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                                  PROPOSTA AREE FUNZIONI STRUMENTALI  

 
 

AREE 
 FUNZIONI 

STRUMENTALI 

 

AREA 1-Coordinamento formazione e innovazione didattica e tecnologica   

AREA  2 - Attività di supporto e coordinamento per alunni D.A. /BES/DSA 

AREA  3 – Coordinamento viaggi e visite guidate 

 

 
 

 
AREA  

 
FUNZIONI 

  
AREA 1: 

Coordinamento 

formazione e 

innovazione 

didattica e 

tecnologica   

• cura della partecipazione a bandi per il finanziamento pubblico 

di progetti educativi di interesse; 

• predisposizione e gestione delle attività propedeutiche 

all’utilizzo del registro elettronico e della G.Suite: accoglienza 

Docenti e distribuzione di password – gestione delle eccezioni 

per uso quotidiano del Registro elettronico e rapporto con 

referente Piattaforma Argo; 

• predisposizione e gestione delle attività propedeutiche alla 

raccolta e catalogazione del materiale prodotto attraverso il 

supporto informatico anche con l’uso e la creazione di 

piattaforme cloud per favorire la messa in rete delle attività della 

scuola; 

• predisposizione della documentazione necessaria allo 

svolgimento delle attività annuali dei Consigli di 

classe/interclasse/intersezione e dei Dipartimenti disciplinari; 

 

• coordinamento delle operazioni preliminari alla precisa 

documentazione necessaria all’espletamento di: scrutini, 

intermedi e finali, adozione libri di testo; 

 

• elaborarazione del regolamento per il corretto utilizzo dell’aula 

di informatica e delle aule dotate di Digital Board; 

• predisposizione dell’informazione in merito a corsi di 

formazione per la diffusione della didattica innovativa; 

• cura dell’attivazione e l’uso della piattaforma G.SUITE per la 

formazione delle classroom e per le eventuali riunioni; 

• supporto al DS per la propria area di appartenenza per la stesura 
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del RAV 

• coordinamento delle iniziative di formazione legate alla 

introduzione delle nuove tecnologie nella didattica; 

AREA 2: 

Attività di supporto 

e coordinamento 

per alunni D.A. 

/BES/DSA 

• coordinamento delle attività di accoglienza degli alunni 

DA/BES/DSA nelle varie fasi di passaggio da un grado di scuola 

all’altro; 

• individuazione i bisogni e le peculiarità degli alunni 

DA/BES/DSA e fornire informazioni ai docenti della scuola e 

della classe di inserimento; 

• attivazione servizi, predisporre l’ambiente, informare il 

personale docente e i collaboratori scolastici al fine di ridurre il 

disagio; 

• coordinamento gli incontri di GLO e GLI; 

• cura delle relazioni con gli enti esterni preposti; 

• cura della conservazione e la consultazione della 

documentazione degli alunni DA/BES/DSA in collaborazione con 

la segreteria didattica; 

• creazione di un’anagrafe degli alunni DA/BES/DSA per 

consentire un facile reperimento delle utili informazioni per i 

docenti; 

• predisposizione di strumenti di rilevazione dei BES /DSA; 

• coordinamento degli incontri informativi con le famiglie e i 

docenti degli alunni BES/DSA; 

• predisposizione del protocollo di accoglienza per gli alunni 

DA/BES/DSA e coordinamento dell’accoglienza; 

• supporto al DS per la propria area di appartenenza per la stesura 

del RAV 

AREA 3:  

Coordinamento 

viaggi e visite 

guidate 

• raccolta delle proposte relative ai viaggi d’istruzione-visite 

guidate-scambi culturali predisposte dai Consigli di 

Classe/interclasse/intersezione, redatte in coerenza con le 

programmazioni coordinate. 

• coordinamento delle iniziative di viaggio e formula un piano 

generale delle stesse, sulla base delle proposte e delle indicazioni 

fornite dagli Organi Collegiali competenti;  

• predisposizione delle proposte dei viaggi al fine della discussione 

in Consiglio d’istituto, verificando che i progetti siano conformi 
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alla normativa e corredati della documentazione prescritta;  

• cura della corretta applicazione degli adempimenti previsti dal 

Regolamento in materia di viaggi d’istruzione/visite guidate/ 

scambi culturali;  

• cooperazione con il personale di segreteria per l’organizzazione 

delle uscite didattiche, delle visite guidate e del viaggio di 

istruzione 

 

 

 

Delibera n.        del Collegio dei Docenti del 2.09.2024 
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