MANSIONARI

COLLABORATORI e referenti dei 3 ordini di scuola

Il gruppo è costituito da 3 referenti, 2 sono collaboratori.

Uno dei due ha funzione vicaria con coordinamento della documentazione ed è referente della Scuola Primaria; il secondo collaboratore ha funzione di referente della Scuola Secondaria, il terzo è referente di Scuola dell’Infanzia 
Tutti compongono lo STAFF DI DIREZIONE (S.d.D.) e sostituiscono il Dirigente Scolastico in caso di assenza o impedimento dello stesso. Dello S.d.D. fa parte anche il Direttore Amministrativo, il quale partecipa alle riunioni periodiche e tutte le volte che si trattano aspetti e problemi amministrativi.

Curano la verbalizzazione delle riunioni collegiali (Collegio Docenti, S.d.D., Sottocollegi ecc.) e la pubblicazione delle relative delibere.

Collaborano con il Dirigente Scolastico nella programmazione, organizzazione e diffusione delle attività, indirizzi e proposte elaborate dal Dirigente e/o durante le riunioni di staff.

Concorrono alla gestione e sviluppo dell’attività scolastica in stretta collaborazione con il Dirigente Scolastico seguendone le indicazioni programmatiche.

Curano le attività di programmazione e verifica e gli aspetti organizzativi dei rispettivi ordini di scuola; presiedono le riunioni (Sottocollegi); esaminano e risolvono col D.S. i vari problemi specifici relativi ai 3 ordini di scuola.

Stimolano lo scambio ed il confronto di esperienze didattico-educative, al fine di favorire l'informazione/conoscenza e la collaborazione tra tutti i docenti dell’I.C.

Curano la comunicazione tra la Direzione ed i vari plessi relativamente a notizie e  documentazione di particolare interesse. 

FUNZIONI STRUMENTALI 
Orientamento 

Informare i consigli delle classi seconde e terze (titolari delle attività di orientamento) relativamente a: obbligo scolastico e formativo, eventuali novità riguardanti l’orientamento, 

Partecipare a Rete Centro

Organizzare incontri alunni classi terze con alcune scuole del territorio e di Torino

Raccordo con le scuole superiori del territorio   

Collaborare con la Segreteria per le iscrizioni alla classe prima Scuola Superiore

Raccogliere dati sul successo scolastico nel corso del primo anno della scuola secondaria di secondo grado

Continuità interna 

 -   Formazione classi prime e attività ponte Scuola Infanzia e Primaria  

 -   Formazione classi prime e attività ponte Scuola Primaria e Secondaria 

 -  Curare la formazione delle classi prime secondo quanto sperimentato in questi ultimi  

     anni (griglia di accertamento competenze trasversali, prove di comprensione 
     linguistica e logico-matematica, colloqui tra docenti di classi iniziali e finali di ordini    

     diversi, verifica sulla formazione delle classi prime)

Riunire in un dossier le attività di continuità realizzate nell’IC e promuovere la  

       diffusione delle “buone pratiche”

Promuovere attività ponte tra scuole di grado diverso

Promuovere attività di accoglienza degli alunni nuovi iscritti nei tre ordini di scuola

Formazione e aggiornamento

-  Realizzazione organizzativa del Piano di aggiornamento elaborato dal Collegio Docenti: stesura schede progetto per ciascun corso, reperimento esperti, informazione ai plessi, raccolta adesioni, calendarizzazione incontri, predisposizione fogli firme ed attestati, in collaborazione con la Segreteria, valutazione finale da parte dei corsisti

 Educazione Ambientale e alla Salute 

-  Promuovere attività individuando proposte di Comuni, Provincia, Regione, Enti    

 Esterni per poter entrare nelle Reti territoriali che danno respiro e certificabilità ai progetti, permettono consorzi, sostengono e rappresentano l’I.C. sul territorio e nelle riunioni con tavoli interistituzionali.

Gestione sito di istituto   

Aggiornamento sito

Organizzare il sito per aree e utenti (docenti, genitori,…)

Inserire nel sito  materiale didattico significativo proveniente dalle classi

Prevedere attività di aggiornamento/supporto informatico a docenti che devono presentare per il sito un’attività didattica (in raccordo con fs formazione/aggiornamento)

Organizzare la commissione che raccolga il materiale proveniente dai plessi

Pof  

Raccogliere dati dai plessi e dalla Segreteria per stesura definitiva POF a.s. 2007/08 

Preparare  POF (versione sintetica) per le iscrizioni a.s. 2009/10
Promuovere riflessioni per giungere alla revisione  dei curricoli seguendo le indicazioni del Ministro Fioroni

Coordinamento con la FS formazione/aggiornamento per la promozione di specifico aggiornamento su curricoli da revisionare

ORGANO di GARANZIA

L’Organo di Garanzia interno dell’IC è composto dal Dirigente Scolastico, da 2 docenti e da 2 genitori .
Decide in via definitiva contro le sanzioni disciplinari alle quali è ammesso ricorso da parte dei genitori.

Decide, su richiesta di chiunque ne abbia interesse, nei conflitti che sorgono in merito all’applicazione del Regolamento e dello Statuto delle studentesse e degli studenti.

COMMISSIONI 
Commissione mensa
Controllo qualità pasti/servizio (raccolta segnalazioni)

Rappresentanza nelle riunioni delle rispettive zone

Commissione Continuità Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria 
· Incontri con docenti e genitori ai fini della formazione delle classi prime 

· Incontri tra docenti di verifica sulla formazione delle classi prime in corso 

· Progetto Ponte nei tre ordini di scuola

· Revisione prove di Italiano e Matematica per formazione classi prime di Scuola Secondaria

· Somministrazione e correzione prove per formazione classi prime di Scuola Secondaria

Commissione HC
· Analisi delle situazioni d'Istituto, ai fini di eventuale riconoscimento di handicap e  

    certificazione relativa

· Analisi dei casi di alunni diversamente abili

· Programmazione 

· Verifiche periodiche e finali

Commissione Pof 
· Stesura definitiva Pof a.s. 2008\09
· Preparazione Pof (versione sintetica) per iscrizioni 2009\10
· Integrazione del Pof con gli approfondimenti e le riflessioni sui curricoli emerse dalla apposita commissione

Commissione Ed. ambientale\ Ed. alla Salute
Raccolta delle proposte di Comuni, Provincia, Regione, Enti Esterni per poter 

    entrare nelle Reti territoriali

Rappresentazione dell’I.C. sul territorio e nelle riunioni con tavoli interistituzionali

Commissione Valutazione e Curricoli 
Approfondimento del dibattito culturale sui curricoli anche alla luce delle Nuove Indicazioni Nazionali

Completamento del lavoro di perfezionamento/ costruzione di curricoli di Istituto condivisi

Revisione delle prove di verifica oggettive per l’accertamento delle competenze

Commissione Sito d’Istituto

Raccolta, elaborazione e stesura di lavori che rappresentino e caratterizzino l’IC 

      di Fiano

Cura dei collegamenti tra i docenti e le Funzioni Strumentali per la sistemazione del materiale prodotto
Inserimento nel sito di documentazione utile a genitori e insegnanti

Gruppo di Progettazione

Redige i Progetti 
Divulga le proposte e chiede le delibere agli organi competenti (Collegio Docenti, Consiglio di Istituto)

Rendiconta l’attività svolta
INCARICHI
Responsabili di plesso

Verifica del rispetto dell'orario da parte del personale e degli alunni.
Gestione dei permessi brevi e dei relativi recuperi, delle variazioni dell'orario di servizio del personale in relazione a variazioni dell'orario delle lezioni, al fine di garantire l'assistenza agli alunni, di favorire lo svolgimento di attività e progetti regolarmente programmati ed approvati.
Organizzazione delle sostituzioni di colleghi assenti, in collaborazione con la segreteria.

Controllo delle assenze degli alunni, comunicando al Dirigente Scolastico le situazioni di assenze prolungate, frequenti e/o non  giustificate.
Autorizzazione per l'entrata e l'uscita degli alunni in orario diverso dal previsto.

Gestione della comunicazione interna e con la sede centrale (curare la visione di circolari e disposizioni varie, ricordare adempimenti e scadenze, curare l'esecuzione delle delibere degli OO.CC. e delle disposizioni del Dirigente Scolastico).
Nel caso di contemporanea nomina ad addetto al Servizio di Prevenzione e Protezione (gestione delle emergenze), è necessario individuare un altro soggetto che sostituisca il Responsabile di Plesso in caso di assenza.
Iniziative e controlli in merito alla corretta organizzazione ed utilizzo degli spazi.
Coordinamento ed organizzazione delle attività parascolastiche secondo i criteri stabiliti dal Consiglio d'Istituto, anche in merito all'assistenza scolastica.
Gestione de fondo assegnato al plesso per l'acquisto e l'utilizzo di sussidi e materiale di facile consumo.
Gestione e cura (sotto la propria responsabilità) del mantenimento del perfetto stato dei sussidi didattici presenti nel proprio plesso, relaziona al D.S. in merito ad eventuali disfunzioni e/o difformità nella  loro gestione ed utilizzo.
Convocazione e gestione delle riunioni collegiali (copia delle convocazioni con la data, l'ora, il luogo e l'ordine del giorno deve essere preventivamente inviata al D.S.).
Organizzazione delle assemblee dei genitori se preventivamente approvate dal D.S.
Si ricorda che l'ingresso di personale esterno, per interventi didattici, deve essere autorizzato dal D.S.; mentre l'ingresso di altre persone deve essere autorizzato dal Responsabile di Plesso.

Coordinatori di classe (Scuola Secondaria)         
Curano la verbalizzazione delle riunioni di classe

Predispongono la programmazione/verifica di classe

Coordinano i giudizi globali per gli scrutini e la relazione per gli Esami di Licenza Media

Coordinano le attività di classe

Curano la comunicazione con le famiglie

Orario delle lezioni e gestione dello stesso
Stesura dell'orario all'inizio dell'anno

Gestione dell'orario nel corso dell'anno
Servizio di prevenzione e protezione  
Adempimenti previsti dalla normativa vigente

Responsabile delle prove di evacuazione dell’Istituto

Addetti alla gestione delle emergenze,  all'evacuazione ed al pronto soccorso

Controllano i locali, i sussidi, i comportamenti e segnalano al D.S. tutto ciò che può 

          costituire pericolo per la salute e la sicurezza di coloro che frequentano i locali scolastici

Si attivano per sensibilizzare alunni e personale sui problemi riguardanti  

           l'evacuazione ed il pronto soccorso

Comunicano al D.S. ed al R.S.P.P.eventuali disfunzioni rilevate a seguito delle prove di evacuazione 

Propongono attività di formazione/informazione

Collaborano con i vari operatori ed addetti alla sicurezza

Autoaggiornamento con CD-ROM per Artieri – Gava – Irene – Bussone Roberta
Adempiono a quanto previsto dall’art.15 del D.Lgs. 626/94 e del D.M. 388/03.

Si ritiene utile formare, ai sensi del D.M. 388/03, oltre al personale docente, tutto il personale ATA di ruolo per fornire, in collaborazione con il corpo insegnante, un servizio di controllo più assiduo e costante
Visite d'istruzione                           

I Consigli di Classe programmano le varie uscite didattiche che vengono inserite nel piano annuale di Istituto ed approvate dal C.D. e dal Consiglio d'Istituto 

Proporre ed organizzare le visite d'istruzione

Nuoto

Proporre ed organizzare l’attività del nuoto
Biblioteca 

Rapporti con la biblioteca comunale

· Cura della biblioteca del plesso

Mostre, spettacoli, progetti & attività varie
· Proporre ed organizzare spettacoli teatrali
· Proporre ed organizzare attività di arricchimento dell’offerta formativa
PATENTINO ALUNNI SCUOLE SECONDARIE
· Proporre ed organizzare attività relative all’acquisizione del documento
Responsabili dei laboratori di informatica      

·  Collaborano con la ditta esterna alla manutenzione straordinaria delle   

     apparecchiature (referente di segreteria  Raineri Maria Grazia).

· Concorrono alla manutenzione ordinaria delle apparecchiature di ogni singolo       

     plesso.
· Propongono alla Presidenza, l’acquisto di attrezzature tecnico-didattiche e software 
    specifico.

· Regolano l'utilizzo del laboratorio;

Svolgono attività di supporto ai colleghi per la posta elettronica e le attività ordinarie;

· Segnalano al Referente Tecnico di Istituto, tramite Segreteria (Sig.ra Maio), eventuali guasti o anomalie;

· Presentano al Referente Tecnico proposte di adeguamento e potenziamento dei 
    laboratori di informatica.

Responsabili laboratori (Scuola Secondaria)
Raccolta delle richieste da parte degli alunni/genitori 

· Organizzazione dei laboratori

Gestione dell’organizzazione  dei laboratori durante l’intero anno scolastico

Referente inserimento alunni stranieri

· reperimento materiale didattico

cura contatti con enti esterni

· censimento della popolazione scolastica alunni stranieri 

Referenti territoriali: Curricolo, Certificazione competenze, Aggiornamento, Alunni stranieri

Partecipazione a riunioni territoriali

· Raccordo tra la Commissione interna ed esterna territoriale

Gruppo di studio e di lavoro d'istituto (G.H.L.I.) 
Analisi delle situazioni d'Istituto, ai fini di eventuale riconoscimento di handicap e certificazione relativa.

· Analisi dei casi di portatori di handicap;

Programmazione per favorire un adeguato inserimento;

· Verifiche periodiche e finale

Gruppo operativo di controllo
· Collaborano con il D.S. nella rilevazione dei rischi e nell'aggiornamento del documento relativo (art. 4, comma 2 del D.Lgs n. 626/94)
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