
FIGURE E FUNZIONI ORGANIZZATIVE   

 

 
Collaboratore del DS  

Staff del DS (comma 83 Legge 107/15) 

Referente sede coordinata CAROVIGNO 

Supporto al Referente sede coordinata di Carovigno 

Funzioni strumentali  

Capodipartimenti  

Responsabili di laboratorio  

Animatore digitale  

Coordinatori attività ASL  

coordinatori di classe/verbalizzanti  

coordinatori disciplinari  

Referenti COVID 

Referenti di Istituto di Educazione Civica  

GLI - GRUPPO LAVORO INCLUSIONE  

Referente sede coordinata CAROVIGNO  

Responsabili Certificazioni Cambridge Assessment -DELF/DALF  

Responsabili certificazioni ICDL  

Responsabile Cooperazione Internazionale  

Responsabili Concorsi Professionalizzanti  

Responsabili CCO - CENTRO CULTURALE DELL'OSPITALITA'  

Responsabile Vigilanza Divieto di Fumo  

Referente Educazione Stradale  

Referente INVALSI  

Gruppo per l'innovazione e nuovi ambienti di apprendimento  

Componente docente ORGANO DI GARANZIA interno  

Bandi / Gare e contenzioso  

Educazione alla Salute  

Referente Azioni di prevenzione Tabagismo e Tossicodipendenze  

Referente Educazione alla Solidarietà  

Responsabile EDILIZIA SCOLASTICA E SICUREZZA  

Referente Sostenibilità e Pari opportunità  

Referenti Educazione alla Legalità  

Contrasto al Bullismo e  Cyberbullismo  

Commissione Viaggi  

Comitato Valutazione  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AREE DI COMPETENZA DOCENTI DI STAFF DS 
 

 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 
 

1 
 
 

PTOF – POF – RAV – 
PDM 

 
 
 
 
 

Azioni di controllo, 
monitoraggio e 
miglioramento del 
sistema di coerenza 
interna Offerta 
Formativa 
PTOFTRIENNALE 

 
Azione di 
Rendicontazione Sociale 

 
 

Responsabile della 

Progettazione e 

Valutazione 

Ricerca- studio per 

adempimento degli 

obblighi disposti dalla 

L. 107/15 

Elaborazione/sviluppo 

PTOF ; Gestione 

processo di valutazione 

dell’Istituto; 

Progettazione e 

realizzazione di azioni 

inedite PTOF PON POR 

FSE; Progettazione 

interventi di sviluppo 

risorse umane; 

Rendicontazione 

sociale 

Processi e Pratiche Didattiche 

 
 
 
 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 
 

2 
 

Legalità – Bandi di gara 
– Commissioni 
giudicatrici – 
Contenzioso – Reti 
scolastiche – Accordi di 
collaborazione – Eventi 
culturali- Patto di 
corresponsabilità 

 
 
 
 
 

Azioni di controllo, 
monitoraggio e 
miglioramento del 
sistema di coerenza 
interna organizzazione 
Scuola 

 
Azione di 
Rendicontazione Sociale 

 
 

Miglioramento della 

Performance della 

scuola attraverso 

interventi funzionali ad 

assicurare il rispetto 

della normativa 

vigente, con 

particolare riferimento 

alla tutela giuridica 

preventiva e successiva 

dell’Istituzione 

scolastica, al suo 

interno e verso i terzi, 

 

all’adeguamento delle 

regolamentazioni di 

istituto, al controllo 

preliminare 

Processi e Pratiche Didattiche – 
Organizzative 



  dell’attuazione 

progettuale prevista da 

PTOF e PDM; 

Miglioramento della 

vita sociale e 

 

culturale dell’Istituto 

rendendolo 

protagonista di 

iniziative ed eventi 

idonei a 

 

promuoverne la 

conoscenza sul 

territorio ed il dibattito 

in materia di 

cittadinanza 

 

attiva; 

Rendicontazione 

sociale 

 

 

 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 

 
3 

 
Animazione/formazione 
digitale 

 
 
 
 
 
 

Azioni di controllo, 
monitoraggio e 
miglioramento del 
sistema ICT ambienti di 
apprendimento e 
prassi didattica 

 
 

Gestione Sito scolastico 

 
Processi di 

informatizzazione Istituto 

 

Nuovi ambienti di 

apprendimento/Laboratori 

informatici 

 

Documentazione attività 

 
Monitoraggio Prove 

Parallele 

 

Rendicontazione sociale 

Processi e Pratiche Didattiche – 
Organizzative Digitali 

 
 
 

 
 

AREA 
 

Funzioni 
 

Competenze 

Indicatore 

   

Processi , pratiche e 

risultati INVALSI – 

Monitoraggio Prove 

 
 

Processi , pratiche e risultati INVALSI 



4 Organizzazione , 
controllo, monitoraggio 
e miglioramento 
INVALSI 

Parallele- Moduli di  

 revisione PFI – 

 Valorizzazione e cura 

Standard INVALSI 
dell’offerta 

laboratoriale prevista 

 nel POF/PTOF 

 conspecifico riguardo 

 alla didattica digitale; 

 Gestione piano di 

 formazione/ 

 animazione digitale 

 PTOF e nuovi ambienti 

 di apprendimento / 

 laboratori FESR 

 
Trasparenza 

 documentale Scuola in 

 Chiaro; 

 Rendicontazione 

 sociale 

 

 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 

5 

 
Organizzazione e 
Monitoraggio di 
processo 

 
 

 
Azioni di controllo, 
monitoraggio e 
miglioramento 
ambiente ARGO, 
comunicazione 
interscolastica 
Processo di valutazione 

 

Gestione: 
Registro Elettronico - 
Orario scolastico - 
Gestione delle 
procedure relative ai 
libri di 
testo in adozione- 
Operazioni preliminari 
Esame di Stato- 
Scrutini – Esami di 
idoneità 
e integrativi – 
Monitoraggi esiti - 
Rapporti con altre 
scuole; 
Rendicontazione 
sociale 

Processi e Pratiche Didatticche- 
organizzative 



AREE DI COMPETENZA DELLE FUNZIONI STRUMENTALI AL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA 
 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 

1 

 
Gestione OF - 
Azioni di 
prevenzione e 
contrasto alla 
Dispersione 
Scolastica PTOF FSE 
PON/POR 

 
 
 
 
 
 

Azioni di controllo e 
mantenimento del 
sistema di coerenza 
interna Offerta 
Formativa annualità 
PTOF 

▪ Coordinamento delle 
attività di 
programmazione nella 
Scuola nel raccordo 
con i Responsabili dei 
Dipartimenti, 
coordinatori di asse e 
di classe 
▪ Coordinamento delle 
attività del PTOF nel 
raccordo con i 
Referenti dei progetti 

 

▪ Coordinamento 
degli interventi di 
contrasto alla 
dispersione 
scolastica 

 
monitoraggio delle 
attività/risultati 
▪documentazione e 
archivio dati 

Risultati scolastici 
 
 

Standardizzazione procedure valutative 
( prove parallele/di asse) 

 
Diminuzione varianza tra le classi 

 
 
 

 
 

AREA 
 

Funzioni 
 

Competenze 

Indicatore 

 
 

2 

 

Inclusione 
Gruppo H – BES 
– DSA 

 
Azioni di controllo e 
mantenimento del 
sistema di coerenza 
interna Offerta 
Formativa inclusiva 

• gestione PAI 

 
• coordinamento 

GLI/GLO 

 

• gestione attività 

Scuola Polo per 

L’Inclusione 

 
 

. 

 
▪ Cura della 

programmazione di 

attività di 

compensazione, 

recupero, 

integrazione 

programmazione di 

attività curriculari 

ed extracurricolari 

Risultati Scolastici 
Personalizzazione 
OF 



  ▪ Cura di relazioni/ 

incontri con i 

soggetti esterni che 

operano in ambito 

BES (mediatori e 

facilitatori linguistici 

e dell’ inclusione ) 

 

monitoraggio delle 

attività/risultati 

 

▪ documentazione e 

archivio dati 

 

 

 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 

3 

 
Gestione laboratori 
professionalizzanti e 
delle attrezzature 

 
 
 
 

 
Azioni di controllo e 
mantenimento del 
sistema di efficienza 
laboratori 

 
 

Supervisione 
logistica 
strumentale e 
della operatività 
dei laboratori 
professionalizzanti 
anche di nuovo 
allestimento e di 
carattere 
tecnologico- 
multimediale FESR 

 
Organizzazione OF 

 

 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 

4 

 
 

Orientamento 

 
continuità e risultati 
a distanza 

 
 
 
 

 
Azioni di controllo e 
mantenimento del 
sistema di coerenza 
interna percorsi di 
accoglienza/ 
orientamento in 
ingresso /in itinere e in 
uscita 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Ricognizione delle risorse 
presenti nel territorio, 
utilizzabili per consulenza e 
supporto all’azione della scuola 
per il benessere ed il disegno di 
vita/carriera di 
studentesse/studenti 

• Organizzazione percorsi di 
accoglienza / orientamento 
studenti. 
attività di raccordo con le 

 
Risultati scolastici 
Risultati a distanza 



  scuole secondarie di i° grado 
(ingresso); 
coordinamento e sviluppo 
delle attività di orientamento 
vocazionale per il passaggio dal 
primo biennio al triennio 

 
 

▪ misure di accompagnamento 
alla formazione continua/ 
lavoro; 

 

▪ gestione piano di verifica, di 
monitoraggio e di valutazione 

• produzione di statistiche su 
dati di formazione 
continua/occupazione studenti 

• documentazione/archivio dati 

 

 
 
 

 
 

AREA 
 

Funzioni 
 

Competenze 

Indicatore 

 

5 

 
PCTO 
già Alternanza 
Scuola- Lavoro 

 
 
 
 

 
Azioni di controllo e 
mantenimento del 
sistema di coerenza 
interna percorsi 
PCTO 

 
 
 

Gestione Progetti 

 
 
 
 
 
 

 
• progettazione esecutiva PCTO 
• raccordo con CTS e referenti 

aziendali 
• raccordo con tutor classi PCTO 
• intercettazione/ adesione a 

occasioni professionalizzanti 
di eccellenza vocazionale (gare – 

concorsi) 
 

monitoraggio di processo 

• documentazione /archivio dati 

Risultati scolastici 
Competenze chiavi di 
cittadinanza 

 
 
 
 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 

 
6 

 
 
 

Promozione 

 
Supporto allo sviluppo 
della dimensione europea 
dell’OF sia attraverso 
scambi culturali, sia 
attraverso interventi 
formativi all’estero 

intercettazione 
/ candidatura a 
iniziative 
curriculari ed 
extracurriculari 
di matrice 
linguistica ( 

 

Risultati Scolastici 
 

 
Competenze linguistiche 
multiculturali 
Competenze chiavi di 



interculturale – 
sviluppo risorse 
umane 

Beneficiari docenti per 
formazione multiculturale 
e studenti per impatto 
didattico 

eTwinning 
Erasmus Plus) 
vocazionali ( 
stage 
all’estero) 

 
 
 

Organizzazione e gestione scambi 
culturali e vocazionali con 
scuole, enti locali, associazioni, 
università agenzie nazionali ed 
internazionali 

 
monitoraggio di processo 
documentazione /archivio dati 

cittadinanza 

 
 
 
 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 

7 

 
Sostegno agli 
Alunni - 

Elaborazione/ 
supervisione piano 
attività coerenti con le 
articolazioni della 
scuola, da realizzare in 
osservanza a protocollo 
di istituto. 

 
 
 

• Organizzazione Viaggi d’istruzione – 
Visite guidate – Uscite didattiche – 
Assemblee studentesche – Rapporti 
con gli studenti 

 
 
 
 

• Documentazione/archivio dati 

Risultati Scolastici 
 

Competenze chiave e di 
cittadinanza 

 
 

 
AREA 

 
Funzioni 

 
Competenze 

Indicatore 

 

8 

 
Gestione 
comunicazione 
social 

 
 
 
 

 
Azioni di divulgazione/ 
disseminazione 
iniziative /buone 
prassi IPEOA Br 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Implementazione canali social della 
scuola ; pubblicizzazione attività 
della Scuola 

 
• Documentazione/archivio dati 

 

Risultati Scolastici 
 
 

Radicamento OF sul 
territorio/ orientamento 
partecipato 

 
 
 
 
 
 
 


