
 
 

 
FUNZIONIGRAMMA a.s. 2021-2022 (Funzioni) 

 

FUNZIONI STRUMENTALI– COMPITI 

AREA 1 – GESTIONE DEL PIANO TRIENNALE DELL’OFFERTA FORMATIVA (P.T.O.F.) 

Autovalutazione di Istituto (PdM): 

− Collabora con il Nucleo di Autovalutazione nella stesura del: 
o RAV e rendicontazione sociale 

o PDM 

− Gestisce: 

o Aggiornamento del processo di valutazione in Istituto; 

o coordina lo svolgimento delle prove INVALSI e analizza i dati; 
o analizza i dati delle prove comuni per aree trasversali della scuola primaria e della scuola 

secondaria; 
o raccoglie i dati relativi agli esiti finali degli alunni in uscita al termine del primo anno della 

scuola secondaria di II grado; 
o collabora con i referenti dei progetti per la verifica dell’efficacia delle azioni messe in atto in 

relazione ai progetti e raccolta e sintesi. 

 

 

AREA 2 - SUPPORTO AI DOCENTI- Sito, registro, GoogleWorkspace 

Gestisce il processo di digitalizzazione e il registro elettronico; 

o supporta i docenti per l’utilizzo del registro; 

o aggiorna  il sito di Istituto, in collaborazione con dirigenza e segreteria; 

o coordina l’utilizzo delle nuove tecnologie in ambito didattico; 

o supporta la informatizzazione delle procedure, la digitalizzazione documentale; 

o propone e organizza attività di formazione interna per docenti in ambito informatico e raccoglie i 

dati sulla formazione effettuata all’esterno; 

o gestisce con l’ausilio di una commissione GooglWorkspace e fornisce supporto ai docenti. 

 

AREA 3 – SERVIZI AGLI ALUNNI 

Inclusione e benessere (BES e DA) 

  

o Condivide con il Dirigente scolastico, lo staff dirigenziale e le altre F.S. impegni e responsabilità 

per sostenere il processo di inclusione degli studenti con bisogni educativi speciali; 

o promuove attività di sensibilizzazione e di riflessione didattico/pedagogica per coinvolgere e 

impegnare l’intera comunità scolastica nel processo di inclusione; 

o   le funzioni per gli alunni BES  con la Dirigenza e con il GLI aggiornano e verificano il Piano 

dell’Inclusione.; 
o la funzione DA coordina i G.L.O. e  il G.L.H. di Istituto; 

o predispone relazioni e monitoraggi relativi all’area di competenza; aggiorna dati e documenti 

relativi agli alunni con BES, anche su piattaforme dedicate; 
o coordina proposte di didattica inclusiva; 

o offre supporto a tutti i docenti e agli educatori, al fine di assicurare ad ogni alunno interventi 

educativi e didattici adeguati in ogni area disciplinare; 

o offre consulenza e supporto ai docenti nella compilazione della relativa documentazione; 

collabora con il Dirigente scolastico nella supervisione degli stessi;  

o cura la comunicazione con i docenti in particolare in relazione alle modalità e ai tempi per la 

richiesta agli enti responsabili della certificazione necessaria (aggiornamento diagnosi e nuove 

segnalazioni); 

o la funzione DA tiene i contatti con i docenti dei diversi ordini di scuola e di altre scuole e 

coordina il passaggio delle varie informazioni. 



 

AREA 4 – Realizzazione di progetti formativi d'intesa con enti ed istituzioni esterni alla scuola. 

Sicurezza 
o Aggiorna costantemente il protocollo relativo alla sicurezza; 
o verifica la formazione pregressa e da effettuarsi, finalizzata all’aggiornamento 

dell’organigramma; 

o programma e organizza le prove di evacuazione nei plessi; 
o produce, raccoglie e archivia la documentazione inerente la sicurezza;  
o monitora le segnalazioni di controllo/manutenzione/prevenzione agli Enti locali; 
o propone e monitora corsi di formazione relativi alla sicurezza; 
o coordinamento di attività di prevenzione e salute; 
o coordina, insieme al DS, e supporta la commissione Covid. 

 

 

Gruppi di lavoro 

 

Area 1-Gestione del piano 

triennale dell’offerta formativa 

(P.t.o.f.) 

Un docente per ogni ordine e le funzioni strumentali 

Area 2-Sito, registro, G-Suite 

  

 Un docente per ogni ordine  

Area 3- Inclusione e benessere Un docente per ogni ordine 
Area 3-Alunni diversamente 

abili 
Un docente per ogni ordine, inclusa la funzione 

Area 4-Realizzazione di progetti 

formativi d'intesa con enti ed 

istituzioni esterni alla scuola 

(Sicurezza) 

Preposti, commissione Covid (referenti di plesso, preposti, primo 

soccorso, funzione DA) 

 


