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M.I.M. 

Circ.n. 6 

 

A tutti i docenti 

Al DSGA 

 

OGGETTO: PRESENTAZIONE ISTANZE PER INCARICO DI FUNZIONI 

STRUMENTALI PER L’A.S. 2023/24 

 In riferimento ai criteri ed alle procedure stabilite nella seduta del Collegio dei Docenti 

del 04/09/2023, si invitano i docenti interessati a presentare la domanda per assumere gli incarichi di 

Funzione strumentale. 

I docenti interessati dovranno inviare esclusivamente in formato elettronico all’indirizzo 

pais02400e@istruzione.it entro il giorno 08/09/2023 alle ore 10.00, istanza corredata da: 

• CV in formato europeo; 

•  un progetto di massima riferito alle attività da realizzare nell’area per cui si presenta l’istanza, coerente 

con le risultanze del RAV, gli obiettivi del PTOF e del PdM; 

• la disponibilità a frequentare le iniziative di formazione 

FUNZIONI STRUMENTALI 

1. AREA 1: GESTIONE PTOF, RAV e PdM - Aggiornamento, coordinamento e valutazione PTOF,  

RAV e PdM; 

2. AREA 2/a: SERVIZI PER GLI STUDENTI – Interventi e attività per gli studenti  

3. AREA 2/b: SERVIZI PER GLI STUDENTI – Inclusione 

4. AREA 3: REALIZZAZIONE DI PROGETTI FORMATIVI D’INTESA CON ENTI ED 

ISTITUZIONI ESTERNE – Progetti, pubblicizzazione di manifestazioni ed iniziative, PCTO, 

educazione permanente 

5. AREA 4: MULTIMEDIALITÀ  

 

Criteri di valutazione dei curricula 

Titoli specifici coerenti e attinenti con i contenuti dell’incarico da 

assegnare   

Punti 1 per ciascun titolo 

per ogni esperienza pregressa  in ambito scolastico di attività coerenti con 

l’intervento progettuale 

Punti 1  
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per ogni corso di formazione e/o aggiornamento su temi attinenti 

l’incarico da ricoprire 

Punti 0,10  

Coerenza della proposta progettuale con il PTOF, il RAV  ed il PdM 

d’Istituto. 

Fino al massimo di 10 punti 

 

COMPITI FUNZIONI STRUMENTALI 

AREA 1: GESTIONE PTOF- Aggiornamento, coordinamento e valutazione PTOF,  RAV e PdM; 

Competenze  Compiti 

Conoscenza del sistema di 

istruzione e formazione 

professionale/professionale/tecnic

a; delle caratteristiche e del 

sistema organizzativo della 

scuola. 

 

Competenze organizzative, 

progettuali e di coordinamento  

 

Competenze relazionali 

 

Competenze docimologiche 

• È responsabile dell’aggiornamento e delle attività di valutazione del PTOF: 

-- raccoglie ed analizza osservazioni, bisogni, richieste; predispone gli interventi di competenza in 

relazione all’area del PTOF. 

- segue le fasi fondamentali di aggiornamento e della verifica del Piano Triennale dell'Offerta 

Formativa (Rapporto di autovalutazione e Piano di miglioramento); 

- cura la rendicontazione sociale 

 

- E’ responsabile della Formazione/aggiornamento dei docenti, supporto metodologico ai 

docenti e della documentazione 

- predispone gli strumenti e i questionari di valutazione con le altre FFSS 

- cura la documentazione a supporto dei CdC e dei docenti 

- organizza l'offerta di tutoraggio della scuola in coerenza con la formazione universitaria (TFA e 

tirocinanti) 

• E’   responsabile del monitoraggio dell’offerta formativa curricolare e della ricaduta 

didattica dei progetti del PTOF: 

- cura l’organicità dei progetti per ampliamento dell’offerta formativa; 

- predispone i lavori del Collegio e dei Dipartimenti in collaborazione con l’Ufficio di Presidenza; 

 

  

AREA 2/a: SERVIZI PER GLI STUDENTI – Interventi e attività per gli studenti  

Competenze  Compiti 

Conoscenza del sistema di 

istruzione e formazione 

• È responsabile delle iniziative e delle attività rivolte agli studenti: 

-svolge attività di supporto agli studenti rappresentanti degli OOCC nell’organizzazione delle 
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professionale/professionale/tecnica

delle caratteristiche e del sistema 

organizzativo della scuola. 

 

Esperienze professionali di 

coordinamento maturate nell’area 

di riferimento 

 

Capacità organizzative e 

progettuali  

 

Competenze relazionali 

 

assemblee di classe e d’Istituto 

-svolge periodici interventi di monitoraggio dei verbali delle Assemblee di classe e d'Istituto per 

consentire una presa in carico delle situazioni problematiche evidenziate dagli studenti; 

- cura l’aggiornamento del Regolamento istituto e Disciplinare 

- organizzare e coordinare uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi d’istruzione  

• Svolge compiti di raccordo con l’ufficio preposto alla gestione degli alunni: 

- coordina la formazione classi, iscrizioni, procedure di cambio sezione, indirizzo professionale, 

nulla osta, esami integrativi, esami d’idoneità, esami di qualifica, corsi di recupero 

• Revisione, integrazione, aggiornamento e stesura del PTOF in collaborazione con le 

altre FS 

 

AREA 2/b: SERVIZI PER GLI STUDENTI – Inclusione 

Competenze  Compiti 

Conoscenza del sistema di 

istruzione e formazione 

professionale/professionale/tecnica, 

delle caratteristiche e del sistema 

organizzativo della scuola. 

Esperienze professionali di 

coordinamento maturate nell’area 

di riferimento 

 

Capacità organizzative e 

progettuali  

 

Competenze relazionali 

 

 

• E’ responsabile delle attività per l’integrazione degli alunni disabili e con bisogni 

educativi speciali (B.E.S.) presenti nella scuola: 

- promuove e coordina le attività curricolari e di laboratorio per l’integrazione degli alunni h;            

- progetta e coordina iniziative, progetti e servizi realizzati in raccordo con i servizi del territorio in 

tema di disabilità; 

- raccoglie i dati del monitoraggio alunni e supporta le attività di sostegno; 

- si occupa dello sportello per genitori ed alunni diversamente abili; 

- predispone il Piano annuale per l’inclusione (PAI) 

- coordina i lavori dei GLI; 

- coordina le attività per il rilevamento di alunni con disturbi evolutivi specifici (DSA, ADHD, DOP, 

FIL, altro); 

- progetta interventi curricolari e di laboratorio per l’integrazione degli alunni con disturbi evolutivi 

specifici (DSA, ADHD, DOP, FIL, altro), in collaborazione con il referente DSA del GLI. 

• Ottimizza le risorse umane nell’ambito del sostegno: 
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-counseling per i docenti curricolari e di sostegno sulla presa in carico degli alunni H;  

-realizza iniziative di formazione e aggiornamento dei docenti; 

-promuove   sostegni multipli e gruppi di studio e di ricerca.   

• E’ responsabile dei gruppi misti:     

-organizza i gruppi di lavoro per l’integrazione scolastica nelle sue componenti: scuola, famiglia, 

ASL;  

-promuove azioni di raccordo fra le ASL, la scuola e le famiglie; 

-promuove azioni per il coinvolgimento delle famiglie alle attività della scuola ed al coinvolgimento 

responsabile ai piani personalizzati. 

Promuove la cultura dell’integrazione attraverso: 

-l’organizzazione di azioni di sensibilizzazione e informazione in tema  di salute e diversabilità;  

-svolge compiti di raccordo con l’ufficio preposto alla gestione degli alunni.  

-il superamento di barriere di natura psico-sociale e culturale;  

• Revisione, integrazione, aggiornamento e stesura del PTOF in collaborazione con le 

altre FS 

 

 

AREA 3: REALIZZAZIONE DI PROGETTI FORMATIVI D’INTESA CON ENTI ED ISTITUZIONI ESTERNE – 

Progetti, pubblicizzazione di manifestazioni ed iniziative, PCTO, educazione permanente 

Competenze Compiti 

Conoscenza del sistema di 

istruzione e formazione 

professionale/professionale/tecnica 

e , delle caratteristiche e del 

sistema organizzativo della scuola. 

Esperienze professionali di 

coordinamento maturate nell’area 

di riferimento 

 

Capacità organizzative e 

progettuali  

• E’ responsabile della progettazione di interventi formativi in raccordo con EE.LL. ed 

istituzioni e delle azioni di visibilità della scuola nel territorio: 

-svolge indagini sulle risorse e sui bisogni del territorio; 

- progetta interventi educativi in raccordo con gli EE.LL e le istituzioni; 

- cura la comunicazione fra scuola e famiglia per le attività di promozione della scuola nel territorio; 

- cura la pubblicazione dei curricoli; 

- coordina eventi, manifestazioni ed iniziative di pubblicizzazione delle attività realizzate nella 

scuola in collaborazione con il gruppo Orientamento;  

• È responsabile delle azioni finalizzate al miglioramento della qualità della formazione 

professionale con particolare riferimento all’IeFP e alla creazione ed al consolidamento 

dei rapporti con Istituzioni, Enti ed Associazioni legate al mondo del lavoro: 
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Competenze relazionali 

 

 

-analizza le tendenze del mercato del lavoro; 

- coordina le attività del Comitato Tecnico Scientifico; 

- organizza le iniziative di raccordo con le Istituzioni, gli Enti di Formazione Professionale e di 

orientamento al lavoro, organizzazioni di categoria ed Enti datoriali per l’elaborazione di progetti di 

raccordo con il mondo del lavoro e la realtà produttiva del territorio; 

- cura la progettazione integrata di Istruzione e Formazione Professionale nell’ambito del riordino 

dell’Istruzione professionale; 

- raccoglie i dati di monitoraggio dei PCTO e supporta l'andamento delle attività 

• - E’   responsabile del monitoraggio dell’offerta formativa curricolare e della ricaduta 

didattica dei progetti dei PCTO e dell’Apprendistato: 

-raccoglie i dati di monitoraggio dei PCTO e supporta l'andamento delle attività 

- raccoglie i dati di monitoraggio dei percorsi di Apprendistato e supporta l'andamento delle attività 

• Revisione, integrazione, aggiornamento e stesura del PTOF in collaborazione con le 

altre FS 

 

 

 

AREA 4: MULTIMEDIALITÀ  

 

Competenze  Compiti  

Conoscenza del sistema di 

istruzione e formazione 

professionale/ 

professionale/tecnica; delle 

caratteristiche e del sistema 

organizzativo della scuola. 

 

Competenze organizzative, 

progettuali e di coordinamento 

per favorire il processo di 

digitalizzazione e di innovazione 

didattica  

Competenze relazionali 

 

• È responsabile delle attività inerenti il processo di digitalizzazione e di innovazione 

didattica: 

- diffusione dell’utilizzo di supporti didattico-tecnologici e promozione di iniziative di 

aggiornamento in ambito digitale;  

- Implementazione e supporto della gestione digitale nell’archiviazione della modulistica e della 

documentazione scolastica;  

- predisposizione degli eventi collegiali on line su piattaforma 

- creazione delle classi virtuali; 

- predisposizione dei gruppi quali: CdC componente docente e componente alunni, ecc…; 

- creazione dei cassetti virtuali; 

- predisposizione sondaggi e votazioni funzionali agli OO.CC.; 

- registrazione e supporto agli utenti (docenti, alunni, genitori, personale ATA) 

• E’ responsabile del supporto metodologico ai docenti e della documentazione: 
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Competenze docimologiche - analisi delle esigenze formative multimediali dei docenti e gestione del piano di formazione in 

collaborazione con la FS area 1; 

- supporto ai docenti e al personale nella fase di utilizzo quotidiano delle applicazioni attraverso il 

raccordo con una consulenza legale e tecnica 

•  Revisione, integrazione, aggiornamento e stesura del PTOF in collaborazione con le 

altre FS 

 

 

Inoltre sono compiti comuni a tutte le funzioni strumentali: 

• Partecipazione alle riunioni periodiche di staff; 

• Costituire il NIV; 

• Socializzazione in sede collegiale, del lavoro svolto, delle azioni attivate e da attivare; 

• Predisposizione di strumenti necessari alla funzione da svolgere; 

• Monitoraggio e documentazione del lavoro svolto. 

 

 
 
 Il Dirigente Scolastico 
 
 Prof.ssa Giovanna Battaglia 
 (Firma autografa sostituita a mezzo stampa ex art. 3, c.2 D.Lgs. n. 39/93) 
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