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LA SCUOLA E ΖL SUO CONTESTO

ANALΖSΖ DEL CONTESTO E DEΖ BΖSOGNΖ DEL TERRΖTORΖO

CONTESTO E RΖSORSE

 

POPOLAZΖONE SCOLASTΖCA

VΖNCOLΖ

Le VcXROe deOOȇΖVWLWXWR VRQR WXWWe XbLcaWe QeO CRPXQe dL BXVWR AUVL]LR WUa L TXaUWLeUL dL 
SaQWȇEdRaUdR, SaQWa CURce e SaccRQaJR; L SOeVVL VRQR YLcLQL WUa ORUR. TXWWL L SOeVVL, 
cROOabRUaQR cRQ eQWL e aVVRcLa]LRQL cKe RSeUaQR VXO WeUULWRULR. SRQR SUeVeQWL CRPLWaWL 
deL GeQLWRUL cKe RIIURQR XQ VXSSRUWR cRQcUeWR SeU Oa UeaOL]]a]LRQe deL SURJeWWL 
SUeYLVWL. BXVWR AUVL]LR, cRQRVcLXWa LQ SaVVaWR aQcKe cRPe Oa ȊMaQcKeVWeU dȇΖWaOLaȋ Ka 
aYXWR a SaUWLUe daOOa VecRQda PeW¢ deOOȇOWWRceQWR, XQ LPSRUWaQWe VYLOXSSR LQdXVWULaOe 
QeO VeWWRUe WeVVLOe. OJJL OȇLQdXVWULa bXVWRcca VL ª PROWR dLYeUVLILcaWa e Oa cLWW¢ Ka VaSXWR 
IaU IURQWe aO decOLQR deO WeVVLOe LQceQWLYaQdR aOWUL VeWWRUL, LQ SaUWLcROaUe TXeOOR OeJaWR 
aOOa OaYRUa]LRQe deOOa SOaVWLca e VYLOXSSaQdR LO VeWWRUe WeU]LaULR, LQ SULPLV LO cRPPeUcLR. 
ΖO WaVVR dL dLVRccXSa]LRQe ª aQcRUa WUa L SL» baVVL LQ ΖWaOLa e UaUe VRQR VLWXa]LRQL 
IaPLOLaUL dL JUaYLVVLPR VYaQWaJJLR.

OPPORTUNΖT�

La cRPSRVL]LRQe VRcLR-ecRQRPLca deOOȇXWeQ]a deO QRVWUR ΖVWLWXWR ª eWeURJeQea e 
dLYeUVLILcaWa: QeOOe cOaVVL, LQIaWWL, VRQR LQVeULWL VLa aOXQQL cKe SURYeQJRQR da cRQWeVWL 
IaPLOLaUL VWLPROaQWL, VLa aOWUL aSSaUWeQeQWL a IaPLJOLe cXOWXUaOPeQWe e VRcLaOPeQWe SL» 
LQ IaWLca. L'aUULYR VeSSXU eVLJXR dL aOXQQL VWUaQLeUL dL QXRYR LQVeULPeQWR (NAΖ) LQ WXWWL L 
PRPeQWL deOO'aQQR VcROaVWLcR Ka SRUWaWR aOOa QeceVVLW¢ dL VWUXWWXUaUe SeUcRUVL dL 
accRPSaJQaPeQWR e dL SULPa aOIabeWL]]a]LRQe. 
 

b
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TERRΖTORΖO E CAPΖTALE SOCΖALE
b

OPPORTUNΖT�
b
Le VWUXWWXUe dL WXWWL L SOeVVL VRQR accRJOLeQWL e ULVSRQdeQWL aOOe QRUPe dL VLcXUe]]a. TXWWL 
L SOeVVL VRQR cROORcaWL LQ ]RQa VePL ceQWUaOe IacLOPeQWe UaJJLXQJLbLOe. La YLcLQaQ]a WUa 
Oe YaULe VedL cRQVeQWe aL JeQLWRUL dL SRWeU VceJOLeUe LO SOeVVR dL LVcUL]LRQe, 
LQdLSeQdeQWePeQWe daOOa cROORca]LRQe JeRJUaILca e SeUPeWWe XQa IacLOe cRQdLYLVLRQe 
deJOL VSa]L VLa da SaUWe deOOe cOaVVL VLa da SaUWe deL dRceQWL. Le aUee YeUdL QeL TXaWWUR 
SOeVVL VRQR aPSLe e cXUaWe - L SOeVVL BeUWaccKL e PLeYe KaQQR e L SOa\JURXQd 
RUJaQL]]aWL - L SOeVVL MRUR e BeOORWWL KaQQR deL YeUL e SURSUL JLaUdLQL cXUaWL XWLOL SeU 
aWWLYLW¢ cUeaWLYe e VSRUWLYe.
 

VΖNCOLΖ

L'LVWLWXWR, WURYaQdRVL LQ XQa ]RQa deQVaPeQWe SRSROaWa, accRJOLe, LQ TXaVL WXWWe Oe 
cOaVVL, LO QXPeUR dL aOXQQL cRQVeQWLWL daOOe VWUXWWXUe, JOL VSa]L VRQR eIILcacePeQWe 
RUJaQL]]aWL. Le SaOeVWUe QeL SOeVVL deOOe VcXROe SULPaULe SeUPeWWRQR Oa UeaOL]]a]LRQe dL 
PRPeQWL ed aWWLYLW¢ dL SVLcRPRWULcLW¢ e dL edXca]LRQe PRWRULa, SXU QRQ eVVeQdR PROWR 
aPSLe. NeOOa VcXROa VecRQdaULa BeOORWWL Oa SaOeVWUa ª VWaWa ULVWUXWWXUaWa QeO PeVe dL 
JLXJQR 2021 ed accRJOLe, SeU LO SURJeWWR dL cRQWLQXLW¢, aQcKe L baPbLQL dL TXaUWa e 
TXLQWa deO SOeVVR BeUWaccKL ed LQ e[WUacXUULcROR LO ceQWUR VSRUWLYR SeU L UaJa]]L deOOa 
VcXROa VecRQdaULa.

b

b

RΖSORSE ECONOMΖCHE E MATERΖALΖ
b

OPPORTUNΖT�
b
Le ULVRUVe ecRQRPLcKe LVWLWX]LRQaOL VL aJJLXQJRQR LO cRQWULbXWR deOOe IaPLJOLe (cKe 
YLeQe YeUVaWR daOOa TXaVL WRWaOLW¢ deL QXcOeL), Oe dRQa]LRQL deOO'AVVRcLa]LRQe GeQLWRUL. 
ΖPSRUWaQWL VRQR L ILQaQ]LaPeQWL PON e PLQLVWeULaOL SeU LO dLJLWaOe cKe SeUPeWWRQR dL 
LQcUePeQWaUe e ULQQRYaUe Oe VWUXPeQWa]LRQL WecQRORJLcKe (LΖM, WabOeW, OabRUaWRUL 
PRbLOL, AXOe3.0).
b
VΖNCOLΖ
b
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GOL VSa]L VRQR RUJaQL]]aWL ULJLdaPeQWe VIUXWWaQdR aO PaVVLPR Oa ORUR caSLeQ]a, e QRQ 
VePSUe SeUPeWWRQR XQ XWLOL]]R IOeVVLbLOe SeU aWWLYLW¢ dLYeUVLILcaWe.

b
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LE SCELTE STRATEGΖCHE

PRΖORΖTÀ STRATEGΖCHE E PRΖORΖTÀ FΖNALΖZZATE AL MΖGLΖORAMENTO 
DEGLΖ ESΖTΖ

AVSeWWi GeneUali

Ζl nostro Ζstituto è unȇagenzia educativa radicata nel territorio che, in un clima inclusivo, si 
propone nella sua miVVion di formare persone responsabili e consapevoli attraverso percorsi 
di apprendimento attivi, che sviluppino lȇautonomia e le capacità critiche. 

Partendo dalla centralità dellȇalunno e dalla sua specifica individualità, la scuola si  propone di 
offrire lȇoccasione di fare emergere le potenzialità di ciascuno, stimolando e favorendo la 
diffusione del sapere, del saper essere e del saper fare e  la promozione di competenze di vita.

La YiVion, condivisa a livello collegiale, rappresenta la direzione verso cui ci si intende 
muovere e la proiezione delle aspettative relative a ciò che le scuole     dell'Ζstituto dovrebbero 
essere in futuro.

La scuola e le persone che in essa operano intendono: formare persone che    sappiano essere 
cittadini attivi, responsabili e consapevoli, in una società complessa    ed in continuo 
cambiamento. Ζl monitoraggio degli esiti degli alunni e dei dati relativi al triennio 
precedente ha dato modo di rilevare un sostanziale allineamento con i traguardi previsti.

Le competenze digitali sono in crescita: nella scuola primaria con lȇintroduzione diffusa del 
Coding, l'attivazione di un'aula innovativo/creativa e con il potenziamento degli ambienti 
digitali nella Secondaria. Lo sforzo è quello di mantenere sempre aggiornata la dotazione 
tecnologica.

Analogamente, la necessità di apertura alla globalità della realtà rende ancora primaria 
lȇattenzione alla competenza nella lingua Ζnglese

ESΖTΖ DEGLΖ STUDENTΖ PRΖORΖTA' TRAGUARDΖ
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b

RiVXlWaWi VcolaVWici

 

Analizzare gli esiti delle prove 
quadrimestrali e ΖNVALSΖ per 
uniformare scelte    valutative e

criteri di valutazione

 

 
Costruire e utilizzare prove  in 
situazione nei diversi Ordini di 
scuola dell'Ζstituto (una finale 
per corso dȇanno)
 

b

RiVXlWaWi nelle SUoYe 
VWandaUdi]]aWe 
na]ionali

 
Potenziare metodologie didattiche che 
favoriscano lȇarricchimento nella 
capacità di dialogo-ascolto in L2.

 

 

 

 
Perfezionare le abilità 
linguistiche in Ζnglese, 
migliorando la prestazione 
degli studenti area Listening in 
linea con i risultati nazionali

b
ComSeWen]e chiaYe 
e di ciWWadinan]a

 

Arricchire il curricolo dei ragazzi 
attraverso percorsi di coding e robotica 
educativa

Costruzione di un curricolo verticale 
digitale

 

 

Mantenere le key competences di 
cittadinanza degli studenti al 99,5%

 

 
Potenziare le competenze 
digitali degli alunni della scuola 
primaria e secondaria
 
 
Mantenere: numero di 
procedimenti disciplinari 
minore del 0,5%
valutazione comportamento 
classe maggiore di 7.
 

b

RiVXlWaWi a diVWan]a

 

Monitorare i risultati dei percorsi 
formativi dei ragazzi nella scuola 
dell'obbligo.

 

Raccogliere dati finali riferiti al 
percorso formativo dei ragazzi 
nel primo anno della scuola 
secondaria di ΖΖ grado.
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AREE E OBΖETTΖVΖ DΖ PROCESSO

 

AREE DΖ PROCESSO OBΖETTΖVΖ DΖ PROCESSO

 
CXUUicolo, SUogeWWa]ione e YalXWa]ione

 
1)         Aggiornare il curricolo verticale d'Ζstituto.

2)         Elaborare strumenti standardizzati e condivisi per 

la progettazione e la valutazione a corredo del 
curricolo.

3)      Elaborare e condividere un protocollo per la 

somministrazione di prove di verifica a classi 
parallele (discipline coinvolte: italiano, matematica, 
lingua inglese).

4)         Monitorare e confrontare i risultati scolastici.
 

b

AmbienWe di aSSUendimenWo

 
1)          Destinare risorse di organico allȇinsegnamento su 

piccoli gruppi di recupero
2)       Promuovere l'apprendimento delle competenze 

chiave europee attraverso la realizzazione di 
percorsi didattici e laboratoriali
 

b

ΖnclXVione e diffeUen]ia]ione

 
1)   Ζndividuare e dichiarare con precisione allȇinterno 

dei consigli di classe la fascia degli alunni da 
recuperare.

2)        Privilegiare lȇutilizzo di strategie  diverse adatte agli 

stili di apprendimento degli alunni in fatica.
 

b

ConWinXiW¢ e oUienWamenWo

 
1)          Raccogliere ed analizzare i risultati     scolastici degli 

alunni conseguiti nel primo anno della scuola 
secondaria di ΖΖ grado.

2)          Mantenere  un sistema di orientamento che 
contrasti l'insuccesso scolastico, attraverso un 
percorso di orientamento degli alunni in  uscita 
dalla scuola del primo ciclo sempre pi» articolato.
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b

OUienWamenWo VWUaWegico e oUgani]]a]ione della VcXola

 
1)     Potenziare i dipartimenti e le commissioni con 

compiti di organizzazione, gestione e monitoraggio 
delle attività e dei progetti previsti dal PTOF, 
allineando  gli stessi alle tematiche previste dalle 
priorità nazionali.

 
2) Elaborare degli indicatori condivisi per la 

valutazione delle competenze chiave.
 

b

ΖnWegUa]ione con il WeUUiWoUio e UaSSoUWi con le famiglie

 

1)  Promuovere momenti di informazione, 

 sensibilizzazione e condivisione con delle famiglie 
rispetto a tematiche educative specifiche

 

2)  Proseguire la raccolta del parere dellȇutenza sulla 

qualità dellȇOfferta Formativa tramite questionari 
online.

 

b

SYilXSSo e YaloUi]]a]ione delle UiVoUVe Xmane

 

1)    Attivare percorsi di internazionalizzazione del 
curricolo (progettualità CLΖL)

2)    Attivare percorsi nel campo dell'educazione ai 
media ed alle Steam

3)  Monitorare i percorsi formativi svolti dal 
personale  docente e non docente, raccogliere 
dati e condividere confrontare i risultati 
conseguiti nei diversi percorsi.
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L'OFFERTA FORMATΖVA

ΖNSEGNAMENTΖ ATTΖVATΖ

SC.PRΖM.ST. "G. BERTACCHΖ" 

VAEE857017 SCUOLA PRΖMARΖA

bb bTEMPO SCUOLA: TEMPObPΖENObPERb40bOREbSETTΖMANALΖ

AULE SPECΖALΖ � Laboratorio di informaticab Biblioteca �Aula insegnanti � Aula 3.0 � 
Aule sostegnob Palestrab Cortile/Pla\groundb Mensa

Tutte le aule di le]ione dotate di LΖMb 

 SC.PRΖM.STAT. "ALDO MORO" VAEE857028 SCUOLA PRΖMARΖA

bb bTEMPO SCUOLA: TEMPObPΖENObPERb40bOREbSETTΖMANALΖ

AULE SPECΖALΖ � Laboratorio di informaticab Biblioteca �Aula insegnanti � Aule 
sostegnob Palestrab Giardinob Mensa

Tutte le aule di le]ione dotate di LΖMb

SC.PRΖM. STAT."PΖEVE DΖ CADORE" 

VAEE85704A SCUOLA PRΖMARΖA

   TEMPO SCUOLA: TEMPObPΖENObPERb40bOREbSETTΖMANALΖ

AULE SPECΖALΖ � Laboratorio di informaticab Biblioteca �Aula insegnanti �b Aule 
sostegnob Palestrab Cortile/Pla\groundb Mensa

Tutte le aule di le]ione dotate di LΖMb
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Flessibilit¢ organi]]ativa e didattica

Le discipline (ad esclusione di quelle effettuate da insegnanti speciali]]ati quali religione, 
inglese e Educa]ione fisica) nella scuola primaria non saranno svolte secondo un rigido monte 
ore settimanale, ma garantendo il monte ore annuale.b

Lȇorgani]]a]ione oraria, pertanto, sar¢ fun]ionale allo svolgimento delle attivit¢ programmate 
al fine di perseguire gli obiettivi di equit¢ formativa che ci si propone di raggiungere per 
permettere a tutti gli alunni di ottenere un successo formativo adeguato, acquisendob 
competen]eb e imparando a lavorare in situa]ioni di condivisione e coopera]ione per il 
raggiungimento degli obiettivi di cittadinan]a attiva.

Ζn unȇottica di programma]ione multidisciplinare, si attueranno attivit¢ di recupero o 
poten]iamento degli apprendimenti, attivit¢ laboratoriali e/o a classi aperte, di C.L.Ζ.L., di 
Coding.

Metodologie didattiche quali la Flipped classroom o il Peer to peer sottintendono 
necessariamente unȇorgani]]a]ione oraria flessibile.

Alcune attivit¢, infine, possono richiedere una intensifica]ione in determinati momenti 
dellȇanno; analogamente possono essere apportate eventuali temporanee ridu]ioni orarie di 
alcune discipline in rela]ione ad assen]e diffuse degli alunni in alcuni periodi dellȇanno 
scolastico.b
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Ζ tempi della didatticab

Una sapiente organi]]a]ione dei tempi ª fondamentale, anche, per favorire processi distesi di 
apprendimento, creare un clima sociale positivo, evitare affaticamento e dispersione, porre 
atten]ione ai ritmi individuali. La defini]ione dei tempi viene impostata considerando i 
seguenti criteri:b

y Tempo significativo per il raggiungimento degli obiettivi formativi, evitando lȇeccessiva 
frammenta]ione e la parcelli]]a]ione degli insegnamenti, mediante una distribu]ione 
equilibrata e fun]ionale della presen]a dei diversi docenti nellȇarco della settimana.b

y Atten]ione al carico cognitivo;b

y Alternan]a di attivit¢ e metodologie diverse;b

------------------------------------------------------------------------------

  B.BELLOTTΖ- BUSTO ARSΖZΖO - VAMM857016

SCUOLA SECONDARΖA Ζ GRADO 

TEMPO SCUOLA - CORSO AD ΖNDΖRΖZZO MUSΖCALE

 

AULE SPECΖALΖ � Laboratorio Ζnformatica Steam Space � Laboratorio di Scien]e � Aula di 
musica � Aula di strumento � Aula di arte con LΖM � Biblioteca � Aula magna� Aula insegnanti 
� Aula 3.0 � Aule sostegno Palestrab Sala udien]e �Giardinob Portico dei Giusti � Orto �

Tutte le aule di le]ione dotate di LΖMb 
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La Scuola Secondaria di Ζ grado propone una unica articola]ione oraria che permetta una 
attivit¢ didattica impostata realmente per competen]e. Ζn questo modo possiamo garantire ai 
nostri alunni una prepara]ione che sia, nel tempo, realmente utile, date le caratteristiche 
della attuale societ¢, sempre pi» mutevole. Non possiamo pi» preoccuparci di Ȋquantoȋ 
imparano i nostri alunni (non sar¢ mai abbastan]a e nemmeno quello che esattamente sar¢ 
richiesto loro per il lavoro o i gradi successivi di istru]ione) quanto di Ȋcomeȋ imparano. 
Questo sen]a dimenticare che comunque ª necessario avere una base solida, anche di 
conoscen]e, su cui costruire. Questo tipo di insegnamento necessita la possibilit¢ di 
collaborare e costruire percorsi multidisciplinari.

Per questo proponiamo un' articola]ione oraria per passaggi orari.
Ζn questo modo sar¢ possibile organi]]are attivit¢ didattiche che prevedano la presen]a di 
pi» docenti, attivit¢ per classi aperte, interventi mirati per gruppi di alunni (di recupero ma 
anche di consolidamento o poten]iamento degli apprendimenti).
Esse andranno ad interessare i seguenti ambiti nel corso del triennio:
ȏbbbbbbb Ζnformatica
ȏbbbbbbb Recupero/approfondimento con la crea]ione di gruppi di livello
ȏbbbbbbb Attivit¢ multidisciplinari
ȏbbbbbbb Approfondimento linguistico anche attraverso metodologia CLΖL
ȏbbbbbbb Laboratori (settimana intercultura, lettura, musica, coding)
ȏbbbbbbb Giochi matematici e loro prepara]ione
ȏbbbbbbb Laboratorio scientifico
ȏbbbbbbb Attivit¢ integrative ed. fisica

ȏbbbbbbb Orientamento in uscitab

13
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ΖNΖZΖATΖVE DΖ AMPLΖAMENTO CURRΖCOLARE

PROGETTΖ PER LȇARRΖCCHΖMENTO 
DELLȇOFFERTA FORMATΖVA 

Ζl Collegio Docenti, sulla base delle linee dȇindiri]]o e delle conseguenti scelte 
educative ha organi]]ato le proprie attivit¢ per lȇarricchimento dellȇOfferta Formativa 
in tre macroaree progettuali:

 
 

 

Tutti i progetti sono presentati per esteso nell'allegato.b

 
 

PROGETTΖ ΖN CONTΖNUΖTAȇ

Accoglien]a ed integra]ione alunni stranieri

Affettivit¢

Continuit¢ con la primaria

Coding

ibb 1.DΖGΖTALE/SCΖENTΖFΖCA

ibb 2.LΖNGUA: ΖNGLESE

ibb 3.COMPETENZE COMUNΖCATΖVO/RELAZΖONALΖ
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Educa]ione ambientale

Educa]ione a sani stili di vita

Giochi matematici

Ζnvito alla lettura

Legalit¢- bullismo

Opera domani

Supporto pedagogico

Settimana Ζntercultura

Sportello psicologico

Visite guidate, viaggi dȇistru]ione, settimana bianca, settimana colorata

PROGETTΖ SCUOLA PRΖMARΖA
bPROGETTΖ SCUOLA 

SECONDARΖA

CLΖL alla primaria CLΖL alla secondaria

EDUCHANGE primaria
Concerti e saggi Ζndiri]]o 

musicale

Giornalino Convers. Madrelingua Ζnglese
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ΖndiPote(dn)s Convers. Madrelingua Spagnolo

Musica alla primaria Debate

Superkali EDUCHANGE secondaria

Educa]ione alla teatralit¢ E[cel

Certifica]ione Trinit\ Ζnformatica alla secondaria

b Certifica]ione KET

b Sensibili]]a]ione alla solidariet¢

b Orientamento

b SpotS®Pu´

b Teatro alla secondaria

 
 

 

ALLEGATΖ:
ptof 22-25 SCHEDE PROGETTΖ sintesi.pdf

ΖL CURRΖCOLO VERTΖCALE DΖ ΖSTΖTUTO
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PREMESSA GENERALE ALLȇALLEGATO CURRΖCULO VERTΖCALE 

Aspetti generali del Curricolo

Ζl cuore del piano dellȇOfferta Formativa è il CURRΖCOLO esso è espressione della libertà di 
insegnamento e dellȇautonomia scolastica e al tempo stesso esprime le scelte della 
comunità professionale docente e lȇidentità dellȇistituto scolastico.

Ogni ordine della nostra Ζstituzione scolastica è chiamato a prendere decisioni di tipo 
didattico ed organizzativo, a elaborare specifiche scelte in relazione a contenuti, metodi, 
organizzazione e valutazione, con particolare attenzione alla continuità del percorso 
educativo dalla scuola dellȇinfanzia al termine della Scuola secondaria di primo grado. 

Per i docenti il curricolo diventa uno strumento didattico utile allȇorganizzazione 
quotidiana delle attività scolastiche e dellȇinnovazione educativa. Esso precede lȇadozione 
di un approccio per competenze (in linea con lȇimpostazione dellȇEuropa comunitaria) e 
una revisione della programmazione disciplinare.

Ζnfatti a partire dal curricolo di Ζstituto, i docenti individuano le esperienze di 
apprendimento pi» efficaci, le scelte didattiche pi» significative, le strategie pi» idonee, 
con attenzione allȇintegrazione fra le discipline e alla loro possibile aggregazione in aree 
(così come indicato dal Regolamento dellȇautonomia scolastica). Ζl Curricolo supera lȇidea 
di una didattica come sommatoria di discipline e di saperi per mettere al centro gli 
apprendimenti, le competenze, gli obiettivi e i traguardi attraverso le attività, le 
metodologie, la valutazione. 

Esso organizza e descrive lȇintero percorso formativo dello studente dalla scuola 
dellȇinfanzia alla scuola secondaria e rendendo lo studente il protagonista del suo 
apprendimento finalizzato al successo formativo. 

Tale approccio cambia anche la metodologia di insegnamento in quanto la didattica si 
concentra sulle situazioni in cui gli alunni, attraverso il loro ruolo attivo, possono 
sperimentare, esercitare, raggiungere le competenze indicate. La lezione frontale sarà 
utile in alcune fasi per fornire nozioni, conoscenze, concetti o procedure necessarie allo 
svolgimento delle attività proposte.

La centralità è riservata allȇacquisizione delle competenze chiave di cittadinanza. Per 
Competenza si intende una consapevole padronanza di conoscenze, abilità, capacità 
personali, sociali e metodologiche, agite attraverso i saperi che hanno principio da 
contesti di apprendimento motivanti. La scuola quindi diventa luogo di esperienza, di 
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approfondimento e di studio di problematiche e luogo dove non è dato un curricolo 
preconfezionato, ma dove si costruisce un curricolo come percorso di vita. 

 

Le competenze chiave sono le seguenti:

ȏ           comunicazione nella madrelingua

ȏ           comunicazione nelle lingue straniere

ȏ           competenza matematica

ȏ           competenze di base in scienze e tecnologia

ȏ           competenza digitale

ȏ           imparare ad imparare

ȏ           competenze sociali e civiche

ȏ           spirito di iniziativa e imprenditorialità

ȏ           consapevolezza ed espressione culturale.

Ci´ al fine di dotare gli alunni di quegli strumenti che risultano essenziali a esercitare il 
ruolo di cittadini in senso pieno e attivo.

Le Ζndicazioni nazionali ribadiscono che le competenze sviluppate nellȇambito delle singole 
discipline concorrono a loro volta alla promozione di competenze pi» ampie e trasversali, 
che rappresentano una condizione essenziale per la piena realizzazione personale e per la 
partecipazione attiva alla vita sociale, nella misura in cui sono orientate ai valori della 
convivenza civile e del bene comune. 

Ζl fulcro di ogni azione formativa dellȇΖstituto Comprensivo ȊBertacchiȋ è lȇalunno, pertanto 
risulta costante lȇimpegno dei docenti nel favorire lo sviluppo e nel portare a maturazione 
le qualità personali e le competenze culturali e professionali di ognuno. Ci´ si attua 
attraverso una didattica improntata allȇinnovazione metodologica, valorizzando in 
particolar modo la dimensione progettuale, laboratoriale, cooperativa. 

Lȇattività didattica presenta, inoltre, una pluralità di concrete ed efficaci occasioni di 
sostegno, recupero,  potenziamento e promozione dellȇeccellenza, nonché di integrazione 
linguistico-culturale  anche per alunni stranieri e di inclusione agli studenti con DSA, BES e 
con diverse abilità.
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https://www.istitutobertacchi.edu.it/wp-content/uploads/2017/02/2015-16-CURRΖCOLO-
VERTΖCALE-DEFΖNΖTΖVO-24-giugno-15.pdf 

LA VALUTAZΖONE

La valuta]ione e lȇautovaluta]ione dȇΖstituto assumono una preminente fun]ione formativa, di 
accompagnamento nel processo di apprendimento e di stimolo al miglioramento continuo.

La valuta]ione degli alunni ª di competen]a dei docenti, avviene in rela]ione ai risultati 
formativi raggiunti dagli alunni. Sono previsti inoltre momenti di verifica e valuta]ione dei 
processi e dei risultati prevalentemente per quegli interventi a carattere e[tracurricolare e 
che prevedono la partecipa]ione di risorse esterne. �

per docenti (in itinere e alla fine) attraverso:

incontri collegiali;ȏ
strumenti in uso per le modalit¢ valutative riferite al proprio ambito disciplinare; �ȏ

per genitori attraverso:

questionari e/o momenti assembleari o (se ª il caso) per indica]ioni di tipo propositivo 
con sondaggi di vario genere

ȏ

LȇΖstituto Comprensivo Bertacchi ha esplicitato nellȇunit¢, nella continuit¢ e nella verticalit¢ del 
curricolo unȇespressione del piano dellȇofferta formativa saldamente ancorato alle finalit¢ 
istitu]ionali, al diritto di apprendimento e alla forma]ione di ciascun alunno, con lȇinten]ione 
di garantire a tutti adeguati livelli di competen]e e conoscen]e. Nellȇelabora]ione dei criteri di 
valuta]ione degli apprendimenti si utili]]ano le seguenti voci: �

CONOSCENZE: contenuti, teorie, principi, concetti, termini, argomenti, regole, tecniche 
applicative, procedure, metodi �

ȏ

ABΖLΖT�: esecu]ioni semplici, non necessariamente coniugate con altre �ȏ
COMPETENZE: applica]ione concreta di conoscen]e e abilit¢ in contesti diversibȏ

Criteri di valuta]ione comuni
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La valuta]ione del comportamento degli alunni ª espressa collegialmente dai docenti 
attraverso un giudi]io sintetico, formulato secondo le modalit¢ deliberate dal Collegio dei 
docenti, riportato nel documento di valuta]ione. Ζ criteri Per lȇespressione del giudi]io 
sintetico si considerano i seguenti criteri: a. sviluppo delle competen]e di cittadinan]a; b. 
rispetto dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti e del Patto di corresponsabilit¢ (solo 
per la scuola secondaria di Ζ grado); c. rispetto del Regolamento dȇ Ζstituto; d. disponibilit¢ a 
migliorare il proprio comportamento; e. costan]a nellȇimpegno (assolvere gli impegni 
scolastici, frequen]a regolare delle le]ioni); f. collabora]ione con compagni e docenti ( 
partecipa]ione alla vita della classe e delle attivit¢ scolastiche); g. disponibilit¢ a comunicare 
ed interagire costruttivamente nel gruppo).

 

https://www.istitutobertacchi.edu.it/wp-content/uploads/2021/10/Protocollo-di-valuta]ione-
ΖC-Bertacchi-1.pdf 

PERCORSΖ PERSONALΖZZATΖ

 
Per gli alunni con difficolt¢ specifiche di apprendimento (DSA) adeguatamente certificate, la 
valuta]ione e la verifica degli apprendimenti, tengono conto delle specifiche situa]ioni 
soggettive di tali alunni; a tali fini, nello svolgimento dellȇattivit¢ didattica e delle prove di 
esame, sono adottati gli strumenti compensativi e dispensativi ritenuti pi» idonei..(D.P.R. 
122/09 art. 10 comma 2 valuta]ione degli alunni con difficolt¢ specifiche di apprendimento) 
La valuta]ione degli alunni con disabilit¢ certificata nelle forme e con le modalit¢ previste 
dalle disposi]ioni in vigore ª riferita alle discipline e alle attivit¢ svolte sulla base del piano 
educativo individuali]]ato previsto dallȇarticolo 314, comma 4, del testo unico approvato con 
decreto legislativo n. 297 del 1994, ª coerente con gli obiettivi in esso indicati (L.122/09 art.9 
comma 1).
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ORGANΖZZAZΖONE

ORGANΖZZAZΖONE

PERΖODO DΖDATTΖCO:bbbbbbb Quadrimestri 

bFΖGURE E FUNZΖONΖ ORGANΖZZATΖVE

bCROOabRUaWRULbdeO DS

bPULPR cROOabRUaWRUe - VLcaULR 1.

CRmSiWi 

Sostituisce ilb Dirigente Scolastico in caso di assen]a o di impedimento, o su delega, 
esercitandone tutte le fun]ioni anche negli Organi Collegiali, redigendo atti, firmando i docu
menti interni, curando i rapporti con lȇesterno;

2. comunica]ioni di carattere generale tra il plesso e lȇUfficio di Segreteria e/o Dirigen]a;

3. coordinamento dei momenti didattici ed organi]]ativi di plesso (orari, uso spa]i, palestra, 
aule, aule speciali, ecc.);

4. ini]iale coordinamento perb lȇimpiego di docenti in attivit¢ di sostitu]ione (sen]a incarico di 
supplen]a) dib colleghi assenti (in attesa di ulteriori ed eventuali comunica]ioni da parte della 
Segreteria); 5. coordinamento delle ini]iative di emergen]a in attesa di contatto con lȇUfficio di 
Segreteria;

6. eventuale comunica]ione in segreteria in caso di disfun]ione nel plesso;

7. tratta]ione ini]iale, informale di situa]ioni di conflittualit¢ rela]ionale tra singoli; 8. gestione 
delle comunica]ionibSOeVVR/VeJUeWeULa

9. coordinamento delle riunioni plenarie di plesso;

10. partecipa]ione alle riunioni del comitato dei genitori per ini]iative scolastiche ed e[trasco-
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lastiche; 11. partecipa]ione alle riunioni della commissione staff di Dire]ione e del NΖV (nucleo 
interno di valuta]ione);

12. si rapporta al DirettoreS.G.A. per tutte quante le questioni, negli ambiti sopra elencati, 
che lo richiedono, con particolare riguardo alla gestione di assemblee e scioperi; 13. svolge il 
compito di segretario del Collegio Docenti, di cui cura la documenta]ione e stende il verbale.

 
SecRQdR cROOabRUaWRUe (LQ cRRUdLQaPeQWR cRQ cROOabRUaWRUe VLcaULR)

CRmSiWi 

1. sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assen]a o di impedimento, o su delega, 
esercitandone tutte le fun]ioni anche negli Organi Collegiali, redigendo atti, firmando i docu- 
menti interni, curando i rapporti con lȇesterno;

2. comunica]ioni di carattere generale tra il plesso e lȇUfficio di Segreteria e/o Dirigen]a;

3. coordinamento dei momenti didattici ed organi]]ativi di plesso (orari, uso spa]i, palestra, 
aule, aule speciali, ecc.);

4. ini]iale coordinamento per lȇimpiego di docenti in attivit¢ di sostitu]ione (sen]a incarico di 
supplen]a) di colleghi assenti (in attesa di ulteriori ed eventuali comunica]ioni da parte della 
Segreteria);

5. coordinamento delle ini]iative di emergen]a in attesa di contatto con lȇUfficio di Segrete-ria;

6. eventuale comunica]ione in segreteria in caso dibdisfun]ione nel plesso;

7. tratta]ionebini]iale, informale di situa]ioni di conflittualit¢ rela]ionale tra singoli;

8. gestione delle comunica]ioni plesso/segreteria

9. coordinamento delle riunioni plenarie di plesso;

10. partecipa]ione alle riunioni del comitato dei genitori per ini]iative scolastiche ed 
e[trascolastiche;

11. partecipa]ione alle riunioni della commissione staff di Dire]ione e del NΖV (nucleo interno 
di valuta]ione);
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12. si rapporta al Direttore S.G.A. per tutte quante le questioni, negli ambiti sopra elencati, 
che lo richiedono, con particolare riguardo alla gestione di assemblee e scioperi; 13. svolge il 
compito di segretario del Collegio Docenti, di cui cura la documenta]ione e stende il verbale.

FXQ]LRQLbVWUXPeQWaOL

CRmSiWi 
Ζnnova]ione didattica Ȃ 
Nuove tecnologie 
(docenti)

PTOF Ȃ 
Ampliamento offerta 
formativa (alunni)

Ζnclusione Ȃ BES Ben.essere

yb Curricolo verticale

yb Coordinamento attivit¢ 
RESPONSABΖLE NUOVE 
TECNOLOGΖE

yb Forma]ione docenti

yb Valuta]ione di Ζstituto 
con NΖV (raccolta dati 
questionari, raccolta 
dati prove comuni, 
controllo voci [ scrutini 
registro elettronico, 
ecc.)
yb Coordinamento 

ed. civica
yb Gestione prove ΖNVALSΖ 
con referenti (analisi 
risultati, strategie di 
miglioramento, 
programma]ione a]ioni 
didattiche)
yb Stesura progetti per 
richiesta 
finan]iamenti
yb Documenta]ione 

delle attivit¢ svolte da 
inserire in PTOF e 
sito

ybbbb Sviluppo PTOF

ybbbb Coordinamento 
progetti 
ampliamento offerta 
formativa (verifica 
intermedia e finale)
ybbbb Coordinamento 
attivit¢ di 
orientamento (in uscita 
e in entrata scuola 
primaria e secondaria, 
classi seconde 
secondaria)
ybbbb Coordinamento 
alternan]a scuola-lavoro 
scuole secondarie 
presso il nostro istituto
ybbbb Coordinamento 
attivit¢ RESPONSABΖLE 
ΖNTERCULTURA/ 
ΖNTERNAZΖONALΖZZA 
ZΖONE
ybbbb RESPONSABΖLΖTA' 
LEGALΖTA'- 
REFERENTE 
BULLΖSMO

ybbbb Coordinamento Feste

ybbbb Stesura progetti 
per richiesta 
finan]iamenti
ybbbb Documenta]ione 
delle attivit¢ svolte da 
inserire in PTOF e sito

ybbbb Rilevamento e 
analisi dei bisogni
ybbbb Coordinamento 
inserimento alunni disabili

ybbbb Coordinamento gruppo 
GLΖ

ybbbb Elabora]ione PAΖ

ybbbb Ζnserimento nuovi 
docenti di sostegno
ybbbb Supporto e consulen]a 
docenti per alunni in difficolt¢
ybbbb Coordinamento 
produ]ione materiale 
didattico e cura della 
documenta]ione educativa
ybbbb Coordinamento con ente 
locale e istitu]ioni operanti 
sul territorio
ybbbb Stesura progetti per 
richiesta finan]iamenti
ybbbb Documenta]ione delle 
attivit¢ svolte da inserire in 
PTOF e sito

yb Organi]]a]ione 
centro d'ascolto per 
docenti e genitori
yb Organi]]a]ione servi]io 
di supporto 
psicopedagogico classi 1^ 
primaria
yb Organi]]a]ione 
eventuali percorsi 
educativi per le classi
yb Organi]]a]ione ini]iative 
di sensibili]]a]ione e/o 
gestione dei fenomeni di 
bullismo
yb Organi]]a]ione ini]iative 
di sensibili]]a]ione e/o 
gestione dei fenomeni di 
burnout/mobbing - docenti

yb Coordinamento RESPON-

SABΖLE LEGALΖTA'

yb Stesura progetti 
per richiesta 
finan]iamenti
ybbbbbbbbbbbbbbbbbbbb 
Documenta]ione delle 
attivit¢ svolte da 
inserire in PTOF e sito

 

ReVSRQVabLOe dL SOeVVR
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CRmSiWi

ȏb comunica]ioni di carattere generale tra il plesso e lȇUfficio di Segreteria e/o Dirigen]a;

ȏb coordinamento dei momenti didattici ed organi]]ativi di plesso (orari, uso spa]i, palestra, 

aule, aule speciali, ecc.); ȏ ini]iale coordinamento per lȇimpiego di docenti in attivit¢ di 

sostitu]ione (sen]a incarico di supplen]a) di colleghi assenti ( in attesa di ulteriori ed 

eventuali comunica]ioni da parte della Segreteria); ȏ coordinamento relativo allȇutili]]o di 

sussidi e di materiali didattici; ȏ coordinamento delle ini]iative di emergen]a in attesa di 

contatto con lȇUfficio di Segreteria; ȏ verifica costante e puntuale della puli]ia di spa]i, 

arredi, sussidi, con eventuale comunica]ione in segreteria in caso di disfun]ione; ȏ 

tratta]ione ini]iale, informale di situa]ioni di conflittualit¢ rela]ionale tra singoli; ȏ gestione 

delle comunica]ioni plesso/segreteria ȏ presiden]a dei Consigli di Ζnterclasse su nomina del 

Dirigente; ȏ prepara]ione dei Consigli di Ζnterclasse; ȏ coordinamento delle riunioni plenarie 

di plesso; ȏ partecipa]ione alle riunioni del comitato dei genitori per ini]iative scolastiche ed 

e[trascolastiche ; ȏ partecipa]ione alle riunioni della commissione staff autonomia; ȏ 

contatti informali con lȇe[tra scuola su incarico del Dirigente (EE.LL., Vigili Urbani, enti 

umanitari, religiosi, agen]ie e proposte private, ecc.); ȏ atten]ione al benessere scolastico 

del plesso; ȏ mensa; ȏpartecipa]ione alle riunioni dellabcommissione Staff di Dire]ione; ȏ 

sostitu]ione del Dirigente in caso di assen]a.

 

ReVSRQVabLOe dLb OabRUaWRULR

CRmSiWi 

- Controllo del fun]ionamento dei laboratori (presen]e, regolamento, materiali) e delle 
LΖM; - Segnala]ione dei guasti; - Richiesta di materiali; - Risolu]ione problemi noti 
(problemi lan; ripristino installa]ione stampante; blocco/installa]ione programmi 
didattici, office, ZindoZs ecc...); - Manuten]ione softZare (defrag, puli]ia disco, scansione 
virus e malZare, ecc); - Ζnstalla]ione di programmi; - Assisten]a ai colleghi in difficolt¢; - 
Raccolta dati utili]]o laboratorio da parte dei docenti; - Coordinamento con lȇAnimatore 
Digitale; - Coordinamento con la Dirigente.

 
AQLPaWRUe dLJLWaOe
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CRmSiWi

- fungere da stimolo alla forma]ione interna alla scuola sui temi del PNSD, sia 
organi]]ando laboratori formativi, sia animando e coordinando la partecipa]ione alle 
altre attivit¢ formative, come quelle organi]]ate attraverso lȇambito territoriale e la rete 
Docenti Web; - favorire la partecipa]ione e stimolare il protagonismo degli studenti 
nellȇorgani]]a]ione di Zorkshop e altre attivit¢, anche aprendo i momenti formativi alle 
famiglie e altri attori del territorio; - individuare solu]ioni metodologiche e tecnologiche 
sostenibili da diffondere allȇinterno degli ambienti della scuola, coerenti con lȇanalisi dei 
fabbisogni della scuola stessa, anche in sinergia con attivit¢ di assisten]a tecnica 
condotta dabaltre figure; -bcoordinanamento con i responsabili di laboratorio; 
 
 
 

ALLEGATΖ:
organigramma 21-22 GENERALE.pdf

ORGANΖZZAZΖONE UFFΖCΖ AMMΖNΖSTRATΖVΖ

D.S.G.A.

Sovrintende ai servi]i amministrativo-contabili e ne cura lȇorgani]]a]ione. Ha autonomia 
operativa e responsabilit¢ diretta nella defini]ione ed esecu]ione degli atti amministrativo-
contabili, anche con rilevan]a esterna.

Formula, allȇini]io dellȇanno scolastico il piano dellȇattivit¢ del personale ATA e organi]]a 
autonomamente le attivit¢ di tale personale, nellȇambito delle direttive impartite dal Dirigenteb

-b redige e aggiorna la scheda finan]iaria dei progetti (artt. 2 c. 6 e 7 c. 2);

- predispone la tabella dimostrativa dellȇavan]o di amministra]ione (art. 3 c. 2);

-b elabora il prospetto recante lȇindica]ione di utili]]o dellȇavan]o di amministra]ione (art. 3 c. 
3);
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-y predispone la rela]ione sulle entrate accertate sulla consisten]a degli impegni assunti e dei 
pagamenti eseguiti finali]]ata alla verifica del programma annuale (art. 6 c. 6);

- firma gli ordini contabili (riversali e mandati) congiuntamente al Dirigente (art. 10 e 12 c. 1);

- provvede alla liquida]ione delle spese (art. 11 c. 4);

- pu´ essere autori]]ato allȇuso della carta di credito e riscontra i pagamenti effettuati a suo 
me]]o (art. 14 c. 2 e 3);

- ha la gestione del fondo per le minute spese (art. 17);

- predispone il conto consuntivo (art. 18 c. 5);

- elabora la scheda illustrativa finan]iaria riferita allȇa]ienda agraria e/o speciale recante la 
dimostra]ione delle entrate e delle spese delle a]iende (art. 20 c. 3);

- tiene le scritture contabili con il metodo della partita doppia dellȇa]ienda (art. 20 c. 6);

-b elabora la scheda finan]iaria riferita alle attivit¢ per conto ter]i recante le entrate e le spese 
dello specifico progetto iscritto a bilancio (art. 21 c. 1);

tiene e cura lȇinventario e ne assume la responsabilit¢ quale consegnatario (art. 24 c. 7); 
effettua il passaggio di consegne in caso di cessa]ione dallȇufficio di Direttore con la reda]ione 
di apposito verbale (art. 24 c. 8); cura lȇistruttoria per la ricogni]ione dei beni almeno ogni 5 
anni ed almeno ogni 10 anni per il rinnovo degli inventari e della rivaluta]ione dei beni (art. 24 
c. 9); affida la custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei gabinetti, dei laboratori 
e delle officine ai rispettivi docenti mediante elenchi descrittivi compilati e sottoscritti dal 
Direttore e dal docente (art. 27 c. 1);

-b riceve dal docente che cessa dallȇincarico di subconsegnatario il materiale affidatogli in 
custodia (art. 27 c. 2);

-b ª responsabile della tenuta della contabilit¢ e degli adempimenti fiscali (art. 29 c. 5);

-b cura e tiene i verbali dei revisori dei conti (art. 60 c. 1).

Ζn materia di attivit¢ nego]iale il D.S.G.A.:

- collabora con il Dirigente Scolastico nella fase istruttoria e svolge specifica attivit¢ nego]iale 
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connessa con le minute spese prevista dal D.Ζ. 129 e CCNL 26/5/99;

- pu´ essere delegato dal Dirigente Scolastico ad occuparsi di singole attivit¢ nego]iali (art. 
32);

- svolge lȇattivit¢ di ufficiale rogante nella stipula degli atti che richiedono la forma pubblica;

- provvede alla tenuta della documenta]ione relativa allȇattivit¢ contrattuale svolta e 
programmata;

- pu´ essere delegato dal Dirigente Scolastico a rilasciare il certificato che attesta la regolarit¢ 
della fornitura per forniture di valore inferiore a 5000 Euro.

- redige apposito certificato di regolare presta]ione per i contratti inerenti la fornitura di 
servi]i periodici.

 

UFFΖCΖO PER LA DΖDATTΖCA

Collabora]ione e condivisione procedureb con i colleghi degli altri settori

ȏ Gestione alunni scuola primaria e secondaria di primo grado ( iscri]ioni e trasferimenti 
alunni e pratiche connesse;b opera]ioni connesse agli esami, diplomi, ecc.); aggiornamento 
nel sistema informatico di tutti i dati inerenti la carriera dell'allievo (utili]]ando i gestionali in 
dota]ione AXΖOS, SΖDΖ, ecc.)bb

ȏ Ele]ionib OO.CC.;b ado]ione libri di testo e cedole librarie; ΖNVALSΖ;

ȏ Gestione statistiche e monitoraggi relativi agli alunni e alunni Stranieri; organico alunni 
disabili e sc.primaria/secondaria; gestione del Registro Elettronico;

ȏ predisposi]ione e trasmissione delle Circolari, gestione corrisponden]a con le famiglie, 
comunica]ioni tramite mail-A[ios e loro pubblica]ione sul sito scolastico;b

ȏ collabora]ione con i docenti per l'attua]ione dei progetti relativi al PTOFb (Fun]ioni 
Strumentali areab 1-innova]ione didattica e area 3-inclusione/BES)b b

ȏ predisposi]ione documenta]ione relative agli infortuni alunni e personale scolastico

ȏ Adempimenti relativib alla sicure]]a; rapporti con Ente Locale (richieste di interventi per 
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manuten]ione edifici,b Servi]i Comunali, ecc.)

ȏ Archivia]ione pratiche inerenti il proprio settore.b

ȏ Tutti gli atti non men]ionati, riguardanti il proprio settore.

UFFΖCΖO PERSONALE ATD

 Collabora]ione e condivisioneb procedure con i colleghi degli altri settori

ȏ Gestione e aggiornamento fascicoli del personale sc. second. e pers. ATA, anche in formato 
elettronico, AXΖOS - SΖDΖ, ecc.

ȏ Stipula contratto di assun]ione,b con tutti glib adempimenti connessi, compresa la loro 
pubblica]ione sul sito scolastico, verifica titoli e servi]i, Ragioneria Provinciale Stato, ecc.b

ȏ gestione Registro Elettronico per inserimento docenti titolari eb loro supplenti,b con 
abbinamento classib /materieb

ȏ Assun]ione in servi]io.b Periodo di prova, documenti di rito. Certificati di servi]io; gestione 
Portale Sintesi-Provincia;

ȏ Congedi e assen]e del personale, visite medico-fiscali; monitoraggio assen]e in Sidi; 
Trasferimenti, Pratiche pensioni;b bTFR,b Ricostru]ioni carriera, ΖNPSb PA04 / PASSWEB

ȏ Graduatorie docenti.b Acquisi]ione domande. Aggiornamenti

ȏ Ζndividua]ione supplenti su sostitu]ione docenti SECONDARΖAb e A.T.A.

Tenuta e controllo fogli firma orario di lavoro personale ATAb

ȏ Tenuta e controllo fogli firma orario di lavoro personale ATA e straordinario (nel plesso 
Bertacchi ª prevista la rileva]ione presen]e automati]]ata, con relativi 
controlli/programma]ione)b

ȏ Coordinamento con collega di Area/Se]ioneb per organico del personale e per 
aggiornamento sul sistema informatico di tutti i dati inerenti la convoca]ione del personale 
per migliorare l'efficien]a del servi]io;bb

ȏ Collabora]ione con Dsga e sostitu]ione Dsga (prima posi]ione economica - e[ art.7)

28



Organizzazione PTOF - 2022-2025
I.C. BUSTO A. " BERTACCHI"

bȏ Archivia]ione pratiche inerenti il proprio settore.

bȏ Tutti gli atti non men]ionati, riguardanti il proprio settore

bȏ eventuale sostitu]ione Area Personale sc. primaria.

UFFΖCΖO GESTΖONE AMMΖNΖSTRATΖVA

Collabora]ione e condivisione procedureb bcon i colleghi degli altri settori

ȏ Protocollo informati]]ato eb inviob bquotidiano in conserva]ione a norma

ȏb b b Protocollo informati]]ato e invio quotidiano in conserva]ione a normab

. Gestione posta elettronica,b b controllo siti internet MΖUR,b USR, UST ecc.;b

ȏ convoca]ione OO.CC. con raccolta documenta]ionib eb bpredisposi]ioneb relativeb delibere, 
compresa loro pubblica]ione sul sito scolastico;b

ȏ Adempimenti relativi agli acquisti, contratti con esperti esterni, ecc.b (CΖG,b registro contratti,b 
registro fatture elettroniche/indice pagamenti, inserimento dati in Piattaforma Certifica]ione 
Crediti,b file [ml/Anac);

ȏ visite d'istru]ione; adempimenti connessi alle attivit¢ delb PTOF (Fun]ioni Strumentali Area 2-
ampliamento offerta formativa e area 4-ben.essere)

ȏ inserimento beni in inventario/etichettatura nei vari plessi

ȏ trasmissione richieste all'Ente Locale materiale puli]ia e arredi; gestione fotocopiatori;b 
inserimento dati sul portale PerlaPa (anagrafe delle presta]ioni)

ȏ rileva]ioni periodiche e trasmissione dati al D.P.O.b

ȏ collabora]ione con collega area alunnib ed eventuale sua sostitu]ioneb

ȏ Disbrigo pratiche impreviste ed urgentib

ȏ Archivia]ione pratiche inerenti il proprio settore.b

ȏ Tutti gli atti non men]ionati, riguardanti il proprio settore

 

29



Organizzazione PTOF - 2022-2025
I.C. BUSTO A. " BERTACCHI"

 

30


