
FIGURE E FUNZIONI ORGANIZZATIVE 

 

1° COLLABORATORE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO-REFERENTE SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

In particolare, come Vicario: 

▪ affiancare il Dirigente scolastico in ogni funzione organizzativa e amministrativa riguardante 
la corretta gestione dell’istituto; 

▪ presiedere riunioni formali e/o informali su mandato del DS; 
▪ sostituire il Dirigente scolastico in caso di assenza; 
▪ collaborare con il Dirigente Scolastico nella redazione di circolari docenti, alunni e famiglie 

su argomenti specifici 
▪ verificare con regolarità l’organizzazione di tutte le attività programmate del personale 

docente 
▪ collaborare con le Funzioni strumentali e con i referenti dei tre ordini di scuola. 
▪ collaborare con gli uffici amministrativi 
▪ elaborare il piano del diritto allo studio, in collaborazione con i referenti dei tre ordini di 

scuola. 
▪ predisporre la documentazione necessaria per il Collegio dei docenti unitario; 
▪ redigere il verbale del Collegio unitario; 

 

In particolare, come referente della scuola secondaria di primo grado: 
 

▪ curare l’organizzazione della scuola secondaria di primo grado secondo le direttive del 
Dirigente scolastico; 

▪ affiancare il Dirigente scolastico in ogni funzione riguardante la corretta gestione 
dell’istituto; 

▪ rappresentare il Dirigente scolastico nei rapporti con gli utenti; 
▪ assicurare la circolazione dei comunicati emessi dal Dirigente scolastico; 
▪ seguire le procedure per l’attuazione delle attività progettuali del Ptof; 
▪ raccordarsi con le FS e con i referenti/responsabili di incarichi specifici operanti nell’istituto, 

con particolare riguardo alla scuola secondaria; 
▪ seguire le procedure della documentazione relativa ai progetti da inviare 

all’Amministrazione Comunale; 
▪ collaborare alla stesura del Piano del diritto allo studio; 
▪ seguire le procedure per l’attuazione della flessibilità didattica e organizzativa e, con l’aiuto 

del fiduciario di plesso, presentare al Dirigente scolastico in anticipo i cambiamenti orari 
settimanali previsti;  

▪ autorizzare per conto del Dirigente la permanenza degli insegnanti nel plesso oltre l’orario 
di servizio; 

▪ rendicontare le ore e i compensi del fondo d’istituto; 
▪ affiancare il Dirigente scolastico nell’elaborazione del RAV secondo la normativa vigente; 
▪ predisporre il piano delle attività collegiali e le relative comunicazioni e convocazioni; 



▪ proporre al Dirigente scolastico gli argomenti all’ordine del giorno del Collegio dei docenti di 
sezione e unitario; 

▪ predisporre la documentazione necessaria per il Collegio dei docenti di sezione; 
▪ presiedere il Collegio dei docenti della scuola secondaria di primo grado e nominare il 

segretario per redigere i verbali; 
▪ organizzare i consigli di classe; 
▪ presiedere le riunioni dei coordinatori di classe; 
▪ predisporre il materiale per gli scrutini quadrimestrali della scuola secondaria di primo grado 
▪ organizzare le prove INVALSI; 
▪ curare la procedura per gli Esami di Stato conclusivi del primo ciclo di istruzione ed esami di 

idoneità; 
▪ seguire le procedure per le iscrizioni; 
▪ affiancare il Dirigente scolastico nella formazione delle classi; 
▪ curare e/o revisionare la modulistica; 
▪ attivare la comunicazione in caso di chiusura plessi per emergenza maltempo (avviso 

docenti); 
▪ tenere costantemente informato il Dirigente scolastico sui compiti svolti; 
▪ fare proposte al Dirigente scolastico per migliorare l’efficacia e l’efficienza del servizio; 
▪ partecipare alle riunioni indette dal Dirigente scolastico (supporto al lavoro del DS e 

partecipazione alle riunioni periodiche di staff); 
▪ facilitare il raccordo tra i diversi ordini di scuola. 

 

2° COLLABORATORE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO - REFERENTE SCUOLA INFANZIA 

▪  Affiancare il Dirigente scolastico in ogni funzione riguardante la corretta gestione 
dell’istituto 

▪ Sostituire il Dirigente scolastico in caso di assenza del Vicario. 
▪ Rappresentare il Dirigente scolastico nei rapporti con gli utenti. 
▪ Assicurare la circolazione dei comunicati emessi dal Dirigente scolastico. 
▪ Seguire le procedure per l’attuazione delle attività progettuali del Ptof. 
▪ Seguire le procedure per l’attuazione della flessibilità didattica e organizzativa e, con l’aiuto 

del fiduciario di plesso, presentare al Dirigente scolastico in anticipo i cambiamenti orari 
settimanali previsti. 

▪ Seguire le procedure della documentazione relativa ai progetti da inviare 
all’Amministrazione Comunale. 

▪ Rendicontare le ore e i compensi del fondo d’istituto. 
▪ Affiancare il Dirigente scolastico nell’elaborazione del RAV secondo la normativa vigente. 
▪ Curare l’organizzazione della scuola dell’infanzia secondo le direttive del Dirigente 

scolastico. 
▪ Presiedere le riunioni dei fiduciari di plesso. 
▪ Predisporre il piano delle attività collegiali e le relative comunicazioni e convocazioni. 
▪ Proporre al Dirigente scolastico gli argomenti all’ordine del giorno del Collegio dei docenti di 

sezione e unitario. 
▪ Predisporre la documentazione necessaria per il Collegio dei docenti di sezione e unitario. 
▪ Presiedere il Collegio dei docenti della scuola dell’infanzia e nominare il segretario per 

redigere i verbali. 
▪ Organizzare i consigli di intersezione. 



▪ Seguire le procedure per le iscrizioni. 
▪ Affiancare il Dirigente scolastico nella formazione delle sezioni. 
▪ Tenere costantemente informato il Dirigente scolastico sui compiti svolti. 
▪ Fare proposte al Dirigente scolastico per migliorare l’efficacia e l’efficienza del servizio. 
▪ Partecipare alle riunioni indette dal Dirigente scolastico. 

 

 

FUNZIONE DI SUPPORTO - REFERENTE SCUOLA PRIMARIA 

▪ Curare l’organizzazione della scuola primaria secondo le direttive del Dirigente scolastico. 
▪ Rappresentare il Dirigente scolastico nei rapporti con gli utenti. 
▪ Assicurare la circolazione dei comunicati emessi dal Dirigente scolastico. 
▪ Seguire le procedure per l’attuazione delle attività progettuali del Ptof. 
▪ Raccordarsi con le FS e con i referenti/responsabili di incarichi specifici operanti nell’istituto, 

con particolare riguardo alla scuola primaria. 
▪ Verificare l’orario scolastico dei singoli plessi. 
▪ Predisporre il materiale, la modulistica, i documenti atti al buon funzionamento della scuola 

primaria. 
▪ Seguire le procedure per l’attuazione della flessibilità didattica e organizzativa e, con l’aiuto 

del fiduciario di plesso, presentare al Dirigente scolastico in anticipo i cambiamenti orari 
settimanali previsti. 

▪ Supervisionare con i fiduciari di plesso, i permessi brevi e le supplenze. 
▪ Seguire le procedure della documentazione relativa ai progetti da inviare 

all’Amministrazione Comunale. 
▪ Collaborare alla stesura del Piano del diritto allo studio. 
▪ Rendicontare le ore e i compensi del fondo d’istituto. 
▪ Affiancare il Dirigente Scolastico nell’elaborazione del RAV secondo la normativa vigente. 
▪ Presiedere le riunioni dei fiduciari di plesso. 
▪ Organizzare le riunioni del raccordo e/o di modulo. 
▪ Predisporre il piano delle attività collegiali e le relative comunicazioni e convocazioni. 
▪ Controllare e ratificare tutta la documentazione relativa alla scuola primaria (registri di 

classe, verbali di modulo, verbali intersezione, registro firme, registro docenti, relazioni 
finali). 

▪ Proporre al Dirigente scolastico gli argomenti all’ordine del giorno del Collegio dei docenti di 
sezione e unitario. 

▪ Predisporre la documentazione necessaria per il Collegio dei docenti di sezione. 
▪ Presiedere il Collegio dei docenti della scuola primaria e nominare il segretario per redigere 

i verbali. 
▪ Organizzare i consigli di interclasse. 
▪ Predisporre il materiale per gli scrutini quadrimestrali della scuola primaria. 
▪ Seguire le procedure per le iscrizioni. 
▪ Affiancare il Dirigente scolastico nella formazione delle classi prime. 
▪ Organizzare le prove INVALSI. 
▪ Curare la procedura per gli esami di idoneità. 
▪ Attivare la comunicazione in caso di chiusura plessi per emergenza maltempo (avviso 

fiduciari di plesso). 
▪ Curare e/o revisionare la modulistica. 



▪ Tenere costantemente informato il Dirigente scolastico sui compiti svolti. 
▪ Fare proposte al Dirigente scolastico per migliorare l’efficacia e l’efficienza del servizio. 
▪ Partecipare alle riunioni indette dal Dirigente scolastico (supporto al lavoro del DS e 

partecipazione alle riunioni periodiche di staff). 
▪ Coordinare i docenti fiduciari riguardo alle problematiche organizzative dei plessi. 
▪ Facilitare il raccordo tra i diversi ordini di scuola. 

 

 FIDUCIARIO DI PLESSO SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

▪ Ricoprire l'incarico di Referente Covid 19 del plesso. 
▪ Organizzare e vigilare sulla distribuzione dei dispositivi di protezione individuali a alunni e 

personale docente, nonché sulla corretta applicazione del regolamento Anti-Covid 19. 
▪ Vigilare sul regolare svolgimento delle attività del plesso e sull’orario di servizio dei docenti; 

riferire al Dirigente scolastico e/o al referente della scuola secondaria qualunque fatto o 
circostanze che possa ritardarlo o precluderlo. 

▪ Accogliere e informare i nuovi docenti e gli assistenti educatori sul funzionamento del plesso. 
▪ Organizzare i piani di sostituzione dei docenti assenti e/o impegnati nelle attività progettuali 

del Ptof (visite guidate e viaggi d’istruzione, progetti sportivi, laboratori, interventi di esperti 
esterni, accoglienza e continuità, …) e comunicarli al Referente della scuola secondaria. 

▪ Organizzare, su indicazione della segreteria o della dirigenza, la sostituzione dei colleghi 
assenti. 

▪ Autorizzare le ore eccedenti (da retribuire o da recuperare) per la sostituzione di colleghi 
assenti. 

▪ Rendicontare le ore di recupero (permessi brevi, …) e le ore eccedenti. 
▪ Controllare la firma di presa visione di comunicazioni relative a scioperi e assemblee 

sindacali. 
▪ Organizzare la presenza di docenti in caso di sciopero o assemblea sindacale. 
▪ Assicurare la trasmissione delle comunicazioni alle famiglie. 
▪ Vigilare sulla corretta tenuta dei verbali del consiglio di classe, dei registri di classe cartacei 

e di tutta la documentazione del plesso. 
▪ Controllare le presenze degli alunni e informare il Dirigente scolastico su eventuali casi di 

alunni che non frequentano regolarmente le attività scolastiche. 
▪ Controllare l’uso delle dotazioni didattiche, per assicurare il normale svolgimento delle 

attività scolastiche nel rispetto di una necessaria razionalizzazione degli spazi e degli 
strumenti. 

▪ Controllare il rispetto delle disposizioni che vietano l’uso del telefono della scuola per uso 
personale ed il divieto dell’uso di dispositivi per la telefonia mobile nelle classi secondo le 
indicazioni date nel Collegio dei docenti unitario e nell’assemblea del personale ATA;; 
comunicare al Dirigente le inosservanze. 

▪ Procedere alla contestazione di eventuali infrazioni riguardanti il divieto di fumo; 
comunicare al Dirigente le inosservanze e le sanzioni comminate. 

▪ Curare personalmente la trasmissione delle comunicazioni e degli atti da e per la segreteria. 
▪ Autorizzare la distribuzione nelle classi di volantini di natura culturale-sportiva predisposte 

dall’Amministrazione Comunale, dalla Parrocchia o da associazioni presenti nel territorio 
comunale (in casi di dubbi chiedere l’autorizzazione al Dirigente Scolastico). 

▪ Organizzare l’intervallo e relativo servizio di vigilanza. 



▪ Vigilare in merito all’igiene a alla sicurezza dell’edificio e segnalare al Dirigente scolastico e 
alla DSGA qualsiasi situazione possa richiedere un intervento di manutenzione ordinaria e/o 
straordinaria in collaborazione con  R.S.P.P. 

▪ Partecipare alle riunioni di servizio. 
▪ Partecipare alle riunioni del Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (R.S.P.P.). 
▪ Tenere costantemente informato il Dirigente Scolastico e il Referente della scuola 

secondaria sui compiti svolti. 
▪ Controllare la modulistica sulla sicurezza nelle aule (modulo di evacuazione, cartellonistica). 
▪ Controllare l’agibilità delle vie di fuga. 
▪ Controllare la segnaletica dei punti di raccolta. 
▪ Verificare se i coordinatori hanno spiegato e mostrato il percorso di fuga alla propria classe. 
▪ Controllare le date di scadenza degli estintori. 
▪ Controllare l’armadietto di primo soccorso. 
▪ Controllare la presenza di eventuali farmaci da somministrare agli alunni bisognosi. 

 
 

FIDUCIARIO DI PLESSO  

Scuola primaria 

 

▪ Ricoprire l'incarico di Referente Covid 19 del plesso. 
▪ Organizzare e vigilare sulla distribuzione dei dispositivi di protezione individuali a alunni e 

personale docente, nonché sulla corretta applicazione del regolamento Anti-Covid 19. 
▪ Vigilare sul regolare svolgimento delle attività del plesso e sull’orario di servizio dei docenti; 

riferire al Dirigente scolastico e/o al referente della scuola primaria qualunque fatto o 
circostanze che possa ritardarlo o precluderlo. 

▪ Accogliere e informare i nuovi docenti e gli assistenti educatori sul funzionamento del plesso. 
▪ Organizzare i piani di sostituzione dei docenti assenti e/o impegnati nelle attività progettuali 

del Ptof (visite guidate e viaggi d’istruzione, progetti sportivi, laboratori, interventi di esperti 
esterni, accoglienza e continuità, …) e comunicarli al referente della scuola primaria. 

▪ Organizzare, su indicazione della segreteria o della dirigenza, la sostituzione dei colleghi 
assenti. 

▪ Autorizzare le ore eccedenti (da retribuire o da recuperare) per la sostituzione di colleghi 
assenti. 

▪ Rendicontare le ore di recupero (permessi brevi, …) e le ore eccedenti. 
▪ Controllare la firma di presa visione di comunicazioni relative a scioperi e assemblee 

sindacali. 
▪ Organizzare la presenza di docenti in caso di sciopero o assemblea sindacale. 
▪ Vigilare sulla corretta tenuta del registro di classe, dei registri personali dei docenti, dei 

verbali del consiglio di interclasse e di tutta la documentazione del plesso. 
▪ Assicurare la trasmissione delle comunicazioni alle famiglie. 
▪ Autorizzare le entrate posticipate e le uscite anticipate degli alunni su richiesta scritta da 

parte dei genitori. 
▪ Controllare le presenze degli alunni e informare il Dirigente scolastico su eventuali casi di 

alunni che non frequentano regolarmente le attività scolastiche. 
▪ Autorizzare per conto del Dirigente la permanenza degli insegnanti nel plesso oltre l’orario 

di servizio. 
▪ Informare tempestivamente il Dirigente scolastico sulla presenza di persone estranee non 

autorizzate ad entrare nel plesso. 



▪ Controllare il rispetto delle disposizioni che vietano l’uso del telefono della scuola per uso 
personale ed il divieto dell’uso di dispositivi per la telefonia mobile nelle classi secondo le 
indicazioni date nel Collegio dei docenti unitario e nell’assemblea del personale ATA; 
comunicare al Dirigente le inosservanze. 

▪ Procedere alla contestazione di eventuali infrazioni riguardanti il divieto di fumo; 
comunicare al Dirigente le inosservanze e le sanzioni comminate. 

▪ Autorizzare la distribuzione nelle classi di volantini di natura culturale-sportiva predisposte 
dall’Amministrazione Comunale, dalla Parrocchia o da associazioni presenti nel territorio 
comunale (in casi di dubbi chiedere l’autorizzazione al Dirigente Scolastico). 

▪ Organizzare l’intervallo e relativo servizio di vigilanza. 
▪ Vigilare in merito all’igiene a alla sicurezza dell’edificio e segnalare al Dirigente scolastico e 

alla DSGA qualsiasi situazione possa richiedere un intervento di manutenzione ordinaria e/o 
straordinaria in collaborazione con R.S.P.P. 

▪ Controllare l’uso delle dotazioni didattiche (aule, laboratori informatici e/o postazioni 
multimediali, palestrine o aule ginniche, mensa, …) per assicurare il normale svolgimento 
delle attività scolastiche nel rispetto di una necessaria razionalizzazione degli spazi. 

▪ Segnalare, con l’aiuto dei collaboratori scolastici, le piccole manutenzioni di cui necessita il 
plesso e quelle già eseguite. 

▪ Curare personalmente la trasmissione degli atti da e per la segreteria relativi al plesso. 
▪ Partecipare alle riunioni del Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (R.S.P.P.). 
▪ Partecipare alle riunioni di servizio. 
▪ Tenere costantemente informato il Dirigente Scolastico e il Referente della scuola primaria 

sui compiti svolti. 
▪ Controllare la modulistica sulla sicurezza nelle aule (modulo di evacuazione, cartellonistica). 
▪ Controllare l’agibilità delle vie di fuga. 
▪ Controllare la segnaletica dei punti di raccolta. 
▪ Verificare se i docenti hanno spiegato e mostrato il percorso di fuga alla propria classe. 
▪ Controllare le date di scadenza degli estintori. 
▪ Controllare l’armadietto di primo soccorso. 
 

 

FIDUCIARIO DI PLESSO 

Scuola dell’infanzia 

▪ Ricoprire l'incarico di Referente Covid 19 del plesso. 
▪ Organizzare e vigilare sulla distribuzione dei dispositivi di protezione individuali al personale 

docente, nonché sulla corretta applicazione del regolamento Anti-Covid 19. 
▪ Vigilare sul regolare svolgimento delle attività del plesso e sull’orario di servizio dei docenti; 

riferire al Dirigente scolastico e al referente della scuola dell’infanzia qualunque fatto o 
circostanza che possa ritardarlo o precluderlo. 

▪ Accogliere e informare i nuovi docenti e gli assistenti educatori sul funzionamento del plesso. 
▪ Organizzare i piani di sostituzione dei docenti assenti e/o impegnati nelle attività progettuali 

del Ptof (visite guidate, teatro, progetti sportivi, laboratori, interventi di esperti esterni, 
accoglienza e continuità, …) e comunicarli al Referente della scuola dell’infanzia. 

▪ Organizzare su indicazioni della segreteria la sostituzione dei colleghi assenti. 
▪ Autorizzare le ore eccedenti (da retribuire o da recuperare) per la sostituzione di colleghi 

assenti. 



▪ Rendicontare le ore di recupero (permessi brevi, …) e le ore eccedenti. 
▪ Controllare la firma di presa visione di comunicazioni relative a scioperi e assemblee 

sindacali. 
▪ Vigilare sulla corretta tenuta del registro di sezione da parte degli insegnanti, dei verbali del 

consiglio di intersezione e di tutta la documentazione del plesso. 
▪ Assicurare la trasmissione delle comunicazioni alle famiglie. 
▪ Autorizzare le entrate posticipate e le uscite anticipate degli alunni su richiesta scritta da 

parte dei genitori. 
▪ Controllare le presenze degli alunni e informare il Dirigente scolastico su eventuali casi di 

bambini che non frequentano regolarmente le attività scolastiche. 
▪ Informare tempestivamente il Dirigente scolastico sulla presenza di persone estranee non 

autorizzate ad entrare nel plesso. 
▪ Controllare il rispetto delle disposizioni che vietano l’uso personale del telefono della scuola 

e l’uso del cellulare in classe secondo le indicazioni date nel Collegio dei docenti unitario e 
nell’assemblea del personale ATA. Comunicare al Dirigente le inosservanze. 

▪ Procedere alla contestazione di eventuali infrazioni riguardanti il divieto di fumo; 
comunicare al Dirigente le inosservanze e le sanzioni comminate. 

▪ Curare personalmente la trasmissione delle comunicazioni e degli atti da e per la segreteria. 
▪ Autorizzare la distribuzione di volantini di natura culturale-sportiva predisposte 

dall’amministrazione comunale, dalla Parrocchia o dalle Associazioni del territorio. 
▪ Segnalare, con l’aiuto dei collaboratori scolastici, le piccole manutenzioni di cui necessita il 

plesso e quelle già eseguite.  
▪ Vigilare in merito all’igiene e alla sicurezza dell’edificio e segnalare al dirigente scolastico e 

alla DSGA qualsiasi situazione richieda un intervento di manutenzione ordinaria e/o 
straordinaria in collaborazione con il Responsabile della sicurezza. 

▪ Partecipare alle riunioni di servizio e per la continuità. 
▪ Tenere costantemente informato il Dirigente scolastico e il Referente della scuola 

dell’infanzia sui compiti svolti. 
▪ Controllare la modulistica sulla sicurezza nelle aule (modulo di evacuazione, cartellonistica). 
▪ Controllare l’agibilità delle vie di fuga. 
▪ Controllare la segnaletica dei punti di raccolta. 
▪ Verificare se i docenti hanno spiegato e mostrato il percorso di fuga alla propria classe. 
▪ Controllare le date di scadenza degli estintori. 
▪ Controllare l’armadietto di primo soccorso. 

 
 

COORDINATORE DI CLASSE 

Scuola secondaria di primo grado 

▪ Coordinare tutte le attività del Consiglio di classe. 
▪ Presiedere il Consiglio di classe e, in assenza del Dirigente scolastico, gli scrutini del primo e 

del secondo quadrimestre e nominare il segretario per redigere i verbali. 
▪ Presiedere l’Assemblea di classe per l’elezione dei rappresentanti dei genitori. 
▪ Elaborare la programmazione di classe utilizzando il file predisposto. 
▪ Compilare, per gli alunni interessati, la scheda informativa della scuola per la consultazione 

diagnostica c/o il servizio di neuropsichiatria infantile. 
▪ Coordinare l’elaborazione del Piano Didattico Personalizzato (PDP) per gli alunni interessati. 
▪ Coordinare l’elaborazione del Piano Educativo Personalizzato (PEP) per gli alunni stranieri. 



▪ Scrivere le lettere da inviare alle famiglie secondo le indicazioni del Consiglio di classe e 
controllare che siano state ricevute dai genitori. 

▪ Controllare che il registro di classe sia compilato in ogni sua parte. 
▪ Controllare con puntualità le assenze e le giustificazioni degli alunni sul registro elettronico. 
▪ Informare il Dirigente scolastico sui giorni di assenza degli alunni che non frequentano 

regolarmente le attività scolastiche. 
▪ Informare il Dirigente scolastico delle situazioni problematiche: alunni con problemi 

psicologici, sociali, familiari, comportamentali, cognitivi, … 
▪ Informare il Dirigente scolastico e/o il referente per la scuola secondaria prima di avere 

contatti telefonici con le famiglie.  
▪ Compilare in tutte le sue parti il registro dei verbali. 
▪ Curare tutta la documentazione da allegare ai verbali del Consiglio di classe e degli scrutini. 
▪ Gestire direttamente alcuni avvisi per gli alunni e le famiglie. 
▪ Assegnare i posti in classe agli alunni favorendo una didattica inclusiva. 
▪ Controllare e distribuire la relazione (facoltativa) dei rappresentanti di classe. 
▪ Partecipare alle riunioni di servizio. 

 
 

REFERENTE MENSA/ATS 

▪ Relazionarsi con il Comune per attivazione Commissione mensa.  
▪ Partecipare alla Commissione mensa. 
▪ Compilare il verbale. 
▪ Organizzare visite nelle scuole. 
▪ Raccogliere segnalazioni dalle scuole. 
▪ Relazionarsi con ATS. 

 
 

REFERENTE INFORMATICA 

▪ Essere responsabile del Laboratorio di informatica. 
▪ Raccogliere le segnalazioni di guasti e/o problemi ai computer e/o LIM delle aule e segnalarli 

in segreteria. 
 

 

REFERENTE BULLISMO CYBERBULLISMO 

▪ Coordinare le iniziative di prevenzione e contrasto del bullismo e del cyberbullismo. 
▪ Raccogliere e diffondere le buone pratiche educative, organizzative e azioni di monitoraggio. 
▪ Collaborare con associazioni e centri di aggregazione giovanile presenti sul territorio. 
▪ Promuovere e pubblicizzare iniziative di formazione. 

 

 

 

 



REFERENTE LUDOPATIE 

▪ Formarsi partecipando ai corsi specifici. 
▪ Progettare percorsi interni all’istituto sia per docenti che per alunni. 
▪ Promuovere buone prassi. 
▪ Coinvolgere gli adulti di riferimento e il territorio. 

 
 

REFERENTE DIPENDENZE  

▪ Essere figura di riferimento per il personale scolastico, gli alunni e le famiglie. 
▪ Promuovere iniziative di prevenzione e contrasto all’uso di droghe e alcol in età scolare. 
▪ Curare il collegamento tra scuola, associazioni di volontariato e istituzioni del territorio che 

si occupano di fornire sostegno ai soggetti a rischio. 
 
 

REFERENTE AVVIAMENTO ALLA PRATICA MOTORIA E SPORTIVA 

▪ Promuovere e coordinare le attività di educazione motoria-sport-rappresentanza e 
responsabilità. 

▪ Promuovere la pratica sportiva come fattore preventivo e formativo. 
▪ Collaborare con Enti pubblici e Associazioni sportive per progettare interventi didattici 

comuni (scuola che si apre al territorio). 
 

 

REFERENTE EDUCAZIONE CIVICA E LEGALITÀ 

▪ Supervisionare l’organizzazione dell’insegnamento dell’Educazione civica nei tre ordini di 
scuola e i processi valutativi ad esso connessi. 

▪ Raccogliere e documentare progetti e UDA per l’insegnamento dell’educazione civica nei tre 
ordini di scuola. 

▪ Aggiornare il curricolo di educazione civica d’istituto, se necessario. 
▪ Gestire i rapporti con Enti ed Istituti del territorio che promuovono progetti, iniziative e 

attività concernenti la legalità. 
 
 

REFERENTE PER L’INCLUSIONE SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA 

▪ Partecipare alle riunioni del gruppo H, nel caso di delega del Dirigente Scolastico. 
▪ Collaborare con il Dirigente Scolastico, la funzione Strumentale per l’inclusione e il GLH 

d’Istituto per l’assegnazione degli alunni alle classi di riferimento e delle relative ore di 
sostegno. 

▪ Organizzare e programmare, insieme alla Funzione Strumentale per l’Inclusione, gli incontri 
tra ASP, scuola e famiglia. 

▪ Partecipare, insieme alla Funzione Strumentale per l’Inclusione, agli incontri di verifica 
iniziale, intermedia e finale, con gli operatori sanitari. 

▪ Gestire, insieme alla Funzione Strumentale per l’Inclusione, i fascicoli personali degli alunni 
diversamente abili. 



▪ Gestire, insieme alla Funzione Strumentale per l’Inclusione, il passaggio di informazioni 
relative agli alunni tra le scuole e all’interno dell’istituto al fine di perseguire la continuità 
educativo-didattica. 

▪ Favorire i rapporti tra Enti Locali e Ambito territoriale. 
▪ Richiedere, qualora ve ne sia la necessità, ausili e sussidi particolari. 
▪ Promuovere le iniziative relative alla sensibilizzazione per l’integrazione/inclusione 

scolastica degli alunni, proposte dal dipartimento. 
 

 

ANIMATORE DIGITALE 

L’animatore coordina la diffusione dell’innovazione a scuola e le attività del PNSD, previste anche 
nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa della propria scuola. Si tratta, quindi, di una figura di 
sistema e non di un supporto tecnico (su questo, infatti, il PNSD prevede un’azione dedicata la #26). 
Il suo profilo (cfr. azione #28 del PNSD) è rivolto a: 
 

▪ FORMAZIONE INTERNA: stimolare la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD, 
attraverso l’organizzazione di laboratori formativi (senza essere necessariamente un 
formatore), favorendo l’animazione e la partecipazione di tutta la comunità scolastica alle 
attività formative, come ad esempio quelle organizzate attraverso gli snodi formativi. 

▪ COINVOLGIMENTO DELLA COMUNITÀ SCOLASTICA: favorire la partecipazione e stimolare il 
protagonismo degli studenti nell’organizzazione di workshop e altre attività, anche 
strutturate, sui temi del PNSD, attraverso momenti formativi aperti alle famiglie e ad altri 
attori del territorio, per la realizzazione di una cultura digitale condivisa. 

▪ CREAZIONE DI SOLUZIONI INNOVATIVE: individuare soluzioni metodologiche e tecnologiche 
sostenibili, da diffondere all’interno degli  ambienti della scuola (es. uso di particolari 
strumenti per la didattica di cui l’ Istituto si è dotato; pratica di una metodologia comune; 
informazione su innovazioni esistenti in altre scuole; laboratorio di coding per tutti gli 
studenti), coerenti con l’analisi dei fabbisogni della scuola stessa, anche in sinergia con 
attività di assistenza tecnica, condotta da altre figure. 

▪ L’animatore collabora con l’intero staff della scuola e in particolare con gruppi di lavoro, 
operatori della scuola, dirigente, DSGA, soggetti rilevanti, anche esterni alla scuola, che 
possono contribuire alla realizzazione degli obiettivi del PNSD. 

▪ L’animatore si coordina con altri animatori digitali del territorio, attraverso specifici gruppi 
di lavoro. 
 

 

 

 


