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Al Personale Docente 


Comunicazione n.007


Oggetto: Errata corrige Candidatura per Funzioni Strumentali e/o Commissioni a.s. 2023/24


Si invitano i Docenti interessati a prendere visione della variazione apportata alla scheda di 
candidatura, a correzione di un errore materiale.
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FUNZIONI STRUMENTALI 


AREA FS COMPITI CANDIDATURA 

1 FS PTOF Coordinamento della progettazione curricolare 
ed extracurricolare;

Predisposizione/aggiornamento del PTOF;

Aggiornamento e condivisione della relativa 
modulistica (piani di lavoro annuali, progetti, 
relazioni…);

Interazione con il Dirigente Scolastico e con le 
altre funzioni strumentali, con i collaboratori 
del Dirigente Scolastico, con il DSGA;

Coordinamento del RAV, del PdM e dei 
monitoraggi

2
 FS SERVIZI AGLI 
ALUNNI E AI 
DOCENTI – 
ORIENTAMENTO 
IN INGRESSO - 
RIORIENTAMENTO

Analisi dei bisogni formativi del territorio;

Cura dei rapporti scuola-famiglia;

Coordinamento delle attività di orientamento e 
di ri-orientamento (in entrata e in uscita);

Cura dell’organizzazione delle uscite sul 
territorio;

Coordinamento delle attività di recupero; 
Coordinamento della partecipazione degli 
Studenti a concorsi e borse di studio;

Coordinamento con le a l t re funzioni 
Accoglienza dei nuovi Docenti; Sostegno del 
lavoro dei Docenti e dei neoassunti;

Organizzazione della formazione in servizio;

Gestione delle azioni del SNV;

Coordinamento con le a l t re funzioni 
strumentali;

Interazione con il Dirigente Scolastico e con le 
altre funzioni strumentali, con i collaboratori 
del Dirigente Scolastico, con il DSGA.



3 FS PCTO – 
ORIENTAMENTO 
IN USCITA

Organizzazione e coordinamento delle attività 
di Alternanza Scuola Lavoro e di Stage.

Predisposizione, organizzazione e gestione 
progetti relativi ai PCTO

Collaborazione per rapporti con l’Università, 
Enti, Istituzioni, Associazioni, Aziende del 
territorio, Studi professionali ecc per 
convenzioni e accordi.

Collaborazione con i Coordinatori delle classi 
interessate dalle attività PCTO e con i 
coordinatori dei dipartimenti disciplinari.

Coordinamento e collaborazione con i tutor dei 
singoli consigli di classe.

Collaborazione con il Dirigente Scolastico e 
con i Coordinatori di Indirizzo in relazione alle 
attività connesse all’incarico.

Raccordo con il Direttore SGA e con gli Ass. 
amm.vi preposti.

Raccordo con il Dirigente Scolastico e con lo 
Staff.

4 FS INCLUSIONE Analisi dei bisogni formativi degli alunni con 
BES;

Coordinamento del GLI e i GLO con adeguato 
supporto alla programmazione dei consigli di 
classe in cui sono presenti alunni con BES;

Promozione di iniziative volte all’integrazione e 
all’inclusione degli alunni con BES;

Coordinamento dell’elaborazione del PEI; 
Organizzazione di interventi per la prevenzione 
del disagio e della dispersione;

Organizzazione di attività specifiche per il 
successo formativo degli alunni stranieri; 
Rapporto con gli Enti locali per la gestione di 
azioni rivolte all’integrazione e all’inclusione 
degli alunni;

Coordinamento con le altre funzioni strumentali



5 FS PERCORSI II 
LIVELLO

Rilevazione dei bisogni formativi dell'utenza e 
del territorio in collaborazione con i 
coordinatori delle sedi associate;

Gestione dei rapporti già in essere con il 
territorio e collaborazione con DS e DSGA nella 
stesura di accordi e protocolli;

Promozione d i even tua l i r appor t i d i 
collaborazione con il territorio;

Promozione di percorsi integrati;

Predisposizione di forme di sensibilizzazione ed 
informazione sulle iniziative della scuola;

Monitoraggio e valutazione delle attività messe 
in atto;

Coordinamento con la Dirigenza ed il suo staff, 
con le altre FS.

Gestione delle attività di rete , della formazione 
a distanza (F.A.D.) e della didattica digitale 
integrata (D.D.I.);

Redazione Patti Formativi Individuali a.s. 
2021/2022 e loro raccordo con le Istituzioni 
d’istruzione secondaria di II grado sedi di corsi 
serali,

Gestione e coordinamento dell'istruzione 
carceraria;

Redazione del regolamento della commissione 
per la definizione del patto formativo 
individuale;

Rapporti con gli Istituti di istruzione secondaria 
di secondo grado in rete con il CPIA in cui si 
realizzano percorsi di secondo livello, per la 
produzione di materiale informativo per 
l'orientamento in uscita dei corsisti dei percorsi 
di primo livello;

Cura dei rapporti con le istituzioni del Ministero 
di Giustizia, in particolare con le diverse 
Direzioni, le aree educative e trattamentali;

Collaborazione con le altre realtà e associazioni 
presenti all'interno della struttura carceraria;

Pubblicizzazione delle attività laboratoriali 
svolte come testimonianza di buone pratiche e 
modalità di riflessione di didattica innovativa;

Aggiornamento del PTOF del CPIA in formato 
cartaceo e digitale e progettazione del PTOF 
integrato con l'offerta formativa del corso serale 
di II livello;

Elaborazione e produzione del materiale 
informativo per la pubblicizzazione del PTOF 
(rapporti scuola territorio).



REFERENTI 


COMMISSIONI AFFERENTI ALLE FS


6 FS PNRR-PON-
ERASMUS-
FINANZIAMENTI 
ESTERNI

Monitoraggio e valutazione delle attività messe 
in atto;

Coordinamento con la Dirigenza ed il suo staff, 
con le altre FS.

Coordinamento delle attività progettuali;

Ricerca fonti di finanziamento esterne

Contatti con Enti e Agenzie esterni

Predisposizione, aggiornamento e cura dei 
materiali e della documentazione relativa alle 
attività dell’area di intervento da inserire nella 
sezione PON 2014-2020 sito WEB scuola in 
collaborazione con L’ANIMATORE DIGITALE

Preparazione modul is t ica e c i rcolar i , 
relativamente ai progetti in fase di realizzazione

Collaborazione e predisposizione con i 
coordinatori   Progetti Erasmus  dei bandi per il 
reclutamento degli studenti;  predisposizione del  
calendario delle varie mobilità e del gruppo  
docenti ed alunni impegnato in collaborazione 
con il coordinatore del progetto.

Coordinamento e supporto ai docenti della 
c o m m i s s i o n e e c o o r d i n a m e n t o d e l l a 
progettazione PON FSE -PON FESR in tutte le 
sue fasi e nell’inserimento nella piattaforma del 
MIUR, SIGEM, etc.;

REFERENTE AZIONI CONTRO IL 
BULLISMO E IL CYBERBULLISMO 

2

(1 per sede)

COMMISSIONE FINANZIAMENTI ESTERNI 2

COMMISSIONE INCLUSIONE 4

(2 per sede)

COMMISSIONE EVENTI 2

(1 per sede)

COMMISSIONE VIAGGI DI ISTRUZIONE 4

(suddivisi per indirizzo)

COMMISSIONE ORIENTAMENTO 12



Velletri, 7 settembre 2023


LA DIRIGENTE SCOLASTICA 


Prof.ssa Stefania CIARLA

COMMISSIONE PTOF 4

COMMISSIONE 

PREDISPOSIZIONE ATTI OOCC

2

COMMISSIONE PERCORSI II LIVELLO 2

(di cui 1 docente a 

supporto della FS Casa 
Circondariale)

COMMISSIONE FORMAZIONE CLASSI 3

REFERENTE INCLUSIONE

sede via dei Lauri)

1

REFERENTE CORSO SERALE 1

COMMISSIONE DIGITALE 2
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