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Funzioni strumentali al POF - a.s. 2014/2015

MODALITA’ E CRITERI PER L'INDIVIDUAZIONE

Al fine di realizzare le finalita istituzionali della scuola in regime di autonomia attraverso la valorizzazione del
patrimonio professionale dei docenti, nella seduta del 9 settembre 2014, in coerenza con il POF, il Collegio dei
docenti delibera che per I'individuazione delle Funzioni Strumentali costituisce condizione fondamentale il possesso
di competenze informatiche nella gestione del programma Word, Excel , della posta elettronica, Internet.

e Possono produrre domanda tutti i docenti in servizio nell’Istituto per un massimo di due aree, utilizzando
un modulo per ogni area scelta;

e In caso di mancata copertura totale delle Funzioni, si da luogo anche a copertura parziale;

e Le istanze, possibilmente corredate di curriculum vitae europeo, vanno presentate entro le ore 10.30 del
giorno 11 settembre 2014, attraverso I'apposito modulo compilato su file, debitamente sottoscritto,,
indicando in sintesi: esperienze organizzative attinenti all’area richiesta, esperienze di
formazione/aggiornamento attinenti della durata di almeno 6 ore , titoli culturali e professionali,
esperienze da Formatore di docenti su tematiche attinenti, la partecipazione a corsi di formazione specifici
per F.S.

Nella valutazione dei curricula, a parita di requisiti, si terra conto del numero maggiore di anni in cui é stata svolta
la funzione relativa all’area prescelta e,in caso di ulteriore parita, in altre aree con particolare riferimento a quelle
attinenti (compiti comuni)

COMMISSIONE D'ISTITUTO

Il Collegio da mandato ad una Commissione, costituita dai coordinatori di plesso e dai due collaboratori del
dirigente scolastico, di esaminare le domande pervenute e i requisiti degli aspiranti e predisporre una relazione
contenente una motivata proposta per la designazione, da parte del Collegio dei docenti, di un docente per ogni
area prevista.La Commissione sara presieduta dalla docente Viscariello Marlene

IMPEGNI DELLE FUNZIONI STRUMENTALI

| docenti aspiranti si impegnano:

. a partecipare ai corsi di formazione indetti, se non frequentati gia, o a proseguire gli stessi;

. a permanere nella sede di servizio per la durata dell’incarico;

. a redigere un Piano di attivita;

. a partecipare agli incontri di coordinamento;

. a rendicontare sul lavoro svolto al Collegio dei docenti in sede di verifica delle attivita previste dal POF.
AREE ATTIVATE

AREA 1 - GESTIONE P.O.F. E SOSTEGNO AL LAVORO DEI DOCENTI

AREA 2 - INTERVENTI E SERVIZI PER GLI ALUNNI

AREA 3 — INCLUSIONE-INTEGRAZIONE

AREA 4 - MULTIMEDIALITA

AREA 5 - VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE

AREA 6 — VALUTAZIONE E QUALITAArea 1 - Gestione P.O.F. e sostegno al lavoro dei docenti

Le aree attivate prevedono attivita e obiettivi relativi a tutto I'lstituto (dalla scuola dell’infanzia alla scuola
secondaria di | grado).
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ATTIVITA E COMPITI DI CIASCUNA AREA

AREA 1 - GESTIONE P.O.F. E SOSTEGNO AL LAVORO DEI DOCENTI

e Curare la stesura e I'aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa con le altre Funzioni Strumentali;

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

e Coordinare la progettazione curriculare attraverso i Referenti di dipartimento e predisporre e/o aggiornare
la relativa modulistica (piani di lavoro annuali, progetti);
Curare la documentazione delle esperienze scolastiche (archivio didattico);
Curare la pubblicizzazione delle esperienze scolastiche in collaborazione con le altre Funzioni Strumentali;
Curare I'accoglienza dei nuovi docenti (consulenza sugli aspetti organizzativi e didattici dell’Istituto);
Curare l'organizzazione e la realizzazione del Piano di Formazione e Aggiornamento, a seguito
dell’accertamento dei bisogni formativi dei docenti;
e Ricercare buone pratiche e curarne la loro diffusione nell’Istituto;
e Partecipare, come rappresentante dell’Istituto, ad eventuali corsi di aggiornamento/formazione inerenti
I'area di azione;
Promuovere, nell'lstituto, I'informazione e la formazione sulle tematiche inerenti all’area di competenza;
Effettuare il monitoraggio delle attivita del POF in collaborazione con la Funzione Strumentale area 6;
Partecipare agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali e curarne la convocazione e la
verbalizzazione su apposito registro.

AREA 2 - INTERVENTI E SERVIZI PER GLI ALUNNI

Organizzare, in collaborazione con i responsabili di plesso (sc. infanzia/sc. primaria) e con i coordinatori di
classe (sc. sec. di | grado), le attivita di accoglienza degli alunni;

e  Costruire rapporti di collaborazione e continuita all’'interno dell’istituto e con le altre scuole del territorio,
in verticale e in orizzontale;

Coordinare le attivita di orientamento in ingresso (sc. primaria/sc. sec. di | grado) e in uscita (sc. sec. di |
grado/sc. sec. di Il grado);

Curare I'organizzazione di manifestazioni e di iniziative che coinvolgono anche soggetti esterni;

Curare la biblioteca scolastica, promuovendone I'utilizzo (Progetto “Amico Libro”;

e Promuovere all'interno dell’istituto progetti che contribuiscano all'arricchimento formativo degli alunni,
anche d’intesa con enti ed istituzioni esterne;

Coordinare il progetto “Consiglio comunale Junior”;

Coordinare il progetto “UNICEF”f

Ricercare buone pratiche e curarne la loro diffusione nell’Istituto;

Partecipare, come rappresentante dellIstituto, ad eventuali corsi di aggiornamento/formazione inerenti
I'area di azione;

e Promuovere, nell'lstituto, I'informazione e la formazione sulle tematiche inerenti all’area di competenza;
Collaborare all’aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa relativamente alla propria area;
Partecipare agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali.

AREA 3 - INCLUSIONE E INTEGRAZIONE

e Predisporre la mappatura ed effettuare monitoraggi periodici degli alunni con bisogni educativi speciali;

e Curare gli adempimenti relativi alla Dispersione (raccolta dati e segnalazione mensile);
Predisporre e aggiornare la modulistica relativa ai percorsi di apprendimento degli alunni B.E.S. (dalla
progettazione alla certificazione delle competenze);
Favorire la continuita in verticale, attraverso scambi di informazione tra ordini di scuola coinvolti;
Controllare la documentazione dei fascicoli individuali degli alunni diversamente abili e con D.S.A.;
Coordinare i docenti di sostegno;
Curare le convocazioni del G.L.I. e dei G.L.H. operativi, in accordo con il Dirigente scolastico;
Curare la stesura e/o I'aggiornamento del P.A.l.;
e Curare i contatti con gli Enti Istituzionali relativamente agli alunni con B.E.S. (C.M.R., Servizi sociali,
Comune, AS.L., ecc.);
Provvedere alla stesura di eventuali e specifici Protocolli con soggetti esterni;
Predisporre, la documentazione per la richiesta dell’organico di sostegno;
Collaborare con le famiglie di alunni con B.E.S. e con i relativi consigli di classe o interclasse, dando il
necessario supporto;
Verificare la piena funzionalita e applicazione del protocollo approvato dal Collegio dei docenti riguardante
I'individuazione degli alunni con B.E.S. non certificati, relativamente a tempistica e modulistica;



Ricercare buone pratiche e curarne la loro diffusione nell’Istituto;

Partecipare, come rappresentante dell’Istituto, ad eventuali corsi di aggiornamento/formazione inerenti
I'area di azione;

Promuovere, nell’lstituto, I'informazione e la formazione sulle tematiche inerenti all’area di competenza;
Collaborare all’aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa relativamente alla propria area;
Partecipare agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali.

AREA 4 - MULTIMEDIALITA

Curare il sito ufficiale dell’Istituto attraverso un’adeguata riorganizzazione e un aggiornamento continuo
dello stesso;

Curare i contatti con il web master o il referente aziendale che ha creato il sito web;

Fornire la propria consulenza nella gestione dei finanziamenti ricevuti per I’acquisto di dotazioni
informatiche e nell’assegnazione delle risorse ai diversi laboratori (potenziamento dei laboratori);

Fornire la propria consulenza per le scelte di implementazione tecnologica della scuola (hardware e
software);

Fornire assistenza tecnica: istallazione di nuovi software e/o hardware, manutenzione delle dotazioni dei
diversi laboratori, risoluzione di piccoli problemi e malfunzionamenti;

Comunicare le eventuali problematiche rilevate ai tecnici esterni;

Fornire assistenza ai docenti: consulenza per problemi relativi all’utilizzo delle macchine o di specifici
software; coordinamento e monitoraggio delle attivita realizzate nei diversi plessi; coordinamento e
gestione delle azioni di formazione o aggiornamento nell’ambito delle TIC;

Ricercare e promuovere nell’istituto I’utilizzo di risorse per la didattica (software didattici, risorse e siti in
internet...);

Avviare e curare una mediateca scolastica;

Organizzare, attraverso un sistema di prenotazioni, l'utilizzo dei laboratori (linguistico, multimediale,
scientifico);

Promuovere, attraverso i regolamenti esistenti, un uso responsabile dei laboratori;

Curare il service audio/luci/foto delle manifestazioni (con strumentazione in dotazione all’Istituto);
Partecipare, come rappresentante dellIstituto, ad eventuali corsi di aggiornamento/formazione inerenti
I’area di azione;

Promuovere, nell'lstituto, I'informazione e la formazione sulle tematiche inerenti all’area di competenza;
Collaborare all’aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa relativamente alla propria area;
Partecipare agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali.

AREA 5 - VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE

Coordinare la fase di programmazione delle visite guidate e viaggi d’istruzione dell’Istituto, attraverso la
collaborazione con i coordinatori di plesso;

Fornire, dietro richiesta dei docenti interessati, eventuale materiale pubblicitario (inviato all’Istituto) per la
scelta dei diversi itinerari;

Redigere il piano delle iniziative di “FUORI SCUOLA”;

Collaborare con l'ufficio alunni della segreteria per la modulistica relativa ad ogni uscita (autorizzazioni,
elenco alunni partecipanti, elenco accompagnatori ,dichiarazione docenti, analisi di fattibilita ...);

Fornire il proprio supporto al Dirigente scolastico per I’individuazione degli accompagnatori;

Curare i rapporti con i soggetti competenti;

Monitorare e valutare la riuscita delle diverse uscite;

Partecipare, come rappresentante dellIstituto, ad eventuali corsi di aggiornamento/formazione inerenti
I'area di azione;

Promuovere, nell'lstituto, I'informazione e la formazione sulle tematiche inerenti all’area di competenza;
Collaborare all’aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa relativamente alla propria area;

Partecipare agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali.

AREA 6 - VALUTAZIONE E QUALITA

Curare e coordinare la valutazione interna degli alunni, predisponendo e/o aggiornando I'apposita
modulistica (scheda di valutazione, scheda personale del candidato, certificazione delle competenze);
Coordinare i referenti di dipartimento nell’eventuale aggiornamento delle rubriche di valutazione
disciplinari e del comportamento;

Fornire il proprio supporto ai docenti nella fase preparatoria agli scrutini, con la predisposizione di griglie
per il monitoraggio delle ore di assenza e la rilevazione delle valutazioni disciplinari;



e Coordinare le attivita relative alla valutazione esterna (INVALSI): predisposizione elenco docenti
somministratori e relativi turni, organizzazione correzioni e adempimenti di registrazione dei risultati da
trasmettere all'INVALSI;

e Predisporre I'elenco somministratori e i relativi turni di assistenza e correzione della prova nazionale
(esame di Stato);

e Comunicare ai docenti i dati relativi alla valutazione esterna per I'implementazione di azioni di
miglioramento;

e Curare l'autovalutazione attraverso la predisposizione di strumenti, la raccolta, la tabulazione e
I’elaborazione dei dati;

o Effettuare il monitoraggio delle attivita del POF in collaborazione con la funzione strumentale area 1;

e Ricercare buone pratiche e curarne la loro diffusione nell’Istituto;

e Partecipare, come rappresentante dell’Istituto, ad eventuali corsi di aggiornamento/formazione inerenti
I'area di azione;

e Promuovere, nell’Istituto, 'informazione e la formazione sulle tematiche inerenti all’area di competenza;

e Collaborare all’'aggiornamento del Piano dell’Offerta Formativa relativamente alla propria area;

e Partecipare agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali.

| docenti che presentano domanda sono tenuti a prendere visione della griglia dei punteggi
Tabella approvata nella seduta del collegio dei docenti del giorno 9 settembre 2014.

Il Dirigente Scolastico
Maria Rosaria Damiano



