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Matrice di esplicitazione dei ruoli

	CHI
	CHE COSA FA
	COMPETENZE
	REFERENTE

	DIRIGENTE SCOLASTICO

	Assicura la gestione unitaria dell’istituzione scolastica orientata alla qualità dei processi formativi.

Formula gli obiettivi generali per la progettazione del servizio.

Predispone gli strumenti attuativi del piano dell’offerta formativa.

Individua i propri collaboratori nello svolgimento delle funzioni organizzative e gestionali.

Delega ai propri collaboratori specifici compiti.

Indica le linee guida per i programmi concreti di azione.

Promuove il miglioramento continuo del servizio.

Promuove accordi e convenzioni per la realizzazione delle attività previste nel P.O.F.

Presidia l’insieme delle relazioni che l’Istituto intrattiene con il territorio.

Relaziona periodicamente al Consiglio di Istituto  sulla direzione e il coordinamento dell’attività formativa, organizzativa e amministrativa. 
	Competenze relative alla didattica e di natura gestionale e relazionale.                        

Conoscenza  del  processo  di  formazione  nella  sua  totalità e del  contesto organizzativo 
Sono definite  da Leggi dello Stato, in particolare art. 21 Legge Bassanini

	Prof. Franco Pessana

	COLLABORATORi di SEDE
	Coordinano il funzionamento organizzativo della sede:

· curano la diffusione dell’informazione formale (circolari interne) ed informale;

· curano l’organizzazione di tempi e spazi (orari, laboratori, assegnazione aule…);

· curano i rapporti con la Segreteria

· sono referenti per iniziative di sede (spettacoli, manifestazioni varie) anche in raccordo con il territorio.

Collaborano con il Capo d’Istituto per affrontare problemi emergenti.


	Competenze relative alla didattica e di natura gestionale e relazionale.    
Anzianità d’istituto almeno quinquennale

	Gabri Emanuela
(responsabile)

Comoglio Patrizia
 Maspoli Rosa Maria 
Nalbone Giuseppe

TO2

Guidoni Cristina

(responsabile)

Bertini Ornella

Barbero Maria
Grado Giuseppa
TO3

Dogliani M. Luisa

(responsabile)

Galvagno Andrea

Leone Agostino

Speranza Carmelo

TO4 SERALE

Rustichelli Luciana

 (responsabile)

Damiano   Salvatore

Speranza Carmelo
         Serra Massimo


	DIRETTORE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI
	Sovrintende  ai servizi generali amministrativo – contabili e ne cura l’organizzazione e il coordinamento.

Coordina il personale ATA

Presidia:

· i rapporti con fornitori ed Enti vari;

· l’informazione interna ed esterna sui servizi.

Organizza il lavoro del personale  (turni, flessibilità, ferie, ecc.).

Concorda con la RSU:

· le chiusure prefestive;

· il piano delle attività aggiuntive e l'utilizzo del fondo d’Istituto

	Competenze relative  all'amministrazione, controllo  di  gestione, gestione  finanziaria,  rendicontazione.
Sono definite dal Testo Unico 297
	PAOLO ASTUTI

	STAFF D’ISTITUTO
	Collabora con il Capo di Istituto per:

· Preparare l'Ordine del giorno del Collegio Docenti

· analizzare problemi emergenti

· svolgere specifici incarichi


	e di natura gestionale e relazionale.                        


	VEDI POF

	REFERENTI DI DIPARTIMENTO
	Presiede e coordina le riunioni di dipartimento

Assicura  l’informazione ai nuovi docenti sulle attività riguardanti il settore specifico.

Cura la documentazione di settore (verbali, programmazioni, criteri di valutazione, ecc.).

Partecipa alle riunioni della  Commissione Dipartimenti 

Presta consulenza e supporto ai neo-docenti.

Coordina l’attività didattica dei docenti in anno di prova.

Relaziona al Comitato di Valutazione


	Competenze relative alla didattica e esperienza di insegnamento almeno quinquennale maturata nell’Istituto

	REFERENTI DI DIPARTIMENTO

Vedi POF

(commissione Dipartimenti)



	COLLEGIO DOCENTI
	Elegge:

· il Comitato di Valutazione 

Designa: 

· I Gruppi di progetto e le Commissioni di lavoro

· i Referenti  dei Gruppi di progetto e delle Commissioni

· i Tutors

Approva:

· il piano dell’offerta formativa;

· il piano annuale delle attività;

· il piano annuale di aggiornamento;

· la programmazione educativa e didattica dell’Istituto;

· l’aggregazione delle discipline in ambiti disciplinari;

· i tempi di insegnamento delle discipline;

· i criteri di valutazione;

· l’adozione dei libri di testo;

· le iniziative di sperimentazione;

· la partecipazione a progetti di ricerca e innovazione;

· i piani preventivi e consuntivi delle commissioni/gruppi di lavoro;

· la destinazione del fondo d’Istituto;

· il Sistema Qualità. 

Valuta:

· la prestazione dei docenti assegnati alle funzioni strumentali l’attuazione del Piano dell’Offerta Formativa.

Delibera su tutte le materie riguardanti il funzionamento didattico.


	Competenze relative alla didattica
	Il CD è presieduto dal
DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof. Pessana

	PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DI 

CLASSE
	Coordina le attività di programmazione e di valutazione didattica 
Presiede, su delega del dirigente scolastico, le riunioni del Consiglio classe 

Presiede, su delega del dirigente scolastico, le riunioni del CORE

Gestisce la comunicazione tra l’istituzione scolastica e i genitori.

Assicura il flusso di informazioni tra la Direzione e i docenti.

Controlla la formalizzazione degli atti dovuti (verbali, piano gite, adozione libri di testo, acquisti, non ammissione degli alunni alla classe successiva).

Vedi POF. – commissione Presidenti 


	Competenze relative  alla  didattica  e  al coordinamento di interventi formativi, unite a      

competenze psicopedagogiche
e di natura relazionale.  Esperienza di insegnamento almeno quinquennale maturata nell’Istituto

	ELENCO PRESIDENTI E SEGRETARI CDC

vedi POF 

Identità docenti

                                                                                                                                                                                                          

	CONSIGLIO DI CLASSE
	Definisce il progetto formativo della classe.

Adegua la programmazione didattica alle esigenze della classe.

Attiva percorsi didattici individualizzati.

Illustra ai genitori il percorso formativo dell’alunno esplicitando i criteri di valutazione.
Garantisce l’efficacia del processo di erogazione della didattica.

Propone al Collegio Docenti l’adozione dei libri di testo


	Competenze relative  alla  didattica  e  al coordinamento di interventi formativi, unite a      

competenze psicopedagogiche.  


	COMPOSIZIONE C.D.C.

Vedi POF

Identità programmazione



	REFERENTE DI PROGETTO FUNZIONE STRUMENTALE
	Elabora il progetto formativo, coerente con la tipologia di utenza, nella fase di macroprogettazione e ne chiede l’approvazione al C.D. 

Formula il piano delle risorse umane, strutturali e finanziarie necessarie

Formula il programma annuale di lavoro per il raggiungimento degli obiettivi.

Individua le attività da svolgere e le collaborazioni necessarie (consulenti esterni, commissioni di lavoro interne, ecc.).

Controlla lo stato di avanzamento delle attività.

Registra e rendiconta l’uso del budget/tempo assegnato e le prestazioni orarie individuali. 

Collabora con il RSGQ per quanto attiene le registrazioni

Verifica i risultati raggiunti.

Relaziona al Collegio dei Docenti.


	Competenze specifiche inerenti l’ambito del  progetto. 

Competenze relative alla  progettazione, nonché agli strumenti, metodologie e tecniche formative adeguate alle  diverse fasi del progetto.
Competenze gestionali e relazionali

	Vedi POF

Identità Progetto


	REFERENTE di Progetto, Commissione     
	Definisce gli obiettivi annuali di lavoro dell’Agenzia o Commissione e chiede l’approvazione al CD

Individua le attività da svolgere, predispone il piano generale di lavoro con i membri del gruppo  e definisce  la distribuzione dei compiti

Controlla lo svolgimento delle attività e apporta eventuali modifiche al piano operativo.

Verifica aspettative e soddisfazione dei destinatari dell’attività

Registra e rendiconta l’uso del budget/tempo assegnato e le prestazioni orarie individuali. 

Collabora con il RSGQ per quanto attiene le registrazioni

Relaziona al Collegio Docenti  sui risultati raggiunti rispetto agli obiettivi fissati.


	Competenze specifiche inerenti l’ambito del  progetto, agenzia o commissione. 

Competenze relative alla  progettazione, nonché agli strumenti, metodologie e tecniche formative adeguate alle  diverse fasi del progetto, agenzia o commissione.

Competenze gestionali e relazionali

	Vedi POF

 Commissioni

	GRUPPO DI Progetto, Agenzia o Commissione


	Si accorda sui momenti e criteri per la microprogettazione

Si avvale della consulenza di esperti esterni, su approvazione del DS

Si rapporta ad altre équipe, presenti nell’Istituto 

Conduce verifica e valutazione di efficacia del progetto 

Propone e monitora le azioni correttive e preventive 

Documenta le proprie attività al Referente di progetto,Agenzia o Commissione 
	Competenze specifiche inerenti l’ambito del  progetto, agenzia o commissione. 

Competenze gestionali e relazionali

	Vedi POF

Progetti, Agenzie , Commissioni

	RSGQ

Responsabile

Sistema gestione qualita’ e accreditamento

Regionale

	documenta il SGQ ddell’Istituto

identifica i documenti di sistema

rende reperibili i documenti di sistema

controlla lo stato delle revisioni dei documenti di sistema

ritira i documenti di sistema obsoleti e li archivia

distribuisce copie del MQ e delle PQ

firma l’emissione del  MQ e delle PQ 

cura le revisioni del MQ e delle PQ

monitora l’emissione dei documenti di sistema di livello 2 e 3

cura le revisioni dei documenti di sistema di livello 2 e 3

riceve  le segnalazioni delle n.c. 

riferisce al DS sulle n.c. rilevate

monitora la realizzazione delle a.c. e p. decise

documenta le a.c. e p . attuate
presenta a DS i dati per il riesame del sistema qualità

effettua gli audit interni

redige verbale degli audit di parte I e II

assiste le verifiche ispettive di parte III

tiene i contatti con l’ente di certificazione e di accreditamento

assiste il personale per quanto riguarda la documentazione di sistema

coordina i lavori della Commissione qualità
	Conoscenza delle normative e del sistema di accreditamento regionale
Capacità di comunicazione e di relazione per diffondere quotidianamente, e non con singoli incontri formativi, i principi di base della qualità, per creare quel clima e quella sensibilità favorevole alla corretta applicazione del sistema qualità.

	GABRI EMANUELA

	RSPP
	Cura l’applicazione della normativa sulla sicurezza (D.L. 626/94 e D.L.242/96) e la sensibilizzazione nei confronti di tali norme

Organizza, controlla e aggiorna mappe, fascicoli e pini di evacuazione

Organizza l’aggiornamento del personale sulla normativa per la sicurezza
	 Sono definite dal Decreto legislativo 195 del 23 giugno 2003.
	CHIOFALO FRANCO

	SEGRETERIA
	Esegue i servizi amministrativi:

· ragioneria e bilancio

· inventario e patrimonio

· personale di ruolo docente e ATA

· personale non di ruolo e supplenze

· alunni e scuole

· protocollo e corrispondenza
	Conoscenza  alle  procedure  di  archiviazione  e  gestione  degli  archivi.        

Competenze comunicativo-relazionali e di ordine pratico.  


	Vedi POF 

Identità ATA

	ASSISTENTE DI LABORATORIO
	attiva le attrezzature necessarie per le lezioni 

supporta docenti e allievi/e ed esegue interventi di manutenzione ordinaria

monitora le attività nei laboratori

verifica lo stato delle attrezzature al termine delle attività

segnala al docente utilizzi scorretti delle attrezzature 

segnala al DS problemi alle attrezzature 


	Competenze tecniche specifiche del settore infomatico 

Capacità di auto-aggiornarsi costantemente. 


	Vedi POF

Identità ATA

	COLLABORATORI SCOLASTICI
	Assicurano un servizio articolato e puntuale per ogni evenienza

Si occupano della pulizia dei locali secondo turni concordati

Vigilano sugli allievi

Svolgono attività di ausilio per esigenze di particolare disagio di alunni disabili 
	Competenze di ordine pratico e comunicativo-relazionali
	Vedi POF

Identità ATA

	CONSIGLIO DI ISTITUTO
	Elegge il Presidente e i membri della Giunta Esecutiva.

Definisce:

· gli indirizzi generali per le attività della scuola;

· le scelte generali di gestione e di amministrazione.

Delibera sulle materie riguardanti:

· l’adesione ad iniziative culturali ed assistenziali;

· lo svolgimento di viaggi e visite di istruzione;

· le iniziative di arricchimento dell’offerta formativa;

· la concessione in uso dei locali scolastici;

· gli aspetti economici, finanziari e patrimoniali.

Adotta il Piano dell’Offerta Formativa.
	La composizione, le competenze e gli adempimenti specifici del Consiglio di Istituto sono indicati negli art. 8-10 del Testo Unico 16 aprile 1994
	Presidente

Componenti

Vedi POF



	GIUNTA ESECUTIVA
	Seleziona le comunicazioni e le problematiche da sottoporre al Consiglio.

Predispone documentazione e materiali di lavoro per il Consiglio.

Esprime il proprio orientamento sui punti in esame.

Garantisce l’esecuzione delle delibere del Consiglio.

Cura la pubblicizzazione e la raccolta degli atti.


	La composizione, le competenze e gli adempimenti specifici della Giunta esecutiva sono indicati negli art. 8-10 del Testo Unico 16 aprile 1994
	DSGA

Paolo Astuti

Componenti

Vedi POF



	ASSEMBLEA  DI CLASSE
	Elegge i Rappresentanti di classe di allievi e genitori

Esprime parere su:

· attività di arricchimento curricolare

· gite e uscite sul territorio.

Esamina l'andamento complessivo della vita scolastica della classe.
	La composizione, le competenze e gli adempimenti specifici dell’assemblea di classe sono definiti dal D.L.. 297/94
	Rappresentanti di classe allievi e genitori

Vedi POF

Identità allievi

Identità genitori
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