o di
viaggi d’istruzione del personale, PCTO ecc;
6. valutazione ed eventuale accettazione delle richieste di ingresso posticipato o di uscita anticipata degli alunni, in accordo a quanto
previsto dal regolamento di istituto;
7. modifiche e riadattamento temporaneo dell’orario delle lezioni, per fare fronte ad ogni esigenza connessa alle primarie necessita
di vigilanza sugli alunni e di erogazione, senza interruzione, del servizio scolastico
8. vigilanza sull’'andamento generale del servizio con obbligo di riferire al DS qualunque fatto o circostanza che possa pregiudicare
un regolare svolgimento dello stesso o possa costituire criticita;
9. sovraintendere al rispetto del Regolamento di Istituto;




10. controllo materiali inerenti la didattica: registri, verbali, circolari, calendari;

11. verifica del rispetto del D. Lgs 81/2008, compresa la corretta igiene e pulizia degli ambienti;

12. vigilanza sulle condizioni dell’edilizia scolastica, segnalazione tempestivamente alla DS di eventuali situazioni
problematiche;

13. cura della 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;

14. cura della procedura alla contestazione e verbalizzazione di eventuali infrazioni al divieto di fumo ai sensi della circ. 28 marzo
2001, n. 4;

15. designazione degli addetti alle emergenze, antincendio e primo soccorso comprese le relative squadre prima dell’avvio delle
lezioni, con successive integrazione qualora resa necessaria in relazioni al completamento delle operazioni di individuazione del
personale docente e ATA;

16. pianificazione dei corsi connessi alla salvaguardia della salute e sicurezza entro il mese di settembre;

17. vigilanza sulla tempestiva fornitura dei DPI al personale secondo le indicazioni confenute nel DVR, in collaborazione con il
personale di segreteria, presidio alla regolare verbalizzazione delle operazioni;

18. svolgimento delle interlocuzioni necessarie e presidio ai lavori di manutenzione ordinaria o straordinaria presso I’Istituto;

19. sovraintendenza, attuazione e presidio, con il referente Covid e le alter figure incaricate, di tutte le misure volte alla prevenzione
del contagio da Covid-19;

Referente funzioni di 1. Supporto alle attivita di vicepresidenza, nel rispetto dell’autonomia decisionale degli altre figure delegate o incaricate dal DS;
sistema 2. generale confronto e relazione, in nome e per conto del DS, con I'utenza e con il personale per ogni questione
Simona Gregori 3. inerente le attivita scolastiche;

4. sostituzione del personale assente,

5. riorganizzazione nel rispetto della normativa vigente, dell’orario di servizio dei docenti in caso di sciopero, di manifestazioni o di
viaggi d’istruzione del personale;

6. vigilanza sull’andamento generale del servizio, con obbligo di riferire al DS qualunque fatto o circostanza che possa,

7. asuo parere, possa pregiudicare un regolare svolgimento dello stesso o costituire criticita;

Referenti di indirizzo: 1. Svolgimento di attivita di sopporto organizzativo al DS;
2. sovraintende al Regolamento di istituto
IPSEOA Brunetto Sanchioni 3. g_estioqe_e v_igilanza_l del quotidiano in riferimento agli aspetti organizzativi, con particolare riferimento all’adempimento delle
MAT Bruno Eerrigato disposizioni impartite dal DS;
) 9 . 4. collaborazione nella supervisione dell’utilizzazione delle strutture, dei locali e delle attrezzature;
ITE Simona Gregori 5. collaborazione con le FS per la progettazione e realizzazione di strategie ed interventi partecipando a gruppi di lavoro su specifici
temi;

6. segalazione tempestiva al DS di qualsiasi situazione problematica, compresi guasti e malfunzionamenti, condotte scorrette e,
quando necessario, dispone le immediate misure d’emergenza;

7. vigilanza sull’attuazione delle norme in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, sulla
cartellonistica/segnaletica/modulistica relativa;

8. partecipazione ai processi decisionali che riguardano I’offerta formativa e il suo ampliamento: leFP, PCTO, eventi, concorsi ecc...

9. elaborazione di una valutazione intermedia e una finale del proprio operato cosi come dei risultati conseguiti.

Referenti corso serale 1. Svolgimento di attivita di sopporto organizzativo al DS;
2. vigilanza sul buon andamento delle attivita didattiche e ul rispetto del Regolamento di Istituto;




(Commissione patti 3. Sostituzione del personale assente;
formativi) 4. Operazioni connesse all’orientamento in entrata ed all’accoglienza degli iscritti;
5. gestione e controllo della banca ore del personale docente;
. 6. segalazione tempestiva al DS di qualsiasi situazione problematica, compresi guasti e malfunzionamenti, condotte scorrette e,
Bruno Ferrigato d 0. di le immedi ; ) )
quando necessario, dispone le immediate misure d’emergenza;
Roberto Menegale 7. vigilanza sull’attuazione delle norme in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, sulla
cartellonistica/segnaletica/modulistica relative
Coordinatore ufficio 1. Coordinamento e gestione della manutenzione ordinaria e straordinaria dell'edificio, con particolareriguardo agli aspetti legati alla
tecnico sicurezza;
. 2. segnalazione scritta agli enti competenti gli interventi di manutenzione da effettuare e cura dei rapporti conl’Ente Locale, proprietario
Prof. Bruno Ferrigato dgg“ immobili g petentig PP prop

3. coordinamento dei referenti di reparto/laboratorio e degli ITP per la manutenzione programmata delle macchine, gli acquisti e le
disposizioni logistiche inerenti gli aspetti legati alla sicurezza nei luoghi di lavoro;

4. collaborazione con gli insegnanti preposti allo svolgimento delle esercitazioni pratiche nei vari laboratoriallo scopo di determinare le
condizioni migliori per lo svolgimento dell’attivita didattica;

5. verifica che le macchine acquistate presentino tutte le caratteristiche di sicurezza indicate dalla vigente normativa;

6. individuazione, con il DSGA, dei beni obsoleti o inservibili per attivazione protocollo smaltimento e discarico;

7. curadella tenuta della documentazione inerente la sicurezza che viene collocata in presidenza.

Staff di direzione 1. Coadiuva il DS in attivita di supporto organizzativo e didattico dell’istituzione scolastica (L 107, art 1 comma 83);
Collaboratori, funzioni 2. Sostituisce il dirigente scolastico su incarico scritto.
strumentali, referenti di
indirizzo, animatore
digitale, referente Covid,
referente PCTO, referente
eventi
Referente PCTO 1. Coordinamento della stesura del progetto di alternanza in collaborazione con i referenti di indirizzo e conle FS. In particolare:
Nicoletta Paganelli - con lafunzione PTOF assicura coerenza delle progettualita PCTO con I’identita di istituto e I’orientamento
strategico dello stesso;
- con la funzione inclusione e personalizzazione cura che i PCTO siano sempre calibrati e personalizzati sui singoli alunni quanto
a finalita, modalita di attuazione, monitoraggio valutazione vigilando sull’inclusivita delle esperienze di PCTO;
- con lafunzione orientamento cura il valore della progettualita PCTO per I’orientamento in uscita;
- con lafunzione servizi per la riforma intercetta e formula proposte di PCTO innovative e qualificanti, selezionando,
tra le tante, quelle iniziative ritenute di maggior coerenza con I'identita dell’istituto e, in particolare, con le line di
indirizzo stabilite in formza dell’autonomia scolastica e della riforma dei professinali.

2. collaborazione con la segreteria per assicurare la predisposizione delle Convenzioni e di tutto il materiale necessario ad
accompagnamento delle attivita di stage azioendale, assicurando completezza delle operazioni, in tempo utile e previo awvio
dell’esperienza;

3. collaborazione con la segreteria per assicurare la predisposizione delle esperienze di PCTO interne all'istituto che prevedono la presenza

di personale esterno, su proposta degli organi collegiali competenti;




4. curadell’individuazione dei tutor scolastici e loro coordinamento;
5. presidio sull’attivita di individuazione delle aziende partner e dei tutor aziendali da parte dei tutor scolastici;
6. gestione dei rapporti con le aziende e con le famigilie, affiancando i tutor nel caso di criticita;
7. collaborazione con il DS per la preparazione delle proposte di delibera al Collegio Docenti;
8. coordinamento delle diverse esperienze di PCTO attivate nei tre indirizzi nell’ottica di una gestione unitaria che assicura pari
opportunita formative a tutti gli studenti del Remo Brindisi;
9. raccordo per I’organizzazione dei corsi sulla sicurezza che costituiscono prerequisito alle attivita di stage.
10. Orientamento in uscita.
Referente alunni stranieri 1. Predisposizione e attuazione del protocollo per I’accoglienza degli stranieri;
Mita Bottoni 2. coordinamento delle attivita didattiche finalizzate a favorire il successo scolastico degli alunni stranieri;
3. coordinamento in materia di verifica e valutazione degli alunni stranieri in coerenza con il PAI
Animatore digitale 1. Coordinamento del team digitale ed in generale di tutte le figure che a vario titolo si avvalgono di tecnologie digitali e del web
Giorgia Legato nell’ambito delle attivita curricolari ed extracurricolari;
2. creazione dei profili di posta elettronica istituzionale di alunni e personale;
3. promozione di azioni di educazione digitale e formazione docenti specifica, sia interna che esterna;
4. sovraintendere all’orario di funzionamento dei laboratori di informatica;
5. redazione di un regolamento di netiquette del Remo Brindisi, in collaborazione con il DS e con il team digitale.
sito 1. Vigilanza sull’attualita dei contenuti caricati nelle diverse sezioni; coordinamento dei nuovi caricamenti;
Giuseppe 2. collaborazione con il personale di segreteria incaricato della pubblicazione dei contenuti;
Castiglione 3. promozione del miglioramento dell’interfaccia grafica, della reperibilita delle informazioni, dell’accessibilita secondo i canoni
stabiliti per i siti web delle scuole
Social Gestire le pagine Facebook e Instagram dell’istituto
Giorgia
Legato
web radio 1. Creazione di un team di alunni che curano la progettazione del palinsesto e dei relativi contenuti;
Manuel Masiero 2. Coordinamento dell’allestimento dell’aula;
Laura Valducci 3. Registrazione e trasmissione delle trasmissioni;
Chendi Silvia 4. Fornire un contributo alla conoscibilita dell’Istituto e dei suoi valori identitari;
5. Promuovere senso di appartenenza;
6. realizzare attraverso la radio occasioni di apprendimento informale, team work, didattica innovativa con ricadute effettive sugli
apprendimenti
team digitale 1. Incollaborazione con il DSGA, operare la ricognizione della dotazione informatica in possesso dell’Istituto;




Giulia Bolzonaro, Mita 2. formulare proposte per promuovere e divulgare I'uso degli strumenti gia in possesso dell’istituto;
Bottoni, Matteo Fantinati, 3. individuare eventuali nuovi bisogni;
Simona Gregori, Ambra 4. promozione della didattica digitale e della didattica digitale integrata, diffusione di buone prassi e scambio di esperienze tra
Gnudi, Paolo Borgiani colleghi, volte a facilitare e rendere ordinario 1’'uso della tecnologia nella didattica;
Stampa e comunicazioni 1. Fungere da interlocutore con gli organi di stampa;
Manuel Masiero 2. raccogliere e soddisfare le richieste di informazioni sulle attivita dell’istituto;
3. redigere e diffondere comunicati stampa ovvero fungere da coordinatore per la predisposizione dei contenuti predisposti da altri
soggetti, per competenza.
Cyberbullismo ed 1. Coordinamento delle iniziative di prevenzione e di contrasto bullismo e cyberbullismo;
educazione civica 2. coordinamento delle azioni di intervento sugli episodi problematici;
Ida Pacifico 3. coordinamento alla redazione ed attuazione del Curricolo di Educazione Civica e riferimento per |
coordinatori individuati nelle singole classi;
4. supporto ai coordinatori per I’applicazione del procedimento disciplinare, per I’irrogazione dellesanzioni previste nel Regolamento di
Istituto, cura della relativa modulistica.
NIV 1. Predisposizione di griglie di osservazione, di registrazione, di valutazione degli apprendimenti nelle diverse forme;
Ida Pacifico, 2. redazione di Rav, PdM e Rendicontazione sociale
Luisa Barillari
Concorsi, eventi e 1. Raccolta inviti a eventi e concorsi rivolti all’istituto, interlocuzione con gli organizzatori, selezionando, con
manifestazioni la DS, quelli di maggior interesse, in coerenza con I’orientamento strategico dell’Istituto;
2. organizzazione dell’evento, individuazione del personale da coinvolgere, fungendo da riferimento per la
riuscita dell’evento.
Stage linguistico e 1. Curare il passaggio di informazioni agli studenti e alle loro famiglie sulle opportunita di certificazione interne ed esterne;
certificazioni 2. curare i dei rapporti con le agenzie certificate che si occupano di certificazione;
Giad Brina 3. coordinamento delle fasi di preparazione per I’accompagnamento degli alunni all’esame finale;
4. organizzazione e coordinamento dell’esame finale
PRIZEFISH -Mestieri del 1. Progettazione, organizzazione e coordinamento delle attivita dei progetti relativi al Prizefish e Polo dei Mestieri delMare;
mare e acque interne 2. monitoraggio sulla ricaduta formativa progettuale;
Prof. Alberto Alberani 3. ricerca e sviluppo di progetti specifici finanziati da enti statali e/o da organizzazioni private;
Formazione docenti 1. Tenere i rapporti con la scuola polo della formazione;
Simona Gregori 2. curare la stesura del piano per la formazione docenti;
3. rapportarsi con I’animatore digitale con riferimento agli specifici corsi;
4. divulgare e raccogliere le adesioni alle iniziative formative esterne all’istituto;
5. coordinare e raccogliere le presenze alle iniziative formative interne all’istituto, fino alla redazione dell’attestato di presenza,
quando previsto.
Invalsi 1. Organizzazione dello svolgimento delle prove INVALSI;




Luisa Barillari 2. collaborazione con gli Osservatori esterni
3. curadella condivisione degli esiti.
Referente HACCP 1. Gestire, controllare e fungere da responsabile della corretta tenuta e aggiornamento del manuale e di tutta la
Vedi organigramma ATA documentazione HACCP;
2. fungere da riferimento per i colleghi a presidio del rispetto del piano HACCP;
3. vigilare sugli ambienti di lavoro per individuare eventuali non conformita e fungere da riferimento fino alla risoluzione dei
problemi.
Educazione salute 1. Organizzare le iniziative di educazione alla salute;
Simona Gregori 2. curare laricaduta delle attivita sugli apprendimenti curricolari.
Ida Pacifico
Referente Covid 1. Ricevere e registrare le segnalazioni legate al Covid;
Prof. Alberto Alberani 2. utilizzare appositi canali per comunicare con alunni famiglie e personale (es. telefono dedicato);
3. fungere da presidio al rispetto delle misure organizzative anti contagio nell’lstituto.
Mobility manager rif art 1. Tenere i rapporti con i responsabili dei trasporti per adeguare gli orari dei trasporti alle esigenze scolastiche e viceversa;
51, 7b d. sost bis 2. presidiare il piano di spostamenti scuola-casa, come previsto dalla normativa per la prevenzione dei Contagi.
Prof.ssa Emma Felletti
Commissione leFP 1. Predisposizione modellistica per Qualifiche leFP
Brunetto Sanchioni, Bruno 2. Calendarizzare delle attivita
Ferrigato, Luisa Barillari 3. Compilazione della documentazione regionale
Commissione orario 1. Elaborazione dell'orario scolastico e degli eventuali adattamenti necessari in corso d’anno.
Giulia Bolzonaro, Lucia
Breveglieri, Brunetto
Sanchioni, Andrea Piccoli,
Bruno Ferrigato, Alex
Samaritani, Roberto
Menegale, Matteo Fantinati
Commissione 1. Redige, esamina ed aggiorna i Regolamento di Istituto e la sua appendice in preparazione ai lavori del Consiglio di Istituto;
Regolamento 2. cura la diffusione e la conoscena dei contenuti del Regolamento di Istituto
Ida Pacifico, Luisa Barillari
Commissione 1. Organizza e attua le attivita di orientamento in entrata.

Orientamento
Fogli A. Cavallari A.
Alberani, Barillati, Masotti,




Piccoli, Brina, Fantinati

FS PTOF 1. Coordina la stesura del PTOF e individua annualmente le eventuali revisioni;
Luisa Barillari 2. collabora alla redazione del RAV
3. curaassieme al ds la Rendicontazione sociale
4. promuove la divulgazione del PTOF quale documento identitario dell’identita culturale e progettuale dell’istitutione scolastica
affinché I'intera comunita sia a conoscenza degli indirizzi e delle scelte di gestione e di amministrazione in esso definiti;
5. collabora con il ds per I'individuazione delle esigenze di contesto culturale, sociale ed economico della realta locale per la
progettazione di una offerta formativa rispondente;
6. collabora con il ds per I'individuazione del fabbisogno di risorse umane e strumentali per la realizzazione della progettazione
d’istituto secondo le linee dettate dal rav e pdm;
7. collabora alla definizione dei curricoli, all’adozione degli strumenti di autonomia didattica e organizzativa funzionali alla
promozione del successo formativo degli studenti, all’inserimento nel mondo lavorativo e alla prosecuzione degli studi;
8. collabora con il ds per il coordinamento tra progettazione curricolare ed extracurricolare, al fine di creare sinergie con diversi
stakeholder in coerenza con le priorita dell’istituto ed evitare frammentarieta tra le diverse iniziative.
9. curail sistema di gestione e qualita dell’Istituto;
10. elabora e predispone questionari per la valutazione del sistema rivolti a genitori, alunni e personale della scuola (docente e non
docente);
11. elabora una valutazione intermedia e una finale del proprio operato, cosi come dei risultati conseguiti.
FS Inclusione e 1. Collabora con il ds per la formazione delle classi, per I'assegnazione ad esse dei docenti in relazione ai casi, per la formulazione
personalizzazione dellorario;
Lucia Breveglieri 2. coordina i gruppi di lavoro, dipartimenti, le iniziati interne afferenti all’area inclusione;
3. progetta, organizza e coordina le attivita d'integrazione per alunni diversamente abili;
4. crea e vigila sull’attuazione di protocolli di inserimento e accompagnamento per alumni con bisogni educativi speciali di qualsiasi
natura;
5. coordina il lavoro dei docenti di sostegno e degli eventuali esperti esterni;
6. tiene i rapporti con gli operatori Azienda ASL e con le famiglie per definire date e modalita di organizzazione degli incontri previsti
e necessari;
7. sostituisce, in caso di necessita, il DS per organizzare e presiedere il GLI ;
8. organizza e coordina le attivita per alunni con disturbi di apprendimento;
9. rileva e previene i bisogni degli alunni;
10. monitora costantemente le situazioni di disagio e segnala al Dirigente scolastico le diverse problematiche;
11. coordina le azioni, progetti ed interventi finalizzati all’inclusione e al superamento del disagio;
12. individua gli alunni non frequentanti o a rischio dispersione (numerose assenze, difficolta scolastiche) ai fini del ri-orientamento;
13. gestisce le comunicazioni con i Coordinatori di classe;
14. elabora una valutazione intermedia e una finale del proprio operato, cosi come dei risultati conseguiti.




FS Orientamento 1. Coordina il progetto e le azioni di orientamento in entrata di tutti gli indirizzi, conla collaborazione dei referenti di indirizzo;
Emma Felletti 2. promuove e mantiene i necessari rapporti con le famiglie, scuole e gli enti delterritorio coinvolti nel progetto di orientamento in
entrata;

3. curai rapporti con la stampa in relazione alla promozione dellistituto;

4. individua percorsi per I'orientamento in uscita,

5. si coordina con i coordinatori di classe e fornisce supporto per il ri-orientamento degli alunni a rischio dispersione;

6. elabora una valutazione intermedia e una finale del proprio operato, cosi come dei risultati conseguiti

FS Servizi ai docenti per la 1. Fornisce supporto ai docenti per la predisposizione all’interno dei cdc di programmazioni in linea con la riforma dei professionali,
riforma e I’innovazione per il nuovo Esame di Stato e, pit in generale, con ogni novita introdotta dal legislatore;
Laura Valducci 2. offre consulenza e funge da facilitatore per i docenti con iniziative diinformazione, formazione, partecipazione;

3. organizza, quando necessario, gruppi di lavoro per la predisposizione di strumenti di progettazione e lavoro voluti dalle novita
introdotte dal legislatore (es griglie di valutazione, PFI, UDA, ecc...);

4. collabora con la fs PTOF per analizzare le priorita di istituto e formulare proposteper I’applicazione degli strumenti di autonomia
didattica e organizzativa finalizzati alla rispondenza del curricolo alle esigenze formative del contesto ed alla domanda del territorio
con particolare riferimento alla predisposizione di piani orari;

5. raccoglie, diffonde e documenta le migliori iniziative scaturite all’interno di cdc, esperienze di codocenza e compresenza,
progettualita ecc...

6. contribuisce a rendere unitaria la progettazione curricolare ed extracurricolare, evitando frammentarieta ed incoerenze;

7. elabora una valutazione intermedia e una finale del proprio operato, cosi come deirisultati conseguiti.




