
PIANO DELLE ATTIVITÀ FUNZIONALI AL PTOF 

A.S.2022 – 2023 
 

 

COMPITI COMUNI A TUTTE LE AREE FS 

- Diffusione modulistica di settore 
- Raccordo con le diverse articolazioni scolastiche per adempimenti relativi all’area 
- Elaborazione/supporto alla elaborazione di progetti per Avvisi dedicati 
- Segnalazione materiale da pubblicare sul sito della scuola 
- Produzione di materiale divulgativo afferente l’area 
- Partecipazione a incontri di presentazione della scuola alle famiglie 
- Organizzazione lavoro delle Commissioni afferenti l’area 
- Restituzione dati al Collegio 
- Partecipazione alle riunioni di staff 
-  

 

AREE E COMPITI REFERENTI/COMMISSIONI 
 

Funzione Strumentale 

AREA 1 
PTOF E VALUTAZIONE/AUTOVALUTAZIONE 

Ins.ti Castiglione-Santoro 
 

Compiti specifici: 
- Aggiornamento documenti della scuola (PTOF a 

sezione annuale, RAV, Rendicontazione sociale,  
Piano triennale di formazione, Piano di 
miglioramento) 

- Implementazione pratiche di monitoraggio dei 
processi per l’individuazione di strategie di 
miglioramento ai fini del raggiungimento del 
successo formativo degli studenti: 
a) organizzazione attività di formazione sui temi 

della valutazione 
b) completamento Curricolo di Istituto (sezione 

valutazione) 
c) allineamento nell’insegnamento della 

matematica tra prove finali di quinta primaria 
e prove di ingresso secondaria  

d) introduzione prove comuni su competenze 
mediante compiti significativi 

e) monitoraggio degli apprendimenti a livello di 
singole classi, di classi parallele, di istituto e 
delle attività di recupero svolte per il 
recupero delle carenze 

f) analisi dati Invalsi 
- Implementazione pratiche di monitoraggio dei 

processi per l’individuazione di strategie di 
miglioramento ai fini del raggiungimento di 
standard di qualità nell’erogazione dei servizi 
scolastici: 
a) rilevazione del gradimento da parte delle 

famiglie e degli studenti di 

 

Progetti primaria 
Graziano 
Lepore 
 
Progetti secondaria 
Coltrinari 
 

               Invalsi 
               Analisi dei dati: Colucci, Castagni 
               Organizzazione prove secondaria: Minunni 
               Stefanelli 
               Organizzazione prove primaria: Gironda,      

Tasso, Zonetti 
 
               Giornale della scuola 
               D’Argenzio 
               Bardini 
               Omaggi 
               Castagni 
               Lombardo 
 
              NIV/Monitoraggi 
              Asor Rosa 
              Di Gennaro 
              Leoncini 
              Scatena 
 
             Commissione Monitoraggi  
             Presidenti di interclasse 
             Fiume 
 
              Supporto al PTOF 
              Coltrinari 
              Realacci 



attività/progetti/organizzazione scolastica 
(famiglie classi terminali di ciascun ordine, 
studenti classi III secondaria di I grado) 

b) rilevazione presso i docenti della qualità dei 
servizi educativi offerti e raccolta di eventuali 
proposte migliorative per il raggiungimento 
di una maggiore efficacia 

 

              Albano 
              Caccetta 

  D’Argenzio 
  Moschetti 

 
              Orientamento 
              Carbone 
 

Sviluppo sostenibile 
Santoro 

 
 

Funzione Strumentale 
 

AREA 2 
INCLUSIONE ALUNNI H/BES/DSA/STRANIERI  

PREVENZIONE E CURA DEL DISAGIO 
 

Ins.te Minunni 
 

Compiti specifici: 
- Raccolta certificazioni, PEI, PDP e documentazioni 

per Esame di Stato, prove Invalsi per alunni 
Da/Bes /Stranieri 

- Elaborazione PAI 
- Coordinamento calendario Glh, orari Oepac e  

docenti di sostegno 
- Supporto a eventuale inserimento studenti Da 

/Bes/Stranieri in corso d’anno 
- Coordinamento docenti coordinatori/di 

sostegno/di classe relativamente all’area 
Inclusione 

- Elaborazione protocolli di accoglienza dedicati 
- Elaborazione progetti di Istituto sull’inclusione 

 
 

 
 

Commissione Inclusione 
Sgarra 
Andracchio 
Carbone (referente SMG) 
 
GLI 
Sgarra 
Andracchio 
Carbone 
Tagliavia 
Graziano 
Montefusco 
Gironda 
Grillo 
Di Napoli 
 
Referente adozioni   
Scatena  
 
 

 

Funzione Strumentale 
 

AREA 3 
COORDINAMENTO GESTIONE EMERGENZA 

COVID - 19 
 

Ins.te D’Argenzio 
 

Compiti specifici: 
- Azioni di contact tracing in collaborazione con il 

Dipartimento di prevenzione  
- Coordinamento referenti scolastici Covid di 

Istituto e collaborazione con le altre figure 
analoghe nelle scuole del territorio 

- Informazione e sensibilizzazione del personale 
scolastico su trasmissione coronavirus, protocolli 
di prevenzione e controllo, procedure di gestione 
dei casi sospetti o confermati, comportamenti da 
adottare in base alle informazioni assunte dal 
Dipartimento di prevenzione 

 

 

 

Referente primaria Mazzini 
Graziano 
 
Referente primaria Smg 
Gironda 
 



- Istituzione canale di comunicazione efficace tra 
scuola, medici curanti e Dipartimento di 
prevenzione 

 

Funzione Strumentale AREA 4 
 

MULTIMEDIALITÀ E INNOVAZIONE  

DIDATTICO-METODOLOGICA 
 

Ins.te Macrì 

 

Compiti specifici:  

-   Diffusione tra i docenti delle modalità di utilizzo 

degli strumenti tecnologici a disposizione (digital 

board, postazioni pc mobile, fab lab atelier 

creativi, piattaforma Google Workspace) e del loro 

impiego nella didattica 

- Diffusione metodologie didattiche innovative 

(compiti di realtà, flipped classroom, cooperative 

learning, etc.)  

-   Coordinamento azioni per predisposizione Open 

day virtuale  

-    Creazione di contesti di apprendimento innovativi 

a carattere tecnologico 
 

 

Animatore Digitale 
Stefanelli 

 

Team per l’Innovazione 
Lombardo 
Graziano 
 
Referenti Google Workspace 

Lombardo 

Macrì 

Stefanelli 

Castagni 

 

Commissione Coding 

Saba 

 

Open day virtuale 

Caccetta 

Albano 

Saba 

Lombardo 

 

Progettazione/innovazione 

D’Argenzio 

Gerardi 

Porzio 

Pizza 

Tagliavia 

Santoro 

Nicolò 

Scatena 

Moschetti 

Ferraioli 

 

 

ALTRI INCARICHI 

Referente primaria Mazzini 
Graziano 
 

Referenti di plesso Smg 
Gironda (primaria) 
Tagliavia (secondaria) 
 

Ottimizzazione orari scuola secondaria 
Esopo e sostituzione docenti 
Luise  
Minunni  
Tagliavia (sostituzioni Esopo SMG) 

 

Ottimizzazione orari scuola primaria 



Mazzini e sostituzione docenti  
Minunni  

 

Ottimizzazione orari scuola primaria SMG 
e sostituzione docenti 
Gironda  
Matteis  
 
Referente sito Web 
Stefanelli 
 
Commissione viaggi 

Carbone 

Minunni 

 
Commissione elettorale 
Ferraioli - Minunni 
 
Spazi comuni 
Graziano 
 

Commissione Progettualità di Istituto 
(orario extrascolastico) 
D’Argenzio - Nicolò 
 
Referente progetto Inglese primaria 
Servino 
 
Regolamento attività on line 
Tagliavia  
D’Argenzio 
Macrì 
Omaggi 
Gironda 
Torre 
 
Archivio storico/Biblioteca 
Asor Rosa 
Lepore 
  
Tutor TFA 
Lupo 
Minunni 
Micheli 
Facente 
Scrofani 
 
Tutor docenti neoassunti 
Mari 
Minunni 
Perez 
Violo 
Zanfardino 
Canè  
Vecchione 



 
Organizzazione esami  
MInunni 
 
Referenti Bullismo e cyber bullismo 
Gerardi 
Matteis 
 
Formazione  classi prime scuola primaria 
Di Napoli  
Gironda 
Cucuzza 
Labonia 
 
Formazione classi prime scuola secondaria 
Esopo  
Porzio 
Bardini 
Pizza 
Coltrinari 
 
 

Rapporti infanzia 
Albano 
Schiano di Visconte 
 
 

 


