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COMPITI, FUNZIONI ED INCARICHI ORGANIZZATIVI 
ANNO SCOLASTICO 2020-2021 

 
COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 Compiti e funzioni 

Collaboratore 
RUSSO GIUSEPPA 
 

● Collaborazione quotidiana nei compiti istituzionali del dirigente 
● Collaborazione nei rapporti inter-istituzionali 
● Rilevazione conformità comportamenti utenza al Regolamento di Istituto 
● Gestione del Piano di comunicazione interna 
● Gestione del calendario delle attività annuali dell’Istituto (riunioni collegiali, consigli di classe, ecc…) 
● Partecipazione alle riunioni mensili di staff 
● Cura delle relazioni e degli aspetti organizzativi legati agli impegni ed alla partecipazione alla vita 

scolastica dei docenti 
● Tenuta e Cura della documentazione d’Istituto 

Collaboratore  
LAGAMBA SERAFINA 
 

● Collaborazione quotidiana nei compiti istituzionali con il  dirigente 
● Collaborazione nei rapporti inter-istituzionali 
● Rilevazione conformità comportamenti utenza al Regolamento di Istituto 
● Gestione del Piano di comunicazione interna 
● Svolgimento di qualsiasi altra mansione o incarico per il quale è delegato, anche dal dirigente 
● Gestione del calendario delle attività annuali dell’Istituto (riunioni collegiali, consigli di classe, ecc…) 
● Tenuta e Cura della documentazione d’Istituto 
● Partecipazione agli incontri mensili di staff 
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RESPONSABILI DI PLESSO 

 Compiti e funzioni 

INFANZIA FERRITO 
MARCIANO’ M.E. 

● Gestiscono il coordinamento completo per la gestione della sede relativamente alle seguenti problematiche: 
● sono responsabili della gestione della organizzazione didattica (orari, sostituzioni, scioperi ed assemblee); 
● rilevano ore eccedenti; 
● sono responsabili di tutti i beni in carico nella sede;  
● gestiscono gli interventi di manutenzione dell’edificio scolastico;  
● mantengono i rapporti con il Dirigente Scolastico in ordine agli adempimenti organizzativi e formali di plesso; 
● gestiscono i problemi degli alunni relativi ai ritardi, uscite anticipate, autorizzazioni, avvertimento alla famiglia in 

caso di indisposizione;  
● provvedono ad utilizzare le risorse umane del plesso presenti a scuola per la copertura delle classi dei docenti 

assenti (qualora non sia prevista chiamata supplenti)  
● sovrintendono al controllo delle condizioni di pulizia del plesso e segnala eventuali anomalie al DS ed al DSGA; 
●  raccolgono le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature e le inoltrano alla direzione amministrativa;  
● sovrintendono all’utilizzo dei materiali didattici assegnati al plesso 

 

INFANZIA PEZZO 
CARIDI M.I. 

INFANZIA CENTRO 
CARPINELLI CONCETTINA 

INFANZIA ACCIARELLO 
BELLANTONE VALERIA 

PRIMARIA CANNITELLO 
BAMBACE TERESA 

PRIMARIA PEZZO 
COSTANTINO CARMEN 

PRIMARIA CENTRO 
ARENA CAROLINA 

PRIMARIA ACCIARELLO 
ROMANINI ROSSELLA 

SECONDARIA CANNITELLO 
PIRO AMALIA 

SECONDARIA CAMINITI 
BAZZANO CARMELO 
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COORDINATORE DELLA SCUOLA DELL’INFANZIA 
 

COORDINATORE COMPITI E FUNZIONI 

CASERTA CATERINA ● Coordinamento del personale docente 
● Rilevazione conformità comportamenti utenza al Regolamento di Istituto 
● Gestione del Piano di comunicazione interna 
● Gestione del calendario delle attività annuali dell’Istituto (riunioni collegiali, consigli di 

intersezione, ecc…) 
● Partecipazione agli incontri mensili di staff 

 
 
ANIMATORE E TEAM DIGITALE 
 

 Incarico e compiti 

ANDRIA ITALIA EMANUELA Animatore digitale: favorisce il processo di digitalizzazione dell’Istituto, diffonde politiche legate 
all’innovazione didattica, crea soluzioni innovative, organizza laboratori formativi.  

● BONFIGLIO IMMACOLATA 
● MESSINA LUCIA 
● USSIA ROSARIA ALBINA 

 

Team digitale: attività di supporto alle azioni promosse dall’Animatore digitale.  
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COMMISSIONE COVID 

COMPONENTI ATTIVITA’ E COMPITI 

RSPP: MARVELLI GIUSEPPA 
ASPP: BAZZANO CARMELO 
Responsabili di plesso 

Verifica dell’attuazione e del monitoraggio delle misure di sicurezza 

 
SVILUPPO DEL CURRICOLO 

a) Dipartimenti in verticale 

DIPARTIMENTI Coordinatore 
del dipartimento in 

verticale 

Compiti Attività e prodotti 
 

Umanistico 
sociale 

(Italiano, Storia, 
Geografia, 

 Ed. Civica, Religione) 

1. BARCA SABRINA 
 
 
 
2. ASCRIZZI TIZIANA 

●  Stabilisce i Nuclei fondanti delle discipline 
● stabilisce la progressività dei traguardi 
● allinea coerentemente  i traguardi con gli obiettivi generali 
● stabilisce i criteri di valutazione del comportamento 
● prevedono azioni di continuità nell’apprendimento 

dall’infanzia alla secondaria 
● identificano particolari progetti e aspetti della didattica su 

cui lavorare in verticale 
 

Incontri di studio e produzione per la 
Revisione del Curricolo d’Istituto 

Scientifico 
tecnologico 

Matematica, Scienze, 
Tecnologia, Ed. Fisica 

RINALDI EMANUELA 
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Linguistico 
Lingue straniere 

GALLETTA ANNA 
MARIA 

 
 

(Espressivo Artistico 
musicale) 

Arte, Musica 

SANTACATERINA 
GIUSY 

 
b) Attività di progettazione dei Dipartimenti disciplinari per classi parallele 

REFERENTI  
PER SEZIONI/ 

CLASSI PARALLELE 

Docenti coordinatori Compiti  Attività e prodotti 

scuola dell’Infanzia 
 
 
 

-Discorsi e parole, immagini 
suoni e colori (il sè e l’altro):  
a)MISITI F. 
 
-Conoscenza del mondo, il sè 
e l’altro, corpo e movimento: 
a)CARPINELLI C. 

● individua il/i traguardo/i  e vi allineo gli 
obiettivi di apprendimento specifici e 
operativi  (contenuti e abilità, processi di 
pensiero e disposizioni della mente) 

● individua metodologia, tempi e attività 
● sceglie criteri di valutazione disciplinari 

legati ai contenuti disciplinari 
● definisce prove comuni in ingresso, 

intermedie, finali 
● costruisce rubriche di valutazione 
● progetta compiti significativi per 

Incontri di studio e progettazione di UDA 

scuola primaria 
 
a)classi prime e seconde 
 

-Umanistico-sociale:  
a)D’AGOSTINO 
b)BAMBACE 
-Scientifico-tecnologico: 
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b)classi terze quarte e 
quinte 

a)CARDILLO 
b)BRIGANTE CATERINA 
-Linguistico: 
a)BELLANTONE GRAZIA  
b)CARLA VIGLIANISI 
-Espressivo-artistico-musicale 
a) CAMA CARMELA 
b)ARENA CAROLINA 

disciplina 

scuola secondaria 
  

-Umanistico-sociale:  
ROMEO MARIA RITA 
-Scientifico-tecnologico: 
MISEFARI MARIA 
-Linguistico: 
ANDRIA ITALIA E. 
-Espressivo-artistico-musicale 
PANTE’ PICCARDA 
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c) Attività dell’equipe didattico-pedagogica e dei Consigli di classe 

 

Equipe/consigli 
di classe 

Docenti coordinatori Compiti  Attività e prodotti 

scuola primaria 
ACCIARELLO PRIMARIA: 
classe 1A: SURLETI 
classe 1B: BAZZANO 
classe 2A: CALABRO’ 
classe 2B: CAMA C. 
classe 3A: IRRERA 
classe 4A: ROMANINI 
classe 5A: LAGANA’ 
CENTRO PRIMARIA: 
classe 1A: SURACE 
classe 1B: BARILLA’ 
classe 1C: CARDILLO 
classe 2A: BARCA 
classe 2B: PERPIGLIA 
classe 2C: MULONE 
classe 3A: MORABITO 
classe 3B: MANTI 
classe 3C: CAMA G. 
classe 4A: NOSTRO M. 

● personalizza la progettazione didattica 
● monitora le situazioni didattico educative 

degli alunni; 
● cura i necessari rapporti con le famiglie ed 

in particolare con i rappresentanti di classe;  
● rileva l’andamento della classe; 
● propone le strategie sul metodo di studio 

più efficace per gli alunni; 
● organizza la gestione di eventuali progetti 

formativi; 
● cura la programmazione dei viaggi di 

istruzione 

Contestualizzazione nella singola classe dell’attività 
di progettazione dei dipartimenti per classi parallele 
 
Cura della dimensione inclusiva delle UDA  
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classe 4B: VIZZARI 
classe 4C: LAGAMBA 
classe 5A: ARENA 
classe 5B: CHILLE’ 
classe 5C:GIUFFRE’ 
PEZZO PRIMARIA: 
classe 1A: D’AGOSTINO 
classe 2A: BARRESI 
classe 3A: COSTANTINO 
classe 4A: ROMEO M.A. 
classe 5A: COSTANTINO 
CANNITELLO PRIMARIA: 
classe 1A: TRECROCI 
classe 2A: SCIARRONE 
classe 3A: BRIGANTE 
classe 3B: CARACCIOLO 
classe 4A: BELLANTONI A 
classe 5A: SCOPELLITI 

scuola secondaria SC. SEC. 1° GRADO 
“Caminiti” 
1 A: LASCALA 
2 A: LUCENTE 
3 A: RANIERI 
1 B: ROMEO M.R. 
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2 B: ORLANDO 
3 B: CHIRICO 
1 C: RUSSO 
2 C: IDONE G. 
3 C: CIANCI 
1 D: LASCALA 
2 D: RINALDI 
3 D: ANDRIA 
1 E: SERGI P. 
2 E: MISEFARI 
3 E: ASCRIZZI 
 
S. SEC. 1° GRADO 
“Cannitello 
1 A: BAGALA’ 
2 A: PIRO 
3 A: ALATI 
1 B: IDONE  A. 
2 B: GARREFFA 
3 B: LAGANA’ I. 
2 C: GRECO 
3 C: CATALANO 
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FUNZIONI STRUMENTALI 

 PTOF E PROGETTUALITÀ AUTOVALUTAZIONE E 
MIGLIORAMENTO 

INCLUSIONE 

COMPITI ● Aggiornamento e revisione del 
PTOF 2019-2022 (a.s. 2020/2021) 

● Analisi dei bisogni formativi degli 
alunni e del territorio (eventuale 
revisione del RAV) 

● Coordinamento delle azioni 
progettuali messe in campo 
dall’istituzione scolastica in ordine 
al PDM elaborato nel PTOF 

● Coordinamento delle azioni 
intraprese dalla scuola per 
assicurare la continuità educativa 
nel passaggio da un ordine di 
scuola all’altro  

● Coordinamento delle azioni 
intraprese dalla scuola per 
orientare gli alunni alla 
conoscenza del sè e alla scelta 
degli indirizzi di studio successivi 

● Monitoraggio delle azioni 
sottese al raggiungimento dei 
traguardi previsti nel RAV 

● Rilevazione delle aree da 
migliorare    

●  Autoanalisi d’Istituto 
● Monitoraggio del PDM  

 

● Coordinamento delle attività di 
integrazione e inclusione (BES) 

● Coordinamento incontri con Unità 
multidisciplinare 

● Gestione documentazione Nuove 
certificazioni 

● Coordinamento attività del GLI di 
Istituto 

● Coordinamento Organico sostegno 
● Coordinamento attività Scuola polo 
● Monitoraggio attività 
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OBIETTIVI Raccordare le iniziative 
progettuali della scuola 
traducendo le diverse iniziative in 
un progetto di miglioramento 
strutturato 

Monitorare e verificare il 
processo di autovalutazione 
d’Istituto e della valutazione del 
processo di apprendimento 
degli allievi 
Verificare la congruità  e la 
coerenza tra le azioni 
progettuali  e quanto previsto 
dal PDM 
 

Coinvolgere tutti i docenti nella progettazione 
e nella realizzazione di interventi in senso 
inclusivo.  
Promuovere  uno stile comunicativo e 
relazionale a sostegno dell’inclusività, sia del 
bambino sia della famiglia.  
Creare un rapporto di collaborazione 
costruttiva fra le varie figure che operano nella 
scuola e sul territorio 

COORDINAMENTO 
GRUPPI DI LAVORO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Continuità e orientamento 
 

2. Ampliamento dell’Offerta 
Formativa: 

-lingua italiana 
-matematica 
-progetto europa 
-ambiente-scienze e tecnologia 
-sportivamente 
-musica e arte 
 

3. Progettualità Fondi Europei, 
MIUR, Enti pubblici e 

1. Rapporto di Autovalutazione e 
Piano di Miglioramento 

 
2.  INVALSI 

 
3. Monitoraggio degli 

apprendimenti 
 
 

4. Sperimentazione ed 
Innovazione didattica 

1. Alunni con Disabilità 
 

2. Alunni con DSA 
 

3. Alunni Stranieri 
 

4. Alunni in situazione di svantaggio 
socio-economico-culturale 
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privati,Progettualità integrata con 
il territorio 
 

4. Famiglie e corresponsabilità 
educativa 
 

5. Formazione dei docenti 
 

6. Piano nazionale Scuola Digitale 
 

7. Uscite didattiche e Viaggi 
d’istruzione 
 

8. Flessibilità organizzativa 
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GRUPPI DI LAVORO 

 

Ambito di 
coordinamento 

Gruppo di lavoro Compiti Docenti incaricati 
 

 PTOF  
E  

PROGETTUALITÀ 
 

BARCA SABRINA 
 

 

Continuità e orientamento ● Pianificazione raccordo pedagogico/ organizzativo/didattico 
fra SI/SP/SS 

● Promozione didattica orientativa: conoscenza del territorio e 
delle varie opportunità offerte dalle scuole 

● Monitoraggio attività 

Provenzano 
Costantino 
Sergi P 

Ampliamento dell’Offerta Formativa: 
 
-lingua italiana 
-matematica 
-progetto europa 
-ambiente-scienze e tecnologia 
-sportivamente 
-musica e arte 

● Aggiornamento/revisione PTOF 
●  Promozione  e coordinamento dei progetti curriculari ed 

extracurricolari  

Oliverio Angelina 
Arena 
Ascrizzi 
 

Progettualità Fondi Europei, MIUR, Enti 
pubblici e privati, progettualità integrata 
con il territorio 

● studio di bandi europei 
● ricerca e sviluppo di  progetti promossi da MIUR, enti 

pubblici e privati 
● promozione della collaborazione tra reti di scuole e con le 

agenzie formative del territorio 

Andria 
Ussia 
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Famiglie e corresponsabilità educativa ● promozione del dialogo, della collaborazione, della 
cooperazione tra i diversi soggetti educativi 

● cooperazione nel prevenire e nell’affrontare situazione e/o 
episodi di disagio 

Provenzano  
Lagamba 
Sergi P. 
 

Formazione dei docenti ● Piano formazione docenti – Monitoraggio Bisogni Formativi: 
Elaborazione Piano 

● Gestione organizzativa Corsi di formazione in servizio 
●  Monitoraggio Attività di formazione 

Andria 

Piano nazionale Scuola Digitale ● promozione, coordinamento e sostegno ai colleghi 
relativamente alla didattica laboratoriale e digitale 

● produzione materiali multimediali, didattici e pedagogici 

Oppedisano 
Messina 
Bonfiglio 

Flessibilità didattica-organizzativa ● Supporto per l’organizzazione della flessibilità dell’orario 
didattico 

Rinaldi 
Trecroci 
Caserta Caterina 
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 Responsabili dei laboratori 
 

● Promozione attività e progetti orientati alla maturazione di 
competenze 

● Organizzazione del calendario delle attività 

Informatica 
Bonfiglio 
Quaranta 
 
Scientifico 
.Facciolo  
Greco 
 
Linguistico 
.Galletta 
 
Biblioteca 
Cianci D. 
 

AUTOVALUTAZIONE E 
MIGLIORAMENTO 
 
TRECROCI CATERINA 

Rapporto di Autovalutazione e Piano di 
Miglioramento 

● Coordinamento/aggiornamento PDM 
● Monitoraggio PDM 

Orlando 
 

 
 INVALSI 
 

● Rapporti con l’Invalsi 
● Analisi dati 
● Gestione procedure 
● Monitoraggio, tabulazione e presentazione dati al Collegio 

 Bellantoni A. 
 Lascala 

 
Monitoraggio degli apprendimenti 

● raccolta dati relativi alle prove uniformate e alle valutazioni 
quadrimestrali 

Oliverio Natalina 
Messina 
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● verifica e controllo 
● sintesi dei dati 

Calogero 
 

 
Sperimentazione ed Innovazione 
didattica 

● promozione di nuove strategie e metodologie didattiche 
innovative 

Sergi P 
Oppedisano 

 INCLUSIONE 
 
ROSSETTI STEFANIA 

Alunni con Disabilità ● cura e aggiornamento dei fascicoli personali degli alunni 
● supporto alle famiglie 
● supporto ai docenti ( collaborazione/consulenza alla 

stesura del PEI) 
● rapporti con enti locali, associazioni e strutture di 

riferimento 
● monitoraggio andamento didattico  
● promozione di strategie e metodologie didattiche inclusive 

Caridi 
Bellantoni L. 
Rossetti 

 ● analisi dati e cura documentazione Vizzari 
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Alunni con DSA ● supporto alle famiglie 
● supporto ai docenti (collaborazione/consulenza stesura 

PDP) 
● monitoraggio esiti 
● promozione di strategie e didattiche inclusive 

Tuscano 

Alunni Stranieri ● analisi dati 
● supporto alle famiglie 
● supporto ai docenti 
● rapporti con enti/associazioni di riferimento 
● monitoraggio esiti 
● promozione di strategie e metodologie didattiche inclusive 

Creazzo 
Fusto  
Tuscano 
 

Alunni in situazione di svantaggio socio-
economico-culturale 

● rilevazione dati e cura eventuale documentazione 
● supporto alle famiglie  
● supporto ai docenti ( collaborazione/consulenza stesura 

PDP) 
● monitoraggio esiti 
● promozione di metodologie e strategie didattiche inclusive 

Caserta 
 Fusto 
Marvelli 

 
 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof.ssa Teresa Marino 
Firma autografa omessa ai sensi  
dell’art. 3 del D.Lgs. n. 39/1993 
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