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Allegato A3: Mansionario

Componente della Direzione

Collaborare, all'interno della Direzione, con il Dirigente Scolastico per:

elaborare gli orientamenti generali e gli indirizzi per la gestione della scuola;
elaborare progetti, proposte e documenti complessi su delega dal Collegio Docenti e
su indirizzi prefissati;

affrontare I'impostazione e la revisione del Piano Annuale verificando, secondo i
criteri di priorita didattica deliberati dal Collegio Docenti, le compatibilita finanziarie
delle proposte di progetti e attivita;

effettuare il Riesame della Direzione secondo le indicazioni del Manuale della

Qualita;

Componente dello Staff di Presidenza

Collaborare con il Dirigente Scolastico per la gestione dell’Istituto, in attuazione delle
delibere e degli indirizzi del Collegio Docenti.

Curare i collegamenti e lo scambio di informazioni all’interno dell’Istituto.

Preparare i lavori della Direzione.

Affrontare situazioni di emergenza.

Collaboratore del Dirigente Scolastico 1

1.

Supportare il Dirigente Scolastico negli aspetti gestionali - organizzativi della
direzione dell’Istituto e sostituirlo in caso di assenza;

coordinare le attivita dell'lstituto con l'altro collaboratore, il responsabile della sezione
associata e i docenti incaricati delle funzioni strumentali;

coordinare le attivita didattiche attraverso contatti con i Responsabili di Settore, i
Coordinatori dei Consigli di Classe, i Coordinatori dei Dipartimenti, la Funzione
Strumentale Docenti;

supportare, dare informazioni o direttive ai docenti per lo svolgimento dell’azione
didattica e per affrontare problemi disciplinari di classi o di singoli studenti;

coordinare la comunicazione interna ed in particolare curare la stesura degli avvisi

indirizzati a docenti, alunni , famiglie;
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6. seguire nel percorso di riorientamento gli studenti in difficolta o incerti sulla scelta

10.

effettuata, in collaborazione con il Responsabile di Settore, il Coordinatore del
Consiglio di Classe e la Funzione Strumentale Orientamento;

accogliere i genitori e, in generale, le persone esterne che si presentano alla scuola
per informazioni o per rapporti con i docenti e gli uffici;

gestire le assenze degli studenti;

emanare gli ordini di servizio per le sostituzioni dei docenti assenti, predisposti con la
collaborazione della Commissione orario e del personale amministrativo;

redigere il verbale del Collegio Docenti e delle riunioni di Direzione.

Collaboratore del Dirigente Scolastico 2

1.

10.

Supportare il Dirigente Scolastico negli aspetti gestionali - organizzativi della
direzione dell’Istituto e sostituirlo in caso di assenza;

coordinare le attivita dell'Istituto con l'altro collaboratore, il responsabile della sezione
associata e i docenti incaricati delle funzioni strumentali;

curare i rapporti con Enti e Organismi che collaborano con l'Istituto per le attivita di
C.S.AS;

coordinare la gestione della rete informatica di istituto e l'introduzione di tecnologie
ICT avanzate e la loro ricaduta sulla didattica;

coordinare le attivita legate a progetti che investono i rapporti tra didattica e ICT,;
promuovere i contatti e coordinare i progetti nazionali ed europei;

coordinare la comunicazione interna in collaborazione con un referente per gli aspetti
tecnici;

redigere il verbale del Collegio Docenti e delle riunioni di Direzione

accogliere i genitori e, in generale, le persone esterne che si presentano alla scuola
per informazioni o per rapporti con i docenti e gli uffici;

gestire le assenze degli studenti.
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Responsabile per le sezione associata ubicata in via S. Giovanni Bosco

1.

Coordinare il funzionamento dell'attivita didattica nella sezione associata,

mantenendo i rapporti con il Dirigente Scolastico, i suoi collaboratori e i docenti

incaricati delle funzioni strumentali;

Svolgere compiti di accoglienza ai genitori, gestione delle assenze degli studenti e

gestione disciplinare delle classi.

Funzione Strumentale

FS POF A (ambito curricolare)
1. Supportare il Dirigente Scolastico nella gestione del Piano dell'Offerta Formativa. In

particolare:

coordinare la definizione dell'Offerta Formativa, aggiornare il P.O.F. e curarne la

diffusione in collaborazione con i Collaboratori del Dirigente Scolastico;

coordinare la gestione delle attivita previste dal P.O.F. per quanto riguarda

'ampliamento dell'Offerta Formativa curricolare ed elencate nella tabella seguente,

direttamente o in collaborazione con i responsabili indicati nella tabella stessa,

nell'ottica del raggiungimento degli obiettivi fissati dall'lstituto per la realizzazione

della propria Politica della Qualita.

attivita

responsabilita

a)

Approfondimento culturale (biblioteche,
Circolo dei Lettori, incontri con...)

Ed. all’espressivita (teatro, cinema,
linguaggi)

Concorsi, gare e manifestazioni

Ed. alla salute e ed. stradale

Viaggi e visite di istruzione

gestione in collaborazione con
RP

Misure di accompagnamento (I.D.E.I.,
Sportelli disciplinari, Laboratori aperti,
Inglese per principianti, corsi di
miglioramento della lingua italiana,
compresenze, FAD, ...)

gestione in collaborazione con
RS

9)

Inserimento di alunni diversamente abili

gestione in collaborazione con
RP

I.l.S. "Giancarlo VALLAURI" — USO INTERNO - Tultti i diritti riservati




MANUALE INTEGRATO Allegati
ISTITUTO ISTRUZIONE QUALITA - 02
SUPERIORE ACCREDITAMENTO Rev.
"Giancarlo VALLAURI" ALLEGATI Data 03.09.2012
Pag. 104 /130

2. In sede di Direzione, fornire i dati relativi al proprio ambito di attivita, contribuire a
stabilire e mantenere aggiornati la politica e gli obiettivi per la qualita dell'Istituto e

collaborare nella pianificazione delle azioni di miglioramento.

ES POF B (ambito extracurricolare)
1. Supportare il Dirigente Scolastico nella gestione del Piano dell'Offerta Formativa. In

particolare:

- coordinare la definizione dell'Offerta Formativa, aggiornare il P.O.F. e curarne la
diffusione in collaborazione con i Collaboratori del Dirigente Scolastico;

- coordinare la gestione delle attivita previste dal P.O.F. per quanto riguarda
'ampliamento dell'Offerta Formativa extracurricolare ed elencate nella tabella
seguente, direttamente o in collaborazione con i responsabili indicati nella tabella
stessa, nell'ottica del raggiungimento degli obiettivi fissati dall'lstituto per la

realizzazione della propria Politica della Qualita.

attivita responsabilita

a) Percorsi di certificazione in ambito
linguistico (PET, FIRST, DELF)

b) Percorsi di certificazione in ambito ICT
(ECDL, ECDL Advanced, CAD, CISCO,
...)

c) Patente ciclomotore

d) Attivita sportive extracurricolari

2. In sede di Direzione, fornire i dati relativi al proprio ambito di attivita, contribuire a

gestione in collaborazione con
RP

stabilire e mantenere aggiornati la politica e gli obiettivi per la qualita dell'Istituto e

collaborare nella pianificazione delle azioni di miglioramento.

ES Studenti
1. Creare e coordinare spazi in cui gli studenti si sentano responsabili e protagonisti e

contribuiscano a favorire il loro "ben-essere™” a scuola. Promuovere l'attivita degli organi
di rappresentanza studentesca. In particolare coordinare la gestione delle attivita
elencate nella tabella seguente, direttamente o in collaborazione con i responsabili
indicati nella tabella stessa, nell'ottica del raggiungimento degli obiettivi fissati

dall'lstituto per la realizzazione della propria Politica della Qualita.
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attivita responsabilita
a) Rappresentanza studentesca in Cl, Consulta,

CdC

b) Attivita studentesche (assemblee di Istituto,
Spazio Studenti...)

c) Punto d'Ascolto coordinamento esperti

d) Tutoraggio docente/studente, studente/studente %(esstlone in collaborazione con i

gestione diretta

e) Partecipazione. formazione, informazione alle gestione in collaborazione con il
famiglie DS
2. In sede di Direzione, fornire i dati relativi al proprio ambito di attivita, contribuire a

stabilire e mantenere aggiornati la politica e gli obiettivi per la qualita dell'lstituto e

collaborare nella pianificazione delle azioni di miglioramento.

ES Territorio
1. Supportare il Dirigente Scolastico nel ricercare, favorire, intensificare i collegamenti tra

I'lstituto ed il territorio. In particolare curare le attivita elencate nella tabella seguente,
direttamente o in collaborazione con i responsabili indicati nella tabella stessa,
nell'ottica del raggiungimento degli obiettivi fissati dall'lstituto per la realizzazione della

propria Politica della Qualita.

attivita responsabilita
a) analisi fabbisogni gestione in collaborazione con i RS
b) stage
c) alternanza scuola-lavoro
d) rapporti con associazioni di
categoria, aziende, Enti Locali

gestione in collaborazione con RP

gestione in collaborazione con il DS

e) percorsi LaRSA gestione in collaborazione con RP
f) corsi IFTS, ITS, corsi post diploma, |gestione in collaborazione con RP, RA, (FS
corsi per adulti (genitori) Studenti)

2. In sede di Direzione, fornire i dati relativi al proprio ambito di attivita, contribuire a
stabilire e mantenere aggiornati la politica e gli obiettivi per la qualita dell'lstituto e

collaborare nella pianificazione delle azioni di miglioramento.

FS Innovazione
1. Supportare il Dirigente Scolastico nella promozione e nel coordinamento delle attivita di

innovazione tecnico-scientifica. In particolare curare le attivita elencate nella tabella

seguente, direttamente o in collaborazione con i responsabili indicati nella tabella
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stessa, nell'ottica del raggiungimento degli obiettivi fissati dall'lstituto per la

realizzazione della propria Politica della Qualita.

attivita responsabilita
a) Attivita di Ricerca interne ai Settori gestione diretta
b) Rapporti con altre scuole e con
I'Universita gestione in collaborazione con il DS e i
c) Rapporti con centri di ricerca esterni RS
all'lstituto

2. In sede di Direzione, fornire i dati relativi al proprio ambito di attivitd, contribuire a
stabilire e mantenere aggiornati la politica e gli obiettivi per la qualita dell'lstituto e

collaborare nella pianificazione delle azioni di miglioramento.

ES Orientamento
1. Supportare il Dirigente Scolastico nella gestione delle attivita di orientamento e

riorientamento. In particolare curare le attivita elencate nella tabella seguente,
direttamente o in collaborazione con i responsabili indicati nella tabella stessa,
nell'ottica del raggiungimento degli obiettivi fissati dall'lstituto per la realizzazione della

propria Politica della Qualita.

attivita responsabilita
a) Attivita di orientamento in entrata, in itinere, in|gestione in collaborazione con i
uscita RS
b) Attivita di riorientamento (rimotivazione allo|gestione in collaborazione con i
studio, metodologia di lavoro, "passerelle™) CDS
c) Esami di ammissione gestione diretta

2. In sede di Direzione, fornire i dati relativi al proprio ambito di attivita, contribuire a
stabilire e mantenere aggiornati la politica e gli obiettivi per la qualita dell'Istituto e

collaborare nella pianificazione delle azioni di miglioramento.

ES Docenti
1. Supportare il Dirigente Scolastico per cio che riguarda l'organizzazione ed il sostegno

del lavoro dei docenti. In particolare curare le attivita elencate nella tabella seguente,
direttamente o in collaborazione con i responsabili indicati nella tabella stessa,
nell'ottica del raggiungimento degli obiettivi fissati dall'lstituto per la realizzazione della

propria Politica della Qualita.

I.l.S. "Giancarlo VALLAURI" — USO INTERNO - Tultti i diritti riservati



ISTITUTO ISTRUZIONE QUAL ITA -

MANUALE INTEGRATO Allegati

SUPERIORE ACCREDITAMENTO Rev. 02

"Giancarlo VALLAURI"

ALLEGATI

Data 03.09.2012

Pag. 107 /130

attivita

responsabilita

a) aggiornamento docenti

b) organizzazione e documentazione OOCC

gestione diretta

c) accoglienza e tutoraggio nuovi docenti

gestione in collaborazione con i RS

d) tutoraggio SIS

gestione diretta

2. In sede di Direzione, fornire i dati relativi al proprio ambito di attivita, contribuire a

stabilire e mantenere aggiornati la politica e gli obiettivi per la qualita dell'Istituto e

collaborare nella pianificazione delle azioni di miglioramento.

FS Qualita

1. Supportare il Dirigente Scolastico nella gestione del Sistema Qualita e nel

coordinamento delle attivita di verifica dei processi, dei risultati e della soddisfazione. In

particolare, garantendo la coerenza con le Norme ISO, curare le attivita elencate nella

tabella seguente, direttamente o in collaborazione con i responsabili indicati nella

tabella stessa, nell'ottica del raggiungimento degli obiettivi fissati dall'lstituto per la

realizzazione della propria Politica della Qualita.

attivita

responsabilita

a) gestione e mantenimento del SIQA

gestione diretta

b) monitoraggio

coordinamento

c) gestione e mantenimento del SGA

gestione in collaborazione con RA

2. In sede di Direzione, fornire i dati relativi al proprio ambito di attivita, contribuire a

stabilire e mantenere aggiornati la politica e gli obiettivi per la qualita dell'lstituto e

collaborare nella pianificazione delle azioni di miglioramento.

R.S.P.P.

Supportare il Dirigente scolastico nel coordinamento del Servizio Prevenzione e

Protezione secondo le modalita dell'art. 9 comma 1 del D.Lgs 626/94 (e successive

modificazioni), provvedendo:

1. allindividuazione dei fattori di rischio, alla valutazione dei rischi e all'individuazione

delle misure per la sicurezza e la salubrita degli ambienti di lavoro, nel rispetto della

normativa vigente sulla base della specifica conoscenza dell'organizzazione

dell'lstituto;
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2. ad elaborare, per quanto di competenza, le misure preventive e protettive e i

dispositivi di protezione individuale conseguenti alla valutazione di cui al punto 1 (art.
4 comma 2 lett. b del Lgs 626/94) e i sistemi di controllo di tali misure;

a elaborare le procedure di sicurezza per le varie attivita dell'lstituto;

a proporre i programmi di informazione e formazione dei lavoratori;

ad organizzare, partecipandovi, le consultazioni periodiche in materia di tutela della
salute e di sicurezza secondo le modalita di cui all'art. 11 del Lgs 626/94;

a fornire ai lavoratori le informazioni di cui all'art. 21 del Lgs 626/94.

Responsabile di Settore

1.

10.

Coordinare la definizione del profilo professionale in uscita e promuoverne il costante
aggiornamento curricolare con le FS Innovazione e Territorio;

garantire il funzionamento generale del settore nel rispetto del POF;

coordinare i lavori dei C.d.C. del Settore per favorire I'uniformita nello svolgimento
dei lavori stessi e per garantire I'informazione alla Direzione;

garantire la presenza del Settore nei Gruppi di lavoro per 'ampliamento dell'OF;
coordinare ed armonizzare le attivita del Settore in collaborazione con le Funzioni
Strumentali, 1 referenti dei vari progetti e i Coordinatori dei Consigli di Classe,;
coordinare le prove di simulazione del’Esame di Stato;;

accogliere i nuovi docenti assunti in collaborazione con il CDS A e la FS Docenti;
coordinare il progetto di “Laboratori aperti” e “Sportelli disciplinari” con gli altri
Responsabili di Settore;

partecipare alle riunioni della Direzione;

coordinare le riunioni di Settore e curare la stesura del verbale archiviandolo

secondo le disposizioni in vigore.

Coordinatore di Dipartimento

1.

2.

Garantire la disponibilita della documentazione relativa al lavori del Dipartimento
secondo le disposizioni in vigore;

facilitare la comunicazione e circolazione di materiale all'interno del Dipartimento;
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3. curare l'accoglienza dei nuovi Docenti assunti in collaborazione con il CDS A e la FS

Docenti;

coordinare l'organizzazione delle attivita di formazione ed aggiornamento;
collaborare alla gestione delle attivita di recupero dei debiti formativi e dei progetti di
“Laboratori aperti” e “Sportelli disciplinari”;

coordinare le riunioni di Dipartimento e curare la stesura del verbale archiviandolo

secondo le disposizioni in vigore.

Coordinatore di Consiglio di Classe

1.
2.

© © N o o b

Preparare il lavoro e la relativa documentazione;

presentare e spiegare alla classe i singoli punti dell'ordine del giorno del consiglio di
classe in occasione delle periodiche riunioni;

coordinare le attivita, ottimizzare i tempi di discussione dei singoli punti all’ordine del
giorno, guidare all'individuazione di strategie di recupero condivise;

curare i rapporti e le comunicazioni formali con studenti e famiglie;

effettuare la stesura del verbale nei tempi e nei modi prestabiliti;

controllare 'andamento delle assenze degli allievi della classe;

collaborare con gli altri Docenti per I'organizzazione di attivita extracurriculari;
aggiornare il faldone della classe con i materiali di volta in volta richiesti;

garantire la disponibilita della documentazione relativa ai C.d.C. secondo le

disposizioni in vigore.
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