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DIRIGENTE SCOLASTICO



Dott.ssa Laura Quadalti
VICARIA





Ins. Monica Prunecchi (Scuola Primaria)

Segretario del collegio scuola primaria

Ins, Manuela Matucci

Segretario del collegio scuola dell’infanzia

Ins. Patrizia Zuri

RESPONSABILI DI PLESSO
Scuola dell’infanzia “A. Moro”


Ins. Ciappelli Claudia 
Scuola dell’infanzia “Rodari”


Ins. Gennari Stefania
Scuola dell’infanzia “Arcobaleno”


Ins. Bartolini Lucia

Scuola dell’infanzia Luco


Ins. Lucia Tani
Scuola dell’infanzia Sagginale


Ins.  Vartuli Carmelina
Scuola dell’infanzia ex Panicaglia-Ronta     Ins. Patrizia Zuri

Scuola primaria via L. da Vinci


Ins. Santelli Fiorella
Scuola primaria via Don Minzoni


Ins. Pazzagli Simona

Scuola primaria Luco


Ins. Loriana Tagliaferri

Scuola primaria Ronta


Ins. Silvia Romei

INSEGNANTI FUNZIONE STRUMENTALE 
	FIGURA ORIENTAMENTO




Raccolta, per documentazione sistematica, delle “mappature” (scuola infanzia e primaria) prodotte dalle figure sul disagio, handicap, intercultura;

Analizza ed aggiorna gli interventi in essa contenute

Somministra ed aggiorna la scheda di rilevazione degli alunni in difficoltà (in collaborazione  con la figura sul disagio).

È  presente a tutte le interclassi e le intersezioni del circolo per segnalazione alunni con disagio e stesura di breve relazione.

Aggiorna le brevi relazioni, prodotte in sede di interclassi ed intersezioni, su file e in forma cartacea, perché quanto prodotto possa diventare documentazione significativa che accompagni l’alunno nell’arco del percorso formativo e trasmetta informazioni preziose alla stessa istituzione scolastica e nei gradi successivi di istruzione.

Verifica e valuta, con gli insegnanti di classe, in itinere, gli interventi attivati.

Predispone, somministra e rielabora strumenti di verifica e valutazione finale, dei risultati raggiunti dagli alunni segnalati, in tutti i laboratori attivati nell’arco dell’anno.

Cura, con il Dirigente Scolastico, i rapporti con le figure di supporto per il disagio presenti sul territorio (Neuropsichiatri, assistenti sociali, psicologi, logopedisti, educatori…).

Favorisce, con il Dirigente Scolastico, l’utilizzo, da parte degli insegnanti e dei genitori, dei servizi sopra elencati.

Cura la calendarizzazione, in collaborazione con il personale di segreteria, per la somministrazione e la raccolta di documenti del dossier personale degli alunni.

Aggiorna il fascicolo personale degli alunni coinvolti con documenti significativi.

Predispone, sotto forma di brevi relazioni, e trasmette informazioni relative ad alunni segnalati alle commissioni predisposte alla formazione delle classi prime della scuola Primaria e della scuola Secondaria di primo grado.

Incontra la figura dell’orientatore della scuola media.

Incontra i referenti della continuità scuola dell’infanzia e secondaria di primo grado.

Partecipa ad alcuni incontri delle commissioni continuità infanzia e secondaria di primo grado.

Incontra la figura di supporto per l’orientamento delle scuole della rete.

Partecipa al gruppo tecnico di rete per l’orientamento (rappresentanti di ciascun ordine di scuola del territorio) per proposte e socializzazione iniziative in ambito di orientamento.

Predispone e aggiorna la documentazione per la rilevazione di specifiche competenze degli insegnanti (corsi di aggiornamento esperienze di autoaggiornamento e competenze acquisite sul campo, titoli,…) per meglio sfruttare le risorse interne alla scuola.

Informa, periodicamente il capo di istituto sulle iniziative prese e l’andamento delle attività del circolo sulle risposte ai bisogni per i quali la figura è stata istituita ed opera.

Partecipa al corso di formazione aggiornamento sulla valutazione degli alunni

Progetto disagio
· Rileva, tramite scheda sottoposta agli insegnanti, gli alunni a rischio dispersione (alunni con particolari disagi nelle aree affettive, cognitive, comportamentali):

· Partecipa a incontri di coordinamento con il CRED.

· Partecipa a incontri con gli educatori e con gli insegnanti per stabilire i laboratori da attivare e le modalità di conduzione degli stessi.

· Calendarizza e gli interventi degli educatori e degli eventuali incontri con i team coinvolti;

· Partecipa a riunioni di verifica e valutazione del progetto con gli educatori e con gli insegnanti.

Compiti formativi:

· Coordina, insieme alla referente dell’Infanzia, l’attivazione del progetto di prevenzione insuccesso scolastico legato al “metodo Bright-Start” (programma di educazione cognitiva che stimola processi meta-cognitivi).

· Cura i rapporti con il gruppo di sperimentazione di Torino del metodo Bright-Start, in particolare con il proff. Bonansea e la professoressa Mignone che supportano la sperimentazione del nostro istituto con consulenze e materiali.

· Raccoglie e predispone materiali di supporto alla sperimentazione del metodo Bright-Start

· Raccoglie e documenta le fasi della sperimentazione del metodo Bright-Start

· Partecipa alla commissione formata da insegnanti della scuola dell’Infanzia, per l’organizzazione e l’attuazione della sperimentazione del metodo Bright-Start

· Coordina la commissione per l’Orientamento della scuola Primaria.

· Incontra periodicamente i team e propone percorsi tendenti a stimolare il “pensiero riflessivo”, attraverso materiale strutturato, predisposto dalla commissione per l’Orientamento.

· Raccoglie ed archivia eventuali esperienze attivate dagli insegnanti in ambito recupero e sostegno disagio.

INCARICO RICOPERTO dall’Ins. Ernestina Di Donato
	PROGETTO BIBLIOTECA




FUNZIONE STRUMENTALE con i seguenti compiti: 

· progetta e coordina la Mostra del libro ed altre iniziative per la biblioteca in collaborazione con altri Enti

· progetta e organizza iniziative per i genitori

· coordina tutto il Progetto, con particolare attenzione alla stesura definitiva

· coordina la commissione biblioteca

· acquista i libri coadiuvato dalla commissione biblioteca

· tiene rapporti con la segreteria per quanto riguarda la parte economica

· partecipa alle riunioni con la Comunità Montana per il Progetto lettura, inserito nel PIA

· Coordina il lavoro del gruppo di insegnanti incentivati che collaboreranno alle seguenti attività: prestito alle classi - prestito ai docenti

INCARICO RICOPERTO dall’Ins. Andrea Lapi
PROGETTO MOTORIA 
· Tiene i rapporti con le società sportive del territorio;

·  tiene i rapporti con l’Amministrazione comunale per la definizione degli interventi e per la manutenzione degli spazi ricreativi;

· valuta nuove proposte;

· coordina e calendarizza i vari interventi;

· redige ed aggiorna la scheda finanziaria;

· predispone tutte le iniziative per pervenire ad una valutazione del progetto.

	INCARICO RICOPERTO dall’Ins. Stefania Magli


REFERENTE PER USCITE E GITE con   i seguenti compiti:

· Tenuta costante dei rapporti con l’ufficio trasporti dell’amministrazione comunale per concordare gli orari delle uscite con i mezzi comunali e coordinare le varie iniziative che richiedono l’uso del mezzo di trasporto;

· Compilazione, a cadenza mensile, del prospetto riassuntivo relativo a tutte le uscite della scuola dell’infanzia e primaria da effettuarsi nel mese successivo; tale prospetto sarà consegnato alla segreteria della direzione didattica ed all’ufficio trasporti del comune (sig.ra Maria Matteini) 

	INCARICO RICOPERTO dalla Ins.  Maria Lucherini (Infanzia)


PROGETTO DISAGIO 
c) Funzione strumentale Handicap – BALSAMO ALICE
Progetto integrazione handicap:

· coordina tutto il progetto con particolare attenzione alla stesura definitiva;

· partecipa ai PEI della scuola primaria e dell’infanzia;

· collabora con la segreteria per la stesura dell’allegato 3 e per la stesura del progetto per l’integrazione dell’handicap nel circolo;
Progetto “Altri Linguaggi” (P.I.A)

·  rileva e analizza i casi;

· contatta l’esperto e le classi;

·  Organizza e coordina gli interventi;

· Predispone gli acquisti del materiale

· partecipa agli incontri con la Comunità Montana;

· redige le schede di verifica in itinere, finale e di iscrizione, per la C.M.;

· predispone tutte le iniziative per pervenire ad una valutazione del progetto.

d) Funzione Strumentale prevenzione Disagio – BORGOSANO LAURA

· Redazione scheda finanziaria in collaborazione con le figure strumentali dell’handicap e dell’intercultura;

Progetto recupero alunni in difficoltà di apprendimento del Circolo

· Somministrazione ed aggiornamento della scheda di rilevazione degli alunni in difficoltà non certificati, segnalati dagli insegnanti

· Cura della mappatura degli interventi attivati (dispersione, recupero alunni in difficoltà, Feuerstein, dislessia)

· Calendarizzazione dei laboratori invernali ed estivi di recupero;

· Definizione e compilazione degli affidi di nomina degli insegnanti impegnati nei laboratori;

· Valutazione del progetto al termine dell’attività.

Progetto Feuerstein “Tutti al traguardo” (P.I.A.)
· Individuazione delle disponibilità degli insegnanti formati ad effettuare laboratori e/o per richiederli nella propria classe;

· Partecipazione agli incontri in Comunità Montana ed alle eventuali riunioni con la scuola secondaria di primo grado;

· Predisposizione della scheda di valutazione finale del percorso effettuato nei laboratori ai fini della documentazione;

· Stesura delle schede di verifica in itinere, finale e di iscrizione per la Comunità Montana

Progetto Dislessia

· Presentazione al Collegio Docenti dellle modalità e dei tempi di realizzazione del progetto;

· Definizione del progetto di Circolo da inserire nel P.O.F.

· Somministrazione delle prove di screening nelle classi prime e seconde della scuola Primaria.

· Correzione e tabulazione dell’errore

· Coordinamento della commissione nella costruzione di percorsi intrascolastici da realizzare nelle classi

· Definizione dell’acquisto del materiale 

· Monitoraggio delle risposte degli interventi e, insieme alle insegnanti di classe, verifica delle necessità di indirizzare l’alunno in difficoltà verso l’ASL

· Consulenza e sostegno alle insegnanti sull’adattamento del lavoro di classe per i bambini con dsa

· Divulgazione a tutto il personale docente delle indicazioni ministeriali sulla dislessia 

· Incontri di coordinamento interventi a sostegno dei bambini con dsa con insegnanti di classe, genitori e personale ASL

· Monitoraggio dei “casi a rischio” e dei bambini con dislessia certificata

· Tenuta dei rapporti con i responsabili del Progetto Dislessia

· Partecipazione al corso bimestrale di formazione-aggiornamento promosso dal Progetto dislessia della Provincia di Firenze (dislessia e discalculia)

· Partecipazione al corso di formazione-aggiornamento sulla valutazione degli alunni

REFERENTE SCUOLA INFANZIA con i seguenti compiti:

· Coordinamento commissione Disagio

· Progetta, organizza e supervisione interventi sulla teatralità

· Collabora con la Figura Strumentale per la stesura dell’allegato 3 e per la stesura del Progetto per l’integrazione dell’handicap nel Circolo

INCARICO RICOPERTO dall’Ins. Maria Valenza

WEB-POF-PROGETTI
FUNZIONE STRUMENTALE con i seguenti compiti:
· Revisiona ed aggiorna il P.O.F.;

· Gestisce ed aggiorna continuamente il sito Web;

· Coordina il raccordo con la scuola dell’infanzia; coordina il raccordo con la dirigente scolastica o con la vicaria;

· Eventuale convocazione dei membri della commissione informatica e coordinamento dei lavori; 

· Tenuta dei rapporti con gli eventuali esperti esterni impegnati nel progetto; 

INCARICO RICOPERTO dall’Ins. Silvia Romei 
REFERENTE SCUOLA INFANZIA con i seguenti compiti:
· Si occupa della mappatura finale dei progetti e delle attività attuate nel Circolo e le inserisce nel Pof

· Legge e seleziona i materiali utili alla revisione ed all’aggiornamento del P.O.F.

· Gestisce il raccordo con la Segreteria

· Raccogli i dati e le informazioni da inserire nel sito

INCARICO RICOPERTO dall’Ins. Claudia Ciappelli    
PROGETTO AMBIENTE E SALUTE                               

· Gestisce e contestualizza le Linee guida in materia di educazione ambientale formulata dall’organismo di coordinamento provinciale;

· Definisce la progettualità di natura curricolare, da inserire nel POF, strettamente legata al territorio ed alle problematica da esse scaturenti;

· Promuove un’azione formativa interna e una progettazione didattica condivisa (commissione ambientale)

· Diffusione della documentazione didattica all’interno della scuola;

· Divulga le modalità di accesso a finanziamenti in rapporto al PIA e ad altre fonti o programmi di natura nazionale o europea;

· Cura il rapporto con la Comunità Montana per l’attuazione del Progetto “Radicalmente Scuola”;

· Partecipa agli incontri in Comunità Montana.

INCARICO RICOPERTO dall’Ins.  Di Marco Maria Gabriella    
REFERENTE  GITE  insegnante Poli Carla 

· Raccolta dei materiali pervenuti alla scuola proponenti visite a musei, località di interesse per gli alunni della scuola primaria e dell’infanzia; loro classificazione nello schedario giacente in biblioteca e descrizione sintetica nel libretto gite predisposto per i docenti;

· Predispone una griglia di valutazione da sottoporre alle insegnanti e agli alunni coinvolti nell’uscita da inserire nella documentazione.

TUTOR TIROCINANTI UNIVERSITA’ – insegnante Ernestina Di Donato  

· Tenuta dei rapporti  con l’università per definire l’accoglienza dei tirocinanti: tenuta dei contatti con  gli insegnanti del circolo per individuare le disponibilità di accoglienza;  assegnazione dei tirocinanti alle classi; relazione all’università sui percorsi attivati e sui risultati conseguiti dai tirocinanti.

RESPONSABILE DELLA BIBLIOTECA DI RONTA –insegnante Ceroni Rosanna
· Sistemazione e riordino del  patrimonio librario esistente in biblioteca;

· Selezione e documentazione dello stesso;

· Cura del prestito agli alunni.

RESPONSABILE DELLA BIBLIOTECA DI LUCO MUGELLO insegnante Maria Concetta Punzo 

· Sistemazione e riordino del  patrimonio librario esistente in biblioteca;

· Selezione e documentazione;

· Collaborazione al prestito con le insegnanti volontarie;

· Cura del prestito ai bambini del 1° ciclo;

RESPONSABILE DELLA BIBLIOTECA DI VIA DON MINZONI insegnante Poli Carla

· Aggiornamento dell’elenco di tutti i libri presenti nella biblioteca, suddivisi tra 1° e 2° ciclo, per casa editrice, genere , ecc., comprese le donazioni fatte da parte di genitori e insegnanti;

· Scambio di libri con la biblioteca centrale  e aggiornamento degli elenchi

· Prestito interno alle classi

· Controllo, a fine anno scolastico, di tutti i libri dati in prestito agli insegnanti e agli alunni

RESPONSABILE DEL PRESTITO LIBRARIO AGLI ALUNNI DELL’INFANZIA insegnante Claudia Ciappelli

· Prestito dei libri ai docenti

· Prestito agli alunni

· Registrazione dei materiali dati in prestito

· Controllo, a fine anno scolastico, di tutti i libri dati in prestito ad insegnanti ed alunni

COORDINATORE CONSIGLIO DEI BAMBINI insegnante Maria Potenza
· Convocazione di tutti i docenti tutor del consiglio dei bambini;

·  raccoglie i verbali di detti consigli; esecuzione di tutte le iniziative emerse da detti consigli.

 TUTORS CONSIGLIO DEI BAMBINI  insegnanti Maria Potenza(Capoluogo), Lucia Pasi (Luco), Albisani Daniela (Ronta)
· Convocazione del consiglio dei bambini: assistenza alle riunioni e coordinamento dei lavori; raccolta dei verbali delle riunioni predisposti dagli alunni e loro consegna alla dirigente scolastica.

REFERENTE PROGETTO EDUCAZIONE STRADALE e PROTEZIONE CIVILE insegnante Vita La Monica 
· Tenuta dei contatti con il Comando della Polizia Municipale per l’organizzazione del Progetto di Ed. Stradale;

· Definizione del calendario degli interventi di ed. stradale e comunicazione alla referente gite (ins. Santelli Caterina) degli eventuali trasporti con mezzo pubblico per l’effettuazione di detto progetto;

Eventuale diffusione ai colleghi di materiali relativi all’educazione stradale e sensibilizzazione dei colleghi su tale tematica.

· Segnalazione alla D.S. di eventuali situazioni di pericolo o in contrasto con le norme vigenti relative alla sicurezza degli ambienti

· Effettuazione delle prove di evacuazione in tutti i plessi del circolo e segnalazione alla D.S. dei risultati di dette prove (tempi) e degli eventuali accorgimenti migliorativi da apportare

· Eventuale sensibilizzazione dei colleghi sulle tematiche della protezione civile.

REFERENTE PROGETTO CONTINUITA’ DEL CIRCOLO insegnante Prisinzano Maria Antonia

· Tenuta dei rapporti con la scuola media (dirigente scolastico, commissione continuità, Referente continuità scuola media).

· Partecipazione agli incontri docenti scuola media – insegnanti ex classi 5^ per formazioni classi;

· Conoscenza organizzazione scuola media;

· Convoca e coordina la commissione di lavoro che elabora materiali e prove da sottoporre agli alunni classi 5^  in corso d’anno e all’ ingresso della scuola secondaria di primo grado.

REFERENTE PROGETTO CONTINUITA’ DEL CIRCOLO – scuola infanzia insegnante Lucia Bartolini

·  Tenuta dei rapporti fra Asilo Nido e Scuola materna (progettazione di incontri ed attività, calendario incontri, verifiche finali sul progetto)

· Tenuta dei rapporti fra Scuola materna e scuola elementare (progettazione di incontri ed attività, calendario incontri,  verifiche finali sul progetto)

REFERENTI / RESPONSABILI / COORDINATORI 

Referenti

· Educazione ambientale


Di Marco Maria Gabriella 

· Continuità Nido – infanzia – primaria
 
Lucia Bartolini

· Continuità primaria – secondaria

 
Antonella Prisinzano 

· Gite (organizzazione calendario e orario scuola infanzia)
 Maria Lucherini 
· Gite (documentazione)
Poli Carla


· Documentazione                              Marzia Paladini

· Progetto motoria infanzia
Maria Lucherini

· Progetto teatro                                  Paola Pallotti (infanzia)
· Educazione stradale
La Monica Vita Maria 

· Protezione civile
Vita La Monica (primaria)



Patrizia Zuri (infanzia)

· Progetto Disagio:                            Valenza Maria (Infanzia)

                                                              Per la Primaria: Balsamo Alice (handicap)




         Borgosano Laura (disagio)

· Referente scheda di valutazione

Silvia Romei e Monica Prunecchi

Coordinatori

Consiglio dei bambini 




Maria Potenza 

Tutors

· Tutor Consiglio dei bambini

Maria Potenza (Capoluogo)




Lucia Pasi
(Luco)




Albisani Daniela (Ronta)

   Tutor Insegnanti anno di prova (nomina d.s.): 
Vartuli Carmelina



Bartoloni Laura


   Boni Cristina                                                 

· Tutor Tirocinanti Università
Ernestina Di Donato

Responsabili 

Biblioteca del Capoluogo                     Santelli Fiorella

                                                             Rainò Diana 

                                                             Capalbo Carmelina  

Biblioteca di Don Minzoni
Poli Carla

Biblioteca di Luco
Maria Concetta Punzo 


Biblioteca di Ronta
Ceroni Rosanna 


 Prestito Infanzia                                    Claudia Ciappelli


PRESIDENTI DELEGATI CONSIGLI DI INTERCLASSE

SCUOLA PRIMARIA STATALE

CONSIGLI DI INTERCLASSE DI PLESSO

	Plesso Cap.  L. Da Vinci - Don Minzoni
	Ins. Santelli Fiorella 

	Plesso Cap.  Don Minzoni
	Ins. Simona Pazzagli

	Plesso Cap. L. Da Vinci 
	Ins. Santelli Fiorella

	Plesso di Luco
	Ins. Loriana Tagliaferri 

	Plesso di Ronta
	Ins. Silvia Romei 


CONSIGLI DI INTERCLASSE STRUTTURA COMPLETA

Plesso Capoluogo V. L. Da Vinci - V. Don Minzoni

	Classi prime
	Ins. Materassi Maria Lavinia

	Classi seconde
	Ins. Pazzagli Simona

	Classi terze
	Ins. Spadoni Stefania

	Classi quarte
	Ins. Vartuli Caterina

	Classi quinte
	Ins.  Prunecchi Monica

	Plesso di Luco
	Ins. Loriana Tagliaferri 

	Plesso di Ronta
	Ins. Silvia Romei 


CONSIGLI DI INTERCLASSE PER CLASSI PARALLELE A LIVELLO DI CIRCOLO

	Classi prime:
	Ins. Materassi Maria Lavinia

	Classi seconde:
	Ins. Pazzagli Simona

	Classi terze:
	Ins. Spadoni Stefania

	Classi quarte:
	Ins. Vartuli Caterina

	Classi quinte:
	Ins. Prunecchi Monica


SCUOLA DELL’INFANZIA STATALE

CONSIGLI DI INTERSEZIONE DI PLESSO SOLI DOCENTI

	“Aldo Moro”
	Ins. Claudia Ciappelli

	“Arcobaleno”
	Ins. Lucia Bartolini 

	“Gianni Rodari”
	Ins. Gennari Stefania

	Luco
	Ins. Lucia Tani 

	Panicaglia
	Ins. Patrizia Zuri 

	Sagginale
	Ins. Carmelina Vartuli


CONSIGLI DI INTERSEZIONE A STRUTTURA COMPLETA

	“Aldo Moro”
	Ins. Claudia Ciappelli

	“Arcobaleno”
	Ins. Lucia Bartolini

	“G. Rodari” - Luco
	Ins. Gennari Stefania

	Panicaglia
	Ins. Patrizia Zuri 

	Sagginale
	Ins. Carmelina Vartuli


SERVIZI AMMINISTRATIVI

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
Paolo Fredducci

Gestione Personale
Donatella Taddeucci

Paola Fredducci

Gestione Amministrativa
Sandra Bonanni

Gestione Alunni e Organi Collegiali
Sandra Terrosi – Manuela Grifoni

Protocollo
Laura Squarcini
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