
 
FUNZIONI STRUMENTALI 

 
 

 
 
 
 

Ambiti di intervento 
Aggiornamento del PTOF, monitoraggio, valutazione e autovalutazione del PTOF, dei percorsi 

didattici e del servizio scolastico 

✓ Aggiornamento del PTOF e inserimento dello stesso nella piattaforma PTOF del SIDI 

✓ Azione di verifica sulla coerenza tra le attività che si realizzano all’interno della scuola e 

gli indirizzi generalmente delineati 

✓ Coordinamento e supporto organizzativo per la realizzazione delle attività progettuali 

✓ Supervisione dello stato di attuazione dei Progetti inseriti nel POF 

✓ Identificazione dei problemi organizzativi, didattici e metodologici emergenti nell’ 

attuazione del POF 

✓ Coordinamento dell’attività di progettazione dei docenti 

✓ Gestione delle azioni finalizzate al confronto sistematico fra scuola e famiglia 

✓ Attività di sostegno al lavoro docente: studio, promozione ed avviamento di progetti, 

diffusione materiali, costituzione di archivi di materiali didattici, costituzione di reti di 

lavoro con le scuole di diverso ordine e grado, diffusione di modelli utili per la 

programmazione e per la didattica 

✓ Gestione del piano di formazione e aggiornamento dei docenti compresa la formazione 

peer to peer 

✓ Monitoraggio relativo al processo di apprendimento (comprese le prove Invalsi) 

✓ Predisposizione e realizzazione del Piano di Miglioramento 

✓ Valutazione del servizio scolastico: la rendicontazione sociale 
 

• Aggiornamento del PTOF, monitoraggio, valutazione e autovalutazione del PTOF, dei 

percorsi didattici e del servizio scolastico:  

• Interventi e servizi per gli studenti- Convitto e Semiconvitto:  

• Interventi e servizi per gli studenti:  

• Orientamento:  

• Sostegno al lavoro docente e Gestione e coordinamento del settore multimediale:  



 
 
 

Interventi e servizi per gli studenti-  Convitto e Semiconvitto 
 

▪ Rilevazione dei bisogni formativi e socializzanti degli allievi 

▪ Elaborazione della mappa di tali bisogni e ricognizione delle offerte disponibili nel 
territorio 

▪ Coordinamento dei progetti elaborati dal personale educativo 

▪ Attività di progettazione 

▪ Promozione di attività culturali e formative 

▪ Nell’ambito della continuità educativa, gestione dei rapporti di collaborazione con gli altri 

ordini di scuola 

▪ Promozione delle attività d’ascolto, di supporto e di consulenza per gli allievi in situazione 

di svantaggio 

▪ Promozione e coordinamento di incontri con esperti sulle dinamiche relazionali  

▪ Azione di raccordo delle attività scolastiche con le attività convittuali (tempo -studio, 

rapporti con le famiglie, valutazione del processo di apprendimento, ecc.), favorendo 

momenti di scambio tra il personale educativo e i docenti 

▪ Elaborazione di progetti di formazione e di aggiornamento 

▪ Cura del rapporto scuola-famiglia 

▪ Coordinamento del servizio di semiconvitto 

▪ Predisposizione e realizzazione del Piano di Miglioramento 

▪ Valutazione del servizio scolastico: la rendicontazione sociale 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Interventi e servizi per gli studenti 
  

 

 
Alunni in situazione di disabilità) 

o Definizione del Protocollo di accoglienza degli alunni in situazione di disabilità 

o Pianificazione dei rapporti con gli operatori extrascolastici 

o Definizione delle modalità di passaggio e di accoglienza dei minori in situazione di handicap 

o Gestione e reperimento delle risorse materiali (sussidi, ausili tecnologici, biblioteche 
specializzate e/o centri di documentazione, ecc.). 

o Censimento delle risorse informali (volontari, famiglie, alunni, competenze non ufficialmente 
riconosciute, ecc.). 

o Formulazione di progetti per la continuità fra ordini di scuola 

o Predisposizione di progetti specifici per l'handicap 

o Predisposizione di progetti per l'aggiornamento del personale, anche in una prospettiva 
interistituzionale 

o Organizzazione e gestione di incontri interistituzionali nel corso dell'anno 

o Collaborazione per la redazione del P.D.F. 

o Collaborazione per l’elaborazione e la verifica del P.E.I. 

o Coordinamento delle attività connesse alla realizzazione del Piano per l’Inclusività 

o Collaborazione per la redazione dei PDP 
 
 
 
 
 

 
o Organizzazione e gestione degli interventi didattici per il recupero delle insufficienze 

o Gestione delle attività per il miglioramento dell’apprendimento e il potenziamento delle eccellenze 

o Coordinamento rapporti Scuola –Famiglia 

o Rilevazione mensile delle assenze e ritardi alunni e iniziative connesse 

o Verifica, con l’ausilio dei coordinatori di classe, di eventuali assenze ingiustificate e note disciplinari 

o Coordinamento dell’attività di accoglienza nelle classi prime 

o Promozione delle attività di ascolto, di supporto e di consulenza per gli allievi in situazione di 

svantaggio e di difficoltà 

o Progettazione, organizzazione e gestione delle attività rivolte agli alunni 

o Azione di supporto rivolta agli alunni rappresentanti di classe e al comitato degli studenti 

nell’organizzazione delle assemblee di classe e d’istituto 

o Predisposizione e realizzazione del Piano di Miglioramento 

o Valutazione del servizio scolastico: la rendicontazione sociale 

 
 



 

Orientamento 
 
 

➢ Raccolta, analisi e sistematizzazione dei dati relativi alle scelte professionali e di studio 
effettuate dagli alunni diplomati 

➢ Gestione dei contatti con le Scuole Secondarie di I grado e organizzazione di occasioni 

d'incontro con i genitori e gli studenti 

➢ Organizzazione di forme di accoglienza da riservare agli studenti all'inizio e durante l'anno 

scolastico predisposizione di materiale adeguato per la promozione dell'Istituto 

➢ Coordinamento dei docenti che si occupano dell’Orientamento in ingresso gestione 

dell'Orientamento in uscita e dei rapporti con l'Università 

➢ Organizzazione delle giornate di Orientamento universitario e degli incontri di counseling  

e gestione dell’integrazione della Scuola nel territorio 

➢ Gestione dei contatti con gli EE.LL. territoriali, ministeriali e comunitari 
 

➢ Organizzazione degli incontri con i rappresentanti del mondo del lavoro, le associazioni 

di categoria, gli ordini professionali, ecc. 

➢ Organizzazione delle visite guidate aziendali 
 
➢ Predisposizione e realizzazione del Piano di Miglioramento 

➢ Valutazione del servizio scolastico: la rendicontazione sociale 
 
 

Sostegno al lavoro docente e Gestione e coordinamento del settore multimediale 
 

 Gestione sito web della scuola 

 Supporto alle prove Invalsi e PISA e gestione dei risultati 

 Gestione degli strumenti multimediali nelle aule 

 Coordinamento delle attività connesse all’uso del registro elettronico 

 Predisposizione ed elaborazione dei questionari per la valutazione del servizio scolastico 

 Monitoraggio e valutazione delle attività inserite nel POF, formulazione di proposte di 

miglioramento dei processi 

 Valutazione del servizio scolastico: la rendicontazione sociale 

 Predisposizione e realizzazione del Piano di Miglioramento 

 Valutazione del servizio scolastico: la rendicontazione sociale 


