Istituto

Specifiche degli incarichi per il funzionamento d’istituto

Anno scolastico

Collaboratore Vicario

Docente Incarichi
» sostituzione del DS in caso di assenza;
« predisposizione organico personale docente sez. diurna;
« predisposizione graduatorie interne docenti;

» gestione di assenze, permessi e ferie del personale docente, elaborazione orario di
lezione e cura dei rapporti con le scuole in relazione ai docenti in comune;

« predisposizione calendario dei consigli di classe e delle riunioni;

» coordinamento tutor di classe, piani annuali e relazioni dei docenti;

« attivazione delle procedure previste in caso di sciopero e/o assemblee sindacali;
e Organizzazione esami di Stato;

« coordinamento esami idoneita e integrativi;

« coordinamento iscrizioni alunni e formazione classi; verifica assenze studenti e
predisposizione interventi relativi;

« coordinamento delegati di classe;

» rapporti con 'Esecutivo degli studenti;

» provvedimenti disciplinari nei confronti degli studenti;
« coordinamento organizzazione interna.

Collaboratore Sezione Serale

Docente Incarichi
» coordinamento e assistenza tutor di classe;
« predisposizione organico personale docente sez. serale;

 elaborazione orario di lezione e cura dei rapporti con le scuole in relazione ai docenti in
comuneg;

 Organizzazione e predisposizione calendario consigli di classe e riunioni;
» accoglienza e informazioni ai nuovi docenti sul progetto Sirio;

« coordinamento dei docenti del comitato didattico scientifico e verbalizzazione degli atti
relativi.

Staff Vicepresidenza

Docente Incarichi
« corsi di recupero e sostegno e relativi rapporti con i Consigli di classe;
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Coordinatore di Settore

 procedura per adozione libri di testo;
« coordinamento delle iniziative di sperimentazione;
 coordinamento delle attivita di sperimentazione;

 coordinamento attivita Collegio Docenti: predisposizione documentazione, redazione
verbale;

 rapporti con altre Scuole, Enti e Associazioni;
 prove di livello, simulazioni esami di stato;

e comunicazioni interne;

 rapporti col giornale di istituto e sito Internet;
« informazioni con 'esterno.

Docente

Coordinatore di Dipartimento

Incarichi

« coordinamento dei rapporti con la presidenza;

« programmazione delle esigenze del settore;

« utilizzo ed innovazione delle strutture;

« proposte per attivita particolari;

« verifica del funzionamento dei laboratori e loro adeguamento;

« collaborazione con la presidenza per la formulazione dell'orario di lezione.

Docente

Responsabile di Laboratorio

Incarichi
« coordinamento della programmazione comune per materie e per classi parallele;

« definizione degli obiettivi minimi, degli strumenti di valutazione e dei contenuti delle prove
di livello;

« definizione dei percorsi di recupero e sostegno;
 scelta, possibilmente unitaria, dei libri di testo e dei sussidi didattici.

Docente

Incarichi

« custodia e conservazione del materiale didattico e tecnico-scientifico dei laboratori e
delle officine;

 coordinamento dei piani di rinnovo, modifica e trasformazione.

Formazione Classi e Coordinamento

Docente

Incarichi
« collaborazione con la Presidenza per la formazione classi sez. diurna e coordinamento.

Formazione Classi Sezione Serale

Docente

Incarichi
« collaborazione con la Presidenza per la formazione classi sez. serale.
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Supporto Vicepresidenza

Docente Incarichi
« front-office per genitori, docenti e studenti;
« controllo comportamento degli studenti nei corridoi e nei cortili;
- verifica delle giustificazioni degli allievi per ingressi posticipati e uscite anticipate;
« supporto all'organizzazione delle sostituzioni dei colleghi assenti;

« supporto all'organizzazione e registrazione prenotazioni degli studenti per attivita di
recupero e attivita integrative.

Commissione Elettorale

Docente Incarichi
 organizzazione ed attuazione delle elezioni degli Organi Collegiali.

Divulgazione Circolari

Docente Incarichi
« divulgazione degli avvisi ai docenti e agli studenti.

Gestione Licenze Software

Docente Incarichi

 gestione delle licenze gratuite, disponibili per gli insegnanti, per l'utilizzo di software a
scopo didattico.

Laboratorio Musicale e Teatrale

Docente Incarichi
« custodia e conservazione strumentazione;
 gestione attivita studentesche.

Formazione Classi Sezione Diurna

Docente Incarichi
« collaborazione con la presidenza per la formazione classi sez. diurna.

Commissione Esame Progetti

Docente Incarichi

« raccolta di tutta la documentazione e predisposizione dei lavori per le relative delibere
degli Organi Collegiali.

Commissione OARD - Orientamento, Accoglienza, Recupero, Dispersione

Docente Incarichi
- attivita di orientamento in ingresso per gli studenti di 3a media sia nelle scuole di
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- attivita di orientamento per gli studenti interni del secondo anno, finalizzata alla scelta
della Specializzazione;

o attivita di orientamento per gli studenti interni del quinto anno, finalizzata al
proseguimento degli studi o all'ingresso nel mondo del lavoro.

Commissione Scuola-Lavoro

Docente Incarichi
« coordinamento dei rapporti con il mondo del lavoro;
» programmazione e cura degli stage in azienda.

Commissione Viaggi di Istruzione

Docente Incarichi
« organizzazione dei viaggi d'istruzione;
< Organizzazione visite guidate;
« verifica richieste dei sussidi degli studenti relative ai viaggi d'istruzione.

Coordinamento Attivita Sportive

Docente Incarichi

« coordinamento delle attivita sportive e utilizzo delle palestre anche da parte di
organizzazioni esterne.

Coordinamento biblioteca

Docente Incarichi

 coordinamento delle attivita di funzionamento della Biblioteca d'Istituto: orari di apertura,
prestiti, rinnovo e potenziamento delle dotazioni librarie.

Supporto al Servizio Prevenzione e Protezione

Docente Incarichi
 supporto tecnico nelle procedure di valutazione dei rischi.

Supporto al Servizio Qualita

Docente Incarichi
» supporto nella stesura delle procedure dei Sistemi integrati di Qualita e Sicurezza.

Coordinamento rapporto scuola-famiglia

Docente Incarichi

« contatti con il Coordinamento dei genitori e con i rappresentanti eletti nel Consiglio
d'Istituto;

 rapporti tra i tutor di classe e le famiglie;
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Archivi Scolastici

gestione del rilevamento delle assenze e delle comunicazioni con i genitori.

Docente

Relazioni Internazionali

Incarichi

partecipazione al progetto della rete di scuole sugli archivi storici.

Docente

Alunni Stranieri

Incarichi

rapporti con scuole e istituzioni estere;
gemellaggi, scambi culturali, progetti internazionali.

Docente

Incarichi

verifica della documentazione;

inserimento nelle diverse classi;

verifica della conoscenza della lingua italiana;

organizzazione delle attivita di supporto con l'individuazione delle figure di sostegno.

Educazione Adulti e Orientamento

Docente

Tutor di Classe Sezione Diurna

Incarichi

coordinamento con il Docente incaricato della F.S. per 'aggiornamento della normativa
sullE.D.A. e relativa documentazione;

raccordo con |'esterno tramite partecipazione a convegni e incontri su detta tematica;
orientamento esterno e pubblicita.

Docente

Tutor di Classe Sezione Serale

Incarichi

garanzia di un riferimento stabile per affrontare gli eventuali problemi degli allievi e
dell'intera classe;

realizzazione di un raccordo tra le varie componenti della scuola e la classe;
gestione delle riunioni del consiglio di classe;

rapporti con i genitori tramite una data settimanale fissa per gli incontri con le famiglie
e comunicazione, dietro loro richiesta, dell'andamento scolastico dell'alunno anche in
tutte le altre discipline;

controllo delle assenze degli allievi, delle loro puntuali giustificazioni ecc.

Docente

Incarichi

garanzia di un riferimento stabile per affrontare gli eventuali problemi degli allievi e
dellintera classe;

realizzazione di un raccordo tra le varie componenti della scuola e la classe;
gestione delle riunioni del consiglio di classe;
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« rapporti con gli studenti anche tramite una data settimanale fissa di ricevimento; controllo
delle assenze e verifica delle giustificazioni.

Data

Il Dirigente scolastico
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