
Organizzazione
Indice

PTOF 2022 - 2025

   

Organizzazione

3  Aspetti generali

4  Modello organizzativo

10  Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con l'utenza

12  Reti e Convenzioni attivate

16  Piano di formazione del personale docente

18  Piano di formazione del personale ATA

1IC SPEZZANO ALBANESE - CSIC878003



Organizzazione
Aspetti generali

PTOF 2022 - 2025

Aspetti generali
L'organizzazione dell'I.C. punta a potenziare la professionalità docente attraverso buone pratiche e 
diffondendo iniziative volte a:

a.         favorire un clima di collaborazione professionale superando la visione 
individualistica dell'insegnamento e della gestione organizzativa;

b.        curare la progettazione e il coordinamento educativo e didattico, legando 
sempre più il lavoro di progettazione alle azioni didattiche, di verifica e 
valutazione;

c.         costituire gruppi di studio e ricerca;

d.        aumentare il numero di ore di formazione;

e.         promuovere la cultura e la pratica della valutazione autentica come 
strumento di miglioramento della scuola;

f.          promuovere la prassi della documentazione educativa e didattica;

g.         promuovere l’uso della didattica digitale anche come strumento di 
relazione e condivisione interna ed esterna;

h.        incrementare l’uso degli strumenti e approcci compensativi per favorire 
gli apprendimenti;

i.           partecipare a gare/competizioni per promuovere le eccellenze. 
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Modello organizzativo
 

PERIODO DIDATTICO: Quadrimestri

 

Figure e funzioni organizzative

Collaboratore del DS

Coadiuvare e sostituire il DS nelle sue funzioni e 
anche negli Organi Collegiali, redigendo atti, 
firmando documenti interni, curando i rapporti 
con l'esterno.

2

Staff del DS (comma 83 
Legge 107/15)

Collaboratori del DS; Funzioni strumentali; 
Responsabili di plesso; Responsabile sito; 
Referente Commissione PTOF; Referente 
bullismo; Referente strumento musicale.

18

Funzione strumentale

I docenti incaricati di Funzioni strumentali si 
occupano di quei particolari settori 
dell'organizzazione scolastica per i quali si rende 
necessario razionalizzare e ampliare le risorse, 
monitorare la qualità dei servizi e favorire 
formazione e innovazione. AREA1:- 
Valutazione,Autovalutazione,Invalsi. AREA2: 
Bes,Disagio ,Sviluppo. AREA3: Processi 
dell'Identità scolastica e dell'Identità 
professionale. AREA4: Continuità, Orientamento; 
Reti e rapporti con il territorio. Collaborano con 
il DS nei diversi ambiti di applicazione del PTOF: 
valutazione e autovalutazione, area disagio, area 
continuità e orientamento, rapporti con il 
territorio.

8
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Animatore digitale

L'Animatore digitale deve coordinare la 
diffusione dell'innovazione a scuola e curare 
l'implementazione di attività previste dal PNSD. 
E' una figura di sistema e non un semplice 
supporto tecnico.

1

Team digitale
I team per l'innovazione digitale lavora a 
supporto di tutte le componenti scolastiche per 
sostenere e diffondere la cultura del digitale.

5

Coordinatore 
dell'educazione civica

Il docente pianifica la progettazione del 
percorso, monitora le decisioni assunte, cura le 
relazioni del dirigente, dei colleghi, degli alunni, 
delle agenzie extrascolastiche.

1

Referente biblioteca
Si occupa di tenere aperta la biblioteca per il 
prestito agli alunni e di curare i progetti legati 
alla educazione alla lettura.

1

Modalità di utilizzo organico dell'autonomia

Scuola dell'infanzia - Classe 
di concorso

Attività realizzata N. unità attive

Docente infanzia

Attività di insegnamento Impiegato in attività di: 
• Insegnamento • Progettazione
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Progettazione•
Coordinamento•

12

Attività di sostegno, progettazione e 
realizzazione di attività di recupero. Impiegato in 
attività di: • Insegnamento • Sostegno • 
Progettazione

Docente di sostegno 1
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Scuola dell'infanzia - Classe 
di concorso

Attività realizzata N. unità attive

Impiegato in attività di:  

Sostegno•

Scuola primaria - Classe di 
concorso

Attività realizzata N. unità attive

Docente primaria

Attività di insegnamento. Attività di sostituzione.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Coordinamento•

26

Docente di sostegno

Attività di sostegno, progettazione e 
realizzazione di attività di recupero. Attività di 
insegnamento. Impiegato in attività di: • 
Insegnamento • Sostegno • Progettazione
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Sostegno•
Progettazione•

3

Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

A001 - ARTE E IMMAGINE 
NELLA SCUOLA 
SECONDARIA DI I GRADO

Attività di insegnamento artistico, apprezzare il 
patrimonio artistico/ attività di sostituzione. 
Impiegato in attività di: • Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•

1

A022 - ITALIANO, STORIA, 
GEOGRAFIA NELLA 

Attività di insegnamento e progettazione e 
realizzazione di attività di recupero e 

6
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Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO

potenziamento nelle prime e nelle seconde 
classi. Nelle terze classi il potenziamento Invasi 
sarà svolto dall'insegnante titolare. Impiegato in 
attività di: • Insegnamento • Potenziamento • n.1 
Docenti di potenziamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•
Coordinamento•

A028 - MATEMATICA E 
SCIENZE

Attività di insegnamento, ttività di sostituzione, 
attività di approfondimento Invalsi nelle terze. 
Impiegato in attività di: • Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Coordinamento•

3

A030 - MUSICA NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO

Attività di insegnamento. Impiegato in attività di: 
• Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•

1

A049 - SCIENZE MOTORIE 
E SPORTIVE NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO

Attività di insegnamento specifico inerente 
all'Educazione Fisica, attività di sostituzione. 
Impiegato in attività di: • Insegnamento • 
Organizzazione • Progettazione
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Organizzazione•
Progettazione•

1
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Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

A060 - TECNOLOGIA 
NELLA SCUOLA 
SECONDARIA DI I GRADO

Attività di insegnamento. Impiegato in attività di: 
• Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•

1

AA25 - LINGUA INGLESE E 
SECONDA LINGUA 
COMUNITARIA NELLA 
SCUOLA SECONDARIA I 
GRADO (FRANCESE)

Attività di insegnamento, attività di sostituzione, 
attività di recupero. Impiegato in attività di: • 
Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Coordinamento•

1

AB25 - LINGUA INGLESE E 
SECONDA LINGUA 
COMUNITARIA NELLA 
SCUOLA SECONDARIA I 
GRADO (INGLESE)

Attività di insegnamento, attività di sostituzione, 
attività di recupero. Impiegato in attività di: • 
Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•

1

AB56 - STRUMENTO 
MUSICALE NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO (CHITARRA)

Attività di insegnamento. Impiegato in attività di: 
• Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•

1

ADMM - SOSTEGNO

Attività di sostegno, progettazione e 
realizzazione di attività di recupero. Impiegato in 
attività di: • Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Sostegno•
Progettazione•

4
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Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

AG56 - STRUMENTO 
MUSICALE NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO (FLAUTO)

Attività di insegnamento. Impiegato in attività di: 
• Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•

1

AJ56 - STRUMENTO 
MUSICALE NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO (PIANOFORTE)

Attività di insegnamento. Impiegato in attività di: 
• Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•

1

AM56 - STRUMENTO 
MUSICALE NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO (VIOLINO)

Attività di insegnamento. Impiegato in attività di: 
• Insegnamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•

1
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Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con 
l'utenza

Organizzazione uffici amministrativi

Direttore dei servizi generali e 
amministrativi

Ha la funzione di sovrintendere ai servizi amministrativo 
contabili e ne cura l'organizzazione. Ha autonomia operativa e 
responsabilità diretta alla definizione ed esecuzione degli atti 
amministrativo-contabili, di ragioneria e di economato, anche 
con rilevanza esterna.

Ufficio protocollo

L'ufficio protocollo esegue i seguenti ordini: -Tenuta del registro 
di protocollo. -Archiviazione degli atti e documenti. -Tenuta 
dell'archivio e catalogazione informatica. - Attivazione delle 
procedure per predisporre il protocollo informatico.

Ufficio per la didattica

L'Area Didattica si occupa dei seguenti compiti: -Iscrizioni 
studenti. -Rilascio nullaosta per il trasferimento degli alunni. -
Visione della pagella. -Adempimenti previsti in caso infortuni 
alunni. -Rilevazioni delle assenza degli studenti.

L'Ufficio per il personale si deve occupare dei seguenti compiti: -
Adempimenti legati alla stipula dei contratti di lavoro e 
all'assunzione in servizio del personale docente ed A.T.A con 
contratto a tempo indeterminato e determinato, annuale e 
temporaneo con nomina del dirigente scolastico. -Richiesta dei 
documenti di rito del personale scolastico neo assunto. -Rilascio 
di certificati ed attestazioni di servizio. - Decreti di congedo, 
aspettativa, astensione facoltativa e obbligatoria. - Gestione e 
rilevazione delle assenze, permessi e ritardi. -Richiesta delle 
visite fiscali per ilpersonale assente per motivi di salute. -

Ufficio per il personale A.T.D.
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Riconoscimento dei servizi di carriera pre-ruolo e ricongiunzione 
dei servizi prestati. -Rilevazione dell'anagrafe delle prestazioni 
dei dipendenti della Pubblica Amministrazione. -Tenuta dei 
fascicoli personali. -Tenuta del registro delle assenze e dello 
stato personale dei dipendenti.

Servizi attivati per la dematerializzazione dell'attività 
amministrativa

Registro online Registro online https://re11.axioscloud.it/Secret/RELogin.aspx Pagelle on line 
https://re11.axioscloud.it/Secret/RELogin.aspx Modulistica da sito scolastico www.icspixana.edu.it 
Piattaforma didattica per DDI portal.office.com  
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Reti e Convenzioni attivate

Denominazione della rete: RETE DI SCOPO PIANO S&T

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di ambito

Denominazione della rete: LE SCUOLE PER LA 
SOSTENIBILITÀ-#SCHOOLSFORFUTURE

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Altre scuole•Soggetti Coinvolti
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Altre associazioni o cooperative ( culturali, di volontariato, 
di genitori, di categoria, religiose, ecc.)

•

Autonomie locali (Regione, Provincia, Comune, ecc.)•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: VIAGGIO NELLE NOSTRE 
ORIGINI

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Capofila rete di scopo

Denominazione della rete: MONITOR 440

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•
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Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: PIANO TRIENNALE DELLE ARTI

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: SCUOLE PROMOTRICI DI 
SALUTE

Formazione del personale•Azioni realizzate/da realizzare
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Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Piano di formazione del personale docente

Titolo attività di formazione: PIANO DI RICERCA E 
FORMAZIONE PER UNA DIDATTICA INNOVATIVA IN 
AMBITO SCIENTIFICO E TECNOLOGICO NELLA SCUOLA 
SECONDARIA DI I GRADO

FORMAZIONE DI AMBITO A CASCATA

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Didattica per competenze, innovazione metodologica e 
competenze di base

Destinatari Docenti impegnati nella realizzazione delle innovazioni

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•
Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

 

Titolo attività di formazione: MOTIVAZIONE 
DELL'APPRENDIMENTO. BENESSERE PSICOFISICO

Il corso di formazione è finalizzato a stimolare la motivazione e la scoperta negli apprendimenti.

Destinatari Docenti interni
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Modalità di lavoro Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: LABORATORIO DI 
INFORMATICA

Il percorso di formazione mira ad attrezzare i docenti dei vari ordini di scuola di strumenti adeguati 
per utilizzare la digital board, la stampante 3D, Aula 3.0, Windows 365: App e Canva, esercitazioni e 
simulazioni

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Inclusione e disabilità

Modalità di lavoro Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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Piano di formazione del personale ATA

CORSI SULLA SICUREZZA

Descrizione dell'attività di 
formazione

La partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo 
soccorso

Destinatari Tutto il Personale ATA dell'I.C. Rita Levi Montalcini

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

IL PROPRIO RUOLO NELL'ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA E 
LA COLLABORAZIONE CON DOCENTI E DIRIGENTE 
SCOLASTICO

Descrizione dell'attività di 
formazione

Il proprio ruolo nell’organizzazione scolastica

Destinatari Tutto il Personale ATA

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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AUTONOMIA SCOLASTICA: DALLA CULTURA 
DELL'ADEMPIMENTO ALLA CULTURA DEL RISULTATO

Descrizione dell'attività di 
formazione

Gli obiettivi, gli strumenti e le funzioni dell’autonomia scolastica

Destinatari Tutto il Personale ATA

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

LA DISCIPLINA DELL'ACCESSO ALLA LUCE DELLE RECENTI 
INNOVAZIONI NORMATIVE

Descrizione dell'attività di 
formazione

Il proprio ruolo nell’organizzazione scolastica

Destinatari Tutto il Personale ATA

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

L'ACCOGLIENZA E LA VIGILANZA
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Descrizione dell'attività di 
formazione

L’accoglienza e la vigilanza

Destinatari Tutto il Personale ATA

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

LA COMUNICAZIONE

Descrizione dell'attività di 
formazione

Il proprio ruolo nell’organizzazione scolastica

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

I CONTRATTI E LE PROCEDURE AMMINISTRATIVO-
CONTABILI

Descrizione dell'attività di 
formazione

I contratti, le procedure amministrativo-contabili e i controlli

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Attività in presenza•
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Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

LE PROCEDURE DIGITALI SUL SIDI

Descrizione dell'attività di 
formazione

La collaborazione nell’attuazione dei processi di innovazione 
dell’istituzione scolastica

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

LA PRIVACY (GDPR DEL 2016 E LEGGE 101/2018

Descrizione dell'attività di 
formazione

La gestione delle relazioni interne ed esterne

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

20IC SPEZZANO ALBANESE - CSIC878003


