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ISTITUTO COMPRENSIVO “UBALDO FERRARI”

26022 CASTELVERDE (CR) Via U. Ferrari 10

  Tel. e Fax    n.  (0372) 427005   C.F. 93037630196
E-mail: info@iccastelverde.it
Prot. n° 

AI DOCENTI
AI COLLABORATORI SCOLASTICI

I.C. UBALDO FERRARI

Loro sedi

OGGETTO: COMPITI E OBIETTIVI 

Si trasmette, in allegato, l’elenco dei Compiti/Obiettivi previsti per coloro che ricoprono incarichi previsti dal Piano Annuale. Va da sé che alcuni compiti e obiettivi coincidono o sono strettamente interconnessi fra loro.

Distinti saluti
F.to Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Giovanna Fappani


1. Azioni di routine

· organizzare la sostituzione dei docenti temporaneamente assenti 
· ritirare la posta e i materiali in direzione e, viceversa, provvedere alla consegna 

· diffondere le circolari – comunicazioni – informazioni al personale in servizio nel plesso e controllare le firme di presa visione, organizzando un sistema di comunicazione interna funzionale e rapida 

· redigere un elenco di interventi necessari nel plesso, da inoltrare all’Amministrazione Comunale, per il tramite della Segreteria 

· riferire sistematicamente al Dirigente scolastico circa l’andamento ed i problemi del plesso 

· controllare le scadenze per la presentazione di relazioni, domande, etc. 
· Effettuare/ricevere comunicazioni telefoniche di servizio

2. Relazioni 
        a . con i colleghi e con il personale in servizio
· essere punto di riferimento organizzativo 

· sapersi porre, in alcuni momenti, come gestore di relazioni funzionali al servizio di qualità 

· riferire comunicazioni, informazioni e/o chiarimenti avuti dalla Direzione o da altri referenti 

· raccogliere e farsi portavoce di proposte, stimoli, lamentele, etc. 

· mediare, se necessario, i rapporti tra colleghi e altro personale della scuola 
· all’inizio dell’anno scolastico riesaminando circolari del Dirigente Scolastico     
           inviate l’anno precedente; ricordando le parti ancora attuali e segnalando al 
           Dirigente quelle da modificare perché non più congruenti;
· - durante l’anno scolastico, presentando ai colleghi nuovi la documentazione 
           didattico 
· - organizzativa elaborata e le disposizioni in vigore;
· controllare gli adempimenti indicati dal dirigente Scolastico relativi alla 
    
         sicurezza sul posto di lavoro
·  organizzare la realizzazione di almeno 2 prove di evacuazione durante l’anno 
           scolastico, convenute con il Responsabile per la sicurezza, per assicurare la sua presenza tali simulazioni;
· controllare la presenza del registro per l’antincendio, verificando che sia 
       
            sempre segnato qualsiasi intervento da operai/tecnici esterni,
             ( obbligatoriamente attuato dagli addetti antincendio/emergenza

             ( monitorato durante le prove di evacuazione


         - verificare che sussidi, attrezzature e materiale siano a norma.

(
         coordinare il controllo mensile delle assenze alunni ritenuti a “rischio”   
    
         (per frequenza, durata, tipologia, ecc…)

· promuovere e/o supervisionare innovative/progetti che coinvolgano tutto il plesso e verificarne congruenza con il POF

· leggere i verbali e redigere successiva sintesi dei problemi, richieste, proposte espressi dai Consigli di classe/interclasse/intersezione con genitori o tecnici del plesso

· assumere decisioni delle quali informare il Dirigente per problemi di carattere    
        urgente e/o particolari.

        b . con gli alunni

· rappresentare il Dirigente in veste di responsabile di norme e regole ufficiali di funzionamento della propria scuola (autorità delegata) 

· organizzare l’entrata e l’uscita delle classi all’inizio e al termine delle lezioni, i tempi, i modi e gli spazi di accoglienza degli alunni durante il pre-scuola inserendo tali informazioni negli appositi documenti
· raccogliere, vagliare adesioni ad iniziative 

        c . con le famiglie

· disporre che i genitori accedano ai locali scolastici nelle modalità e nei tempi previsti dai regolamenti interni all’Istituto e dall’organizzazione dei docenti in caso di convocazioni 

· essere punto di riferimento per i rappresentanti di classe 

        d . con persone esterne
· accogliere ed accompagnare personale dell’ASL, del Comune, … in visita nel plesso 

· controllare che le persone esterne abbiano un regolare permesso della Direzione per poter accedere ai locali scolastici 
   e. con il Direttore generale dei Servizi Generali e Amministrativi

· avanzare proposte di miglioramento nell’organizzazione de lavoro dei collaboratori scolastici

· segnalare ipotesi di modifica dell’orario attuato ordinariamente dal personale 
ausiliario, per fronteggiare emergenze di qualsiasi tipo

· indicare problemi, difficoltà, bisogni che si verificassero, per iscritto se 
ritenuti importanti o se da reiterare per mancato esito positivo;

3. Organizzazione di: 

       a . spazi

· predisporre l’organizzazione di spazi comuni da inserire negli appositi documenti
       b . collegialità / coordinamento 

· raccogliere e prendere nota degli argomenti da affrontare negli organi collegiali o in sede di interclasse / classe di plesso 

· presiedere il consiglio di interclasse / classe su delega del Dirigente Scolastico 

· coordinare gli incontri dei coordinatori di classe/modulo quale sistema interno di comunicazione e condivisione circa le principali questioni di plesso 

       c . funzionalità 

· far fronte ai “piccoli” problemi del plesso che esulano dall’intervento della Direzione o, in emergenza , in attesa di chi di competenza 

· collaborare con la segreteria per la copertura di supplenze brevi nel plesso, proponendo, tramite l’apposito modulo, la modalità di copertura ritenuta più idonea sulla base dei criteri stabiliti nelle sedi opportune
· essere referente in caso di furti, incidenti, calamità nella scuola 

· visionare perdite, rotture, danni vari dell’edificio e notificarle celermente alla Direzione per iscritto
· segnalare, con tempestività, potenziali rischi e pericoli nel plesso di varia natura e genere

4. Vigilanza rispetto a: 

· controllo del Registro delle presenze del personale e segnalazione di eventuali difformità e/o ritardi/assenze ingiustificate
· controllo del Registro delle presenze sugli altri registri presenti nel plesso, ad esempio: registro del laboratorio di informatica, registro utilizzo apparecchio telefonico della scuola, registro mensa… e segnalazione di eventuali difformità e/o inadempienze 

· rilettura, controllo e controfirma del verbale di progettazione settimanale e del consiglio di interclasse/ plesso presieduto 

· controllo del funzionamento del fotocopiatore e del rispetto delle regole per l’utilizzo dello stesso, secondo quanto previsto nella regolamentazione agli atti
· utilizzo del telefono (registrazione delle telefonate di servizio e di quelle private, consentite solo per eventuali e gravi urgenze personali, su apposito registro) 

· presa visione da parte dei/delle colleghi/e , di circolari, comunicazioni, libri di testo… etc.

I vicecollaboratori di plesso coadiuvano i Collaboratori di plesso nello svolgimento dei compiti dei medesimi e li sostituiscono in caso di assenza.
 

Rispetto ai colleghi
1. Coordina e presiede, in assenza del DS e su sua delega, i consigli di classe; 

2. Mantiene i rapporti con i colleghi del Consiglio di Classe;
3. Segue con particolare attenzione i colleghi nello svolgimento dei programmi e nei rapporti con la classe; 

4. Estende ai colleghi comunicazioni, circolari… etc.
5. preparare il lavoro dei Cons. di Classe al fine di rendere produttive le riunioni:






(ottimizzando al massimo i tempi







(mantenendo il gruppo sempre centrato sugli 








    argomenti

6. coordinare le discussioni:





(richiedere attenzione e partecipazione di tutti




(controllare che la discussione sia attinente alle tematiche da







 affrontare









(chiedere punto di vista da parte di ciascuno





(far formulare una sintesi rispetto al problema(cosa, chi, come e 






 quando si fa)
7. documentare l’o.d.g. consegnando ai colleghi documenti utili alla discussione

8. curare il testo della verbalizzazione , verificando la registrazione di discussioni e decisioni

9. far circolare le informazioni 

10. individuare e definire problemi aperti da discutere  e portare a soluzione

11. al Consiglio segnala e propone soluzioni su situazioni “anomale”, comportamenti disfunzionali, incomprensioni fra colleghi; in caso di esito negativo, rappresenta il problema al Dirigente.

12. nei primi consigli di classe guida i colleghi nella progettazione delle attività annuali, nella elaborazione trasversale dei percorsi di accoglienza  (ad avvio di ogni anno scolastico e nel caso di nuovi inserimenti), nonché nella analisi delle situazioni di partenza di ciascun allievo. 

13. in caso di proposta per la non ammissione di un alunno:


( farsi consegnare da tutti i docenti le rispettive relazioni riguardanti: situazione di 

     partenza, obiettivi personalizzati predisposti, metodologie e strategie applicate, 

     adeguamenti realizzati in termini di contenuti-obiettivi-sussidi-tempi-strategie-

    esiti riscontrati IN PROGRESSIONE, non solo FINALI



( elaborare una relazione di sintesi coerente, congruente e soprattutto esaustiva.

 Rispetto al Dirigente scolastico
1. Indirizza l’attività del Consiglio di Classe (C.d.C) in modo che sia coerente con le indicazioni del Piano Offerta Formativa (P.O.F.); 

2. agisce come delegato del Dirigente; 

3. presiede le riunioni del C.d.C. dedicate alla programmazione didattica e alla verifica dei risultati della programmazione stessa; 

4. può segnalare al consiglio gli ambiti di sospetta incoerenza; 

5. è garante della continuità del progetto formativo della classe (e dell’indirizzo) soprattutto quando ci sono cambiamenti dei docenti nel C.d.C; 

6. sentito il Dirigente scolastico, può convocare il C. di C.; 

7. opera per la costituzione di un positivo clima di classe nei confronti degli studenti e per la realizzazione di una collegialità effettiva; 

8. garantisce che le verbalizzazioni delle riunioni del C.d.C. siano corrette, chiare ed esaustive; 

9. firma ogni verbale, nel caso di assenza del Dirigente; 

10.  è tenuto informato dai colleghi sull’andamento didattico e comportamentale delle classi e raccoglie eventuali segnalazioni di casi di particolare criticità; 

 Rispetto agli studenti
1. è il primo docente della classe referente per i problemi sollevati dagli studenti in riferimento all’andamento generale didattico o comportamentale e quindi svolge, in un certo senso, le funzioni di “Tutor/garante” degli studenti 

2. coordina i lavori annuali relativi al nuovo Esame di Stato, con particolare attenzione alla terza prova; 
3. vigila sul percorso formativo degli alunni

4. si fa promotore di azioni di supporto o di personalizzazione e ne cura la realizzazione riorientativa

5. si informa su situazioni a rischio e cerca soluzioni adeguate con tutto il Consiglio

6. tiene sotto controllo assenze o ritardi

7. visiona la tenuta del registro di classe e le segnalazioni in esso contenute

8. (per le classi terze) tiene i rapporti con gli alunni rappresentanti, ne chiede e promuove il contributo

 Rispetto ai genitori 
1. presiede le riunioni annuali del C.d.C. di insediamento dei nuovi rappresentanti dei genitori e per l’analisi delle proposte di adozione dei libri di testo; 

2. è il primo docente referente per le richieste dei genitori che riguardano l’andamento generale della classe; 

3. nel caso di situazioni didattiche caratterizzate da diffuse difficoltà di apprendimento e carenze di profitto, dopo avere informato il Dirigente convoca i genitori, per il tramite della Segreteria e a nome dell’intero C.d.C., per un colloquio individuale riportando ad essi le valutazioni dei docenti; 
4. rileva i bisogni e i problemi delle famiglie e garantisce il flusso delle informazioni

5. coordina gli incontri con le famiglie al di fuori delle riunioni programmate

6. propone eventuali sedute straordinarie del Consiglio di classe con i genitori, o anche assemblee, per soluzioni condivise di situazioni particolari.

7. contatta le famiglie, informandole tempestivamente di situazioni particolari nell’ambito cognitivo e/o comportamentale e/o relazionale 

Rispetto all’attività didattica
14. coordina la programmazione collegiale, stimolando i colleghi a mettere in atto le strategie metodologiche concordate;

15. coordina interventi di recupero e valorizzazione delle eccellenze;

16. coordina il piano delle verifiche/compiti in classe da somministrare con equa distribuzione temporale;

17. cura la stesura della verifica  finale del Consiglio di Classe

18. documenta il lavoro con tutti gli allegati necessari: 

- progetto educativo-didattica di classe


- progettazione annuale degli insegnanti 

-diagnosi iniziale alunni e valutazioni intermedie e finali
- relazione verifica finale di classe e degli insegnanti
- verbali incontri operatori socio-sanitari e/o esterni
- comunicazioni scuola-famiglia 









significative e/o utili

19. coordinare la compilazione delle schede di sintesi bimestrali 

Il Segretario del Consiglio di classe redige il verbale di ogni seduta riportando, puntualmente e in modo esaustivo, quanto viene discusso. In particolare:

1. registra le decisioni assunte, le motivazioni ed il numero dei voti, con relativi nomi

2. indica i presenti e gli assenti , specificando se giustificati o meno 

3. verifica la completezza della documentazione richiesta dalla riunione e da allegare

4. annota comportamenti inadeguati e/o scorretti, tenuti nel corso della riunione

5. collabora con il coordinatore per l’efficace esito di ciascun Consiglio

6. è responsabile della consegna del verbale in segreteria, entro max 7 giorni dall’incontro. Esso dovrà essere firmato in calce dal Segretario e dal Coordinatore di classe e trasmesso, in via cartacea e telematica, in Segreteria, all’attenzione del Dirigente scolastico.

Obiettivo :

coordinare il gruppo di lavoro per progettare la continuità educativa fra la Sezione Primavera e le Scuole Infanzia dell’ I.C.
Compiti :

· partecipare agli incontri con gli Enti Locali, le referenti della Coop. Gioc’onda Si e le famiglie;

· coordinare le attività di programmazione e di verifica del progetto per garantire omogeneità nel lavoro;

· convocare le riunioni del gruppo di lavoro indicandone l’ordine del giorno;

· stilare un breve verbale di ogni incontro; 

· predisporre il materiale per il monitoraggio delle attività e per l’autovalutazione del servizio da parte delle famiglie ( schede di osservazioni e questionario);

· tabulazione dei dati in collaborazione con la Presidente della cooperativa;

· partecipare alla compilazione di eventuali monitoraggi Ministeriali.


Obiettivo :

svolgere funzione di coordinamento e supporto organizzativo al Dirigente Scolastico nelle scuole dell’infanzia dell’I.C.

Compiti :

· collaborare con il Dirigente Scolastico ;

· collaborare con la Segreteria dell’I.C. ;

· predisporre il piano di attività per l’avvio dell’anno scolastico ( primi giorni di settembre ) ;

· predisporre il calendario degli impegni annuali ; 

· convocare( indicando l’o.d.g) e condurre gli incontri di programmazione di Istituto;

· stilare le convocazioni , con il rispettivo ordine del giorno , a cadenza bimestrale dei Consigli di Intersezione con i rappresentanti dei genitori . 


REFERENTE

Il referente , designato dal D.S., si occupa di: 

1. convocare e presiedere le riunioni del GLH; 

2. tenere contatti con l’ASL, l’UONPIA e con gli altri Enti esterni all’Istituto; 

3. proporre al Dirigente scolastico l’orario degli insegnanti di sostegno, sulla base dei progetti formativi degli alunni; 

4. curare la documentazione relativa agli alunni in situazione di handicap garantendone la sicurezza ai sensi del Documento Programmatico sulla Sicurezza dei dati personali e sensibili dell’Istituto; 

5. partecipare agli incontri di verifica con gli operatori sanitari, personalmente o delegando il Coordinatore di classe; 

6. partecipare a convegni, mostre e manifestazioni riguardanti problematiche sulle disabilità;

7. coordinare l’attività del GLH in generale.

8. raccogliere la documentazione DSA, controllarne la corretta compilazione, segnalando eventuali imprecisioni, inesattezze o necessità di ampliamento/integrazione.

9. Propone criteri e modalità di individuazione dei membri del GLH

COMPETENZE DEI DOCENTI DESIGNATI NEL GLH 

I docenti membri del GLH si occupano di: 

· partecipare agli incontri di verifica con gli operatori sanitari; 

· informare i membri dei Consigli di Classe e/o d’ Interclasse sulle problematiche relative agli     

· alunni con handicap e sulle procedure previste dalla normativa;

· raccogliere i piani disciplinari da allegare al PEI entro le date stabilite. 

· collaborare ad informare gli altri docenti sulle problematiche relative alla disabilità e sulle procedure previste dalla normativa; 

· formulare progetti per favorire la continuità fra ordini di scuola.

COMPETENZA DEI MEMBRI NON DOCENTI DEL GLH 
I rappresentanti dei genitori, degli alunni e dei servizi socio-sanitari membri del GLH esprimono proposte di modifica al presente regolamento e all’assetto organizzativo dell’Istituto relativamente all’integrazione scolastica degli alunni in situazione di disagio. 


Compiti/Obiettivi:

- Coordinamento organizzativo delle figure strumentali d’istituto
- Coordinamento funzioni strumentali, anche attraverso riunioni periodiche, per una costante analisi

dello stato di avanzamento dell’attuazione del POF

- Coordinamento tra le attività promosse nell’ambito dell’O.F e gli obiettivi di Istituto identificati come linee guide programmatiche. 

- Monitoraggio della ricaduta didattica delle attività promosse dalle funzioni strumentali
- Elaborazione delle linee guida per la stesura delle relazioni consuntive, intermedie e finali di ciascuna funzione strumentali.

- Elaborazione di obiettivi in vista del futuro a.s.


Compiti/Obiettivi:

- accertare i bisogni formativi dei docenti;
- predisporre una ricognizione delle offerte formative disponibili sul territorio e proporle al collegio docenti previa visione del Dirigente scolastico
- Sostenere le azioni generali di formazione e la progettualità individuale e di gruppo.
- Coordinamento organizzativo della realizzazione di percorsi di formazione/aggiornamento che coinvolgono tutto il collegio dei docenti

Il referente si occupa:

- di coordinare i viaggi d’istruzione della Scuola secondaria di primo grado; 
- controlla la correttezza della compilazione della modulistica relativa all’organizzazione dei viaggi con particolare riferimento alle autorizzazione previste dalla Legge;

- offre ai colleghi consulenza e informazioni utili alla migliore organizzazione/realizzazione delle visite d’istruzione;
- organizza nei dettagli i singoli viaggi d’istruzione.


I responsabili della Biblioteca di plesso, in rapporto al tempo convenuto con il Dirigente scolastico, provvedono a garantire i servizi propri della biblioteca; in particolare si occupano:

a) della idonea conservazione dei documenti, 
b) della catalogazione dei testi e altri materiali, 
c) della loro messa a disposizione, 
d) del supporto alla loro utilizzazione, 
e) della promozione dell'uso della biblioteca da parte degli studenti;
f) tenuta del registro di prestito

g) collaborazione con la Segreteria alla tenuta del registro di carico in cui devono essere annotate le nuove acquisizioni librarie e gli eventuali volumi danneggiati, inutilizzabili, smarriti ecc.


I responsabili dei sussidi si occupano 
a) della idonea conservazione dei sussidi, 
b) della catalogazione dei materiali, 
c) della loro messa a disposizione, 
d) del supporto alla loro utilizzazione, 
e) della promozione dell'uso degli stessi da parte degli alunni
f) tenuta del registro di prestito

g) collaborazione con la Segreteria alla tenuta del registro di carico in cui devono essere annotate le nuove acquisizioni dei sussidi e gli eventuali sussidi danneggiati, inutilizzabili, rotti ecc.


Il responsabile del laboratorio è preposto ai seguenti compiti/obiettivi: 
- Sovrintende alla gestione e all’uso del laboratorio , nel rispetto delle norme previste nel Regolamento d’Istituto, in ciò coadiuvato da tutti i docenti che ne fanno uso 
 - Cura la catalogazione del materiale esistente e dei nuovi acquisti, d’intesa con il personale amministrativo preposto al carico /scarico in inventario dei materiali 
- Organizza il sistema di utilizzo del Laboratorio da parte dei docenti e degli alunni 
- Verifica periodicamente lo stato di conservazione dei materiali e segnala tempestivamente all’Ufficio di segreteria eventuali danni o ammanchi 
- Segnala all’Ufficio di segreteria le esigenze relative al servizio di assistenza tecnica e verifica l’avvenuto intervento e la risoluzione del problema 
- Avanza proposte relativamente alle possibili azioni di miglioramento dell’uso del laboratorio 
 - Avanza proposte al Dirigente scolastici relativamente all’opportunità di programmare acquisti che integrino il patrimonio strumentale e i sussidi 
- Sovrintende al corretto uso del materiale in dotazione al laboratorio 

- Se necessario, richiama gli utenti del Laboratorio al corretto uso dei collegamenti, delle attrezzature e dei materiali 
- Nell’ambito della propria area funzionale organizza l’utilizzo del Laboratorio stilando un Regolamento specifico di utilizzo e la relativa cartellonistica esplicativa.

Continuità scuola dell’infanzia /scuola primaria
OBIETTIVI: 
- facilitare l’ingresso nella scuola primaria dei bambini provenienti dalla scuola dell’Infanzia; 
-offrire momenti di lavoro comune tra i cinquenni e i bambini di prima per scambi di esperienze e di competenze; 
- offrire agli insegnanti dei due ordini di scuola momenti di confronto e scambio reciproco d’esperienze; 
- definire presupposti curricolari di continuità tra i due ordini di scuola.
Nota: ogni azione dovrà seguire il Vademecum per  la continuità versato agli Atti dell’Istituto e presente nelle pagine del sito dell’I.C. in Area riservata

Continuità scuola primaria / scuola secondaria di 1° grado
OBIETTIVI: 
- favorire il passaggio graduale tra i due ordini di scuola attraverso progetti di attività ponte; 
definire presupposti curriculari di continuità tra i due ordini di scuola; 
-offrire agli insegnanti dei due ordine di scuola momenti di confronto e scambio reciproco di esperienze;

-elaborare un questionario di autovalutazione degli alunni da somministrare, orientativamente, a fine primo quadrimestre e verso la fine dell’a.s.

Nota: ogni azione dovrà seguire il Protocollo per la continuità versato agli Atti dell’Istituto e presente nelle pagine del sito dell’I.C. in Area riservata

 Continuità scuola secondaria di 1° grado/ scuola secondaria di 2° grado
OBIETTIVI: 
- favorire il passaggio graduale tra i due ordini di scuola mediante l’utilizzo di un questionario che dovrà elaborare, distribuire, raccogliere e rendicontare in un’apposita relazione da trasmettere al Dirigente scolastico
- contribuire all’orientamento degli alunni verso la scuola più adatta alle loro aspirazioni,aspettative e capacità, coinvolgendo i rappresentanti di classe terza

Compiti e Obiettivi:
· Sovrintendere e vigilare sull’osservanza da parte dei singoli lavoratori dei loro obblighi di legge, nonché delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione collettivi e dei dispositivi messi a loro disposizione e, in caso di persistenza della inosservanza, informare il Dirigente scolastico;

· Verificare affinché soltanto i lavoratori che hanno ricevuto adeguate istruzioni accedano alle zone che li espongono ad un rischio grave e specifico;

· Richiedere l’osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di rischio in caso di emergenza e dare istruzioni affinché i lavoratori e gli alunni, in caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di lavoro o la zona pericolosa;

· Informare il più presto possibile i lavoratori esposti al rischio di un pericolo grave e immediato circa il rischio stesso e le disposizioni prese o da prendere in materia di protezione;

· Astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal richiedere ai lavoratori di riprendere la loro attività in una situazione di lavoro in cui persiste una situazione di pericolo grave ed immediato;

· Segnalare tempestivamente al Dirigente scolastico sia le deficienze dei mezzi e delle attrezzature di lavoro e dei dispositivi, sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il lavoro, delle quali venga a conoscenza sulla base della formazione ricevuta.
DOVERI:

· Sovrintendere e vigilare sull’osservanza da parte dei lavoratori dei loro obblighi, nonché delle disposizioni scolastiche in materia di sicurezza e uso di DPI e in caso di persistenza delle inosservanze informare il DS
· Verificare affinché solo i lavoratori che hanno ricevuto adeguate istruzioni accedano alle zone che li espongono a rischi gravi e specifici (o svolgano attività che li espongono a rischi gravi e specifici)

· Richiedere l’osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di rischio in caso di emergenza e dare istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di lavoro o la zona pericolosa

· Informare il più presto possibile i lavoratori esposti a rischio grave e immediato circa il rischio stesso e le disposizioni prese o da prendere in materia di protezione
· Astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal richiedere ai lavoratori di riprendere la loro attività in una situazione in cui persiste un pericolo grave ed immediato
· Segnalare tempestivamente al dirigente sia le deficienze dei mezzi e delle attrezzature e di DPI, sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il lavoro delle quali venga a conoscenza sulla base delle informazioni ricevute

· Frequentare appositi corsi di formazione

Persona interna / esterna designata dal datore di lavoro in possesso delle capacità e dei requisiti professionali adeguati (art. 32, TU) che ha il compito di coordinare il Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP).

Persona interna / esterna designata dal datore di lavoro in possesso delle capacità e dei requisiti professionali adeguati (art. 32, TU) che fa parte del Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP).


Premessa

Per primo soccorso: si intende “l’insieme delle azioni che permettono di aiutare una o più persone in difficoltà, nell’attesa dell’arrivo dei soccorsi qualificati.  Nessuna azione deve essere svolta senza aver valutato la scena dell’evento”. Inoltre appena è possibile, “dopo aver compiuto un esame primario inerente i parametri vitali, è necessario effettuare una chiamata di emergenza per attivare la catena del soccorso, adeguatamente predisposta dal datore di lavoro e finalizzata ad assicurare l’arrivo di personale specializzato e l’eventuale trasporto presso il più vicino centro medico con possibilità anche di ricovero” (da Inail, Manuale per gli incaricati di primo soccorso).

Obiettivi e Compiti:

· Conoscere i rischi specifici dell’attività svolta;

· Acquisire conoscenze generali sui traumi in ambiente di lavoro;

· Acquisire conoscenze generali sulle patologie specifiche in ambiente di lavoro;

· Acquisire capacità di intervento pratico;

· Allertare il sistema di soccorso;

· Riconoscere un’emergenza sanitaria;

· Attuare gli interventi di primo soccorso;

· Se necessario chiedere la collaborazione dei colleghi presenti;

· Se l’azione di primo soccorso risulta inefficace richiedere i soccorsi esterni e assistere l’infortunato fino all’arrivo dei soccorsi esterni e comunque attenersi alle indicazioni del coordinatore dell’emergenza.
Nota. Gli addetti dovranno conoscere i contenuti salienti del Manuale per gli incaricati di primo soccorso, disponibile in sede e nelle pagine del sito www.inail.it

in caso di incendio localizzato di lieve/modesta entità:

· prelevare l’estintore più vicino;

· intervenire sulle fiamme;

· se necessario richiedere l’intervento di altri addetti formati;

· collaborare con gli altri addetti alla lotta antincendio;

· allontanare eventuali presenti;

· segnalare al coordinatore per l’emergenza lo stato dell’intervento;
in caso di incendio diffuso:

· informare tempestivamente il Coordinatore per l’emergenza sullo stato dell’evento;
· seguire le istruzioni del Coordinatore per l’emergenza in attesa dei soccorsi esterni.

Compiti/Obiettivi:

- Consultazione sistematica del sito e dei materiali materiali dell’Invalsi e successiva messa a diposizione degli stessi ai docenti;

- Risposte ai vari monitoraggi richiesti;
- Adempimenti inerenti l’iscrizione e il controllo dati degli alunni delle scuole primarie e secondarie;
- Controllo di tutte le notizie inerenti il nuovo esame di Stato e la prova Nazionale;

- Indicazioni agli insegnanti sulle caratteristiche delle prove e sul protocollo di somministrazione;

- Reperimento e distribuzione di prove di simulazione sia per la scuola primaria che secondaria

- Predisposizione materiali per prove Invalsi 
- Prende in carico ulteriori, altre esigenze/richieste formulate dall’Invalsi, dando notizia per iscritto del proprio operata al Dirigente scolastico

Coadiuva e aiuta il Referente Invalsi nei compiti/obiettivi sopra enunciati.

Compiti/Obiettivi:

- Aggiornamento e implementazione dei materiali presenti nel sito dell’I.C.
- Consulenza al personale scolastico per eventuali problemi di accesso/consultazione del sito;

- Segnalazione di eventuali problemi connessi al sito ed eventuali proposte di soluzioni. 

La Commissione Mensa è un organismo di partecipazione composto da rappresentanti dei genitori e del personale scolastico che ha principalmente tre compiti in merito al servizio di refezione scolastica:

- compiti di sorveglianza sulla qualità e la tipologia del servizio erogato
- compiti di impulso al miglioramento del servizio con opportune proposte di modifica/variazione/adeguamento organizzativo
- compiti di proposta di modifica/variazione/adeguamento del menu

Ogni membro è tenuto alla partecipazione alle riunioni

Nota 1: la sorveglianza viene effettuata nei refettori attraverso l’osservazione del servizio e, se necessario l’assaggio delle pietanze. Le eventuali rilevazioni effettuate devono essere trasmesse con opportuna relazione al Dirigente scolastico.

Nota 2: Il coordinatore della commissione ha il compito, sentito il Dirigente scolastico, di tenere i contatti con il Comune in vista dell’indizione delle assemblee periodiche della commissione e/o di problemi di pertinenza della commissione.

- Coordinamento dei gruppi durante gli incontri collegiali e stesura dei relativi verbali;
- Raccolta e trasmissione in Segreteria, sia tramite posta elettronica che in cartaceo, delle progettazioni annuali e in itinere;

- Raccolta e trasmissione in Segreteria, sia tramite posta elettronica che in cartaceo, delle prove di verifica periodica con relative indicazioni in merito ai criteri di valutazione.

- Partecipazione a incontri di coordinamento per proposte operative e/o organizzative e/o incontri d’ambito, sotto la supervisione del Collaboratore Vicario del Dirigente scolastico
COLLABORATORI DI PLESSO – OBIETTIVI E COMPITI





COORDINATORE DI CLASSE  - OBIETTIVI E COMPITI





VICECOLLABORATORI DI PLESSO – OBIETTIVI E COMPITI





RESPONSABILE LABORATORIO (ARTISTICA, MUSICALE, TECNOLOGICO)








GLH  E DSA – COMPITI E OBIETTIVI DELLE FIGURE SENSIBILI








Progetto "continuità" infanzia/primaria 


Progetto "Continuità" primaria-secondaria


Progetto "Continuità" secondaria superiore








COORDINAMENTO D’ISTITUTO PER LE SCUOLE PER L’INFANZIA  : 





COORDINAMENTO  CLASSI PRIMAVERA 





COORDINAMENTO VIAGGI D'ISTRUZIONE SCUOLA SECONDARIA


– COMPITI E OBIETTIVI





RESPONSABILE BIBLIOTECA DI PLESSO – COMPITI E OBIETTIVI





RESPONSABILE SUSSIDI








PREPOSTI








ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO





ADDETTI ANTINCENDIO E GESTIONE EMERGENZA





COORDINAMENTO FUNZIONI STRUMENTALI – COMPITI E OBIETTIVI





COORDINAMENTO ISTITUTO PER FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO – COMPITI E OBIETTIVI





RESPONSABILE DEL SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE (RSPP)





ADDETTO AL SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE (ASPP)





REFERENTE INVALSI





REFERENTE SITO








MEMBRO COMMISSIONE MENSA








COORDINAMENTO GRUPPI PER MATERIA








SEGRETARIO VERBALIZZANTE





COLLABORATORE DEL REFENTE INVALSI (ove nominato)








