








18. Analizza e valuta la qualità dei processi messi in atto e ai risultati raggiunti per la propria area, con compilazione delle
relative sezioni del RA V.

AREA3 

FUNZIONE N.3 

AREA 3 - FUNZIONE 3 

SOSTEGNO AL LAVORO, DEI DOCENTI - COORDINAMENTO PROVE INVALSI -

FORMAZ\ONE E AGGIORNAMENTO 

N.IDOCENTE

I. Analisi dei bisogni formativi e revisione del piano di formazione dei docenti;
2. Cura della documentazione educativo-didattica dei tre ordini di scuola con diffusione della stessa attraverso l'utilizzo

del sito;
3. Supporto all'organizzazione da parte dei docenti delle attività di valorizzazione delle eccellenze;
4. Supporto al lavoro dei docenti nell'organizzazione di iniziative ed eventi inseriti nel PTOF dell'Istituto;
5. Coordinamento e referenza attività dei docenti relative alle Prove Invalsi;
6. Coordinamento utilizzo registri elettronici;
7. Sostiene l'attività dei docenti fornendo puntuali informazioni del quadro normativo vigente e delle direttive

ministeriali, garantendo l'informazione corretta circa la funzione docente;
8. Sostiene l'attività dei docenti facendosi tramite delle esigenze di formazione ed &ggiornamento;
9. Si occupa degli aspetti organizzativi della realizzazione di corsi di formazione e aggiornamento, promuovendo

la partecipazione dei docenti e del personale della scuola;
I O. Cura l'accoglienza dei nuovi docenti e fornisce un supporto didattico ai supplenti temporanei (sintesi PTOF, 

programma della materia, programmazione annuale ... ); 
11. Predispone una mappa delle professionalità presenti nell'istituto;
12. Coordina le procedure relative alla compilazione delle schede per l'adozione dei libri di testo;
13. Collabora all'adeguamento del PTOF;
14. Supporta i docenti per realizzare la valutazione e la comunicazione on-line (registro elettronico) con le

famiglie;
15. Propone ai docenti dei vari ordini di scuole possibili percorsi formativi;
16. Raccoglie le proposte avanzate dai Consigli dei vari ordini di scuola e calendarizza;
17. Offre supporto ai docenti delle varie classi interessate nella fase progettuale, organizzativa, esecutiva e

Nalutativa;
18. Coordina i gruppi di lavoro attinenti al proprio ambito.

AREA4 

FUNZIONE N. 4 

AREA 4 - FUNZIONE 4 

RAPPORTI CON GLI ENTI - PROGETTI CON IL TERRITORIO 

ACCOGLIENZA, TUTORAGGIO, CONTINUITA', ORIENTAMENTO 

N. 2 DOCENTI

I. Promuove la comunicazione interna ed esterna all'Istituto;
2. Cura i rapporti con il territorio (scuole, Enti e soggetti istituzionali; economico produttivi; culturali - sociali ecc.) volti

all'implementazione della mission d'istituto e del PTOF;
3. Promuove le attività e le iniziative volte a supportare e sostanziare la relazione di interscambio e crescita

scuola - territorio;
4. Gestisce i rapporti Scuola - famiglia;
5. Coordina tutte le azioni inerenti la progettualità internazionale (Erasmus ed eventuali viaggi all'estero);
6. Raccoglie le esigenze e le proposte emergenti dai docenti e dagli studenti;
7. Organizza manifestazioni e convegni;
8. Coordina tutte le attività riguardanti l'educazione alla legalità e la cittadinanza attiva;
9. Organizza e coordina le attività della settimana dello studente e della consulta degli studenti;
I O. Coordina con le figure preposte allo scopo, la partecipazione degli studenti a concorsi esterni;
11. Cura l'orientamento degli studenti in ingresso e quindi i rapporti con le scuole secondarie di secondo

grado;
12. Cura la prod1,1zione di materiale informativo e pianifica gli incontri con l'utenza della scuola secondaria di secondo grado

per la presentazione dell'offerta formativa;
13. Cura i rapporti con gli utenti del servizio;
14. Progetta e coordina attività di accoglienza finalizzate a fornire agli alunni: informazioni su una corretta fruizione delle

risorse della scuola (spazi e servizi); occasioni di socializzazione all'interno del gruppo- classe e per classi aperte;
conoscenze corrette sui loro diritti e doveri;

15. Gestisce l'orientamento in uscita, promuovendo incontri informativi/formativi curandone tutta l'organizzazione e
monitorandone gli esiti; 4 




