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“Carpi Zona Nord”
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Comune di Carpi

FUNZIONIGRAMMA D’ISTITUTO A.S. 2009/2010

Dirigente scolastico

prof. Vito PECORARO

a. assicura la gestione unitaria dell’Istituto

b. è legale rappresentante dell’Istituto

c. è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali

d. è responsabile dei risultati del servizio

e. è titolare delle relazioni sindacali a livello di Istituto

f. ha autonomi poteri di direzione e coordinamento

g. organizza l'attività scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia

h. promuove tutti gli interventi necessari per assicurare la qualità dei processi formativi, la collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio, l'attuazione del diritto all'apprendimento da parte degli alunni.

I Collaboratrice Vicaria

prof.ssa Manuela LIGABUE

a. sostituisce il D.S. in caso di assenza per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi con delega alla firma degli atti; 

b. redige l’orario di servizio dei/delle docenti della scuola media in base alle direttive del D.S. e dei criteri emersi nelle sedi collegiali preposte; 

c. colloca in modo funzionale le ore a disposizione per completamento orario dei/delle docenti con orario di cattedra inferiore alle ore 18 e le ore di disponibilità per effettuare supplenze retribuite; 

d. controlla le firme docenti della scuola media alle attività collegiali programmate; 

e. controlla il rispetto del Regolamento d’Istituto da parte degli/delle alunne/i (disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

f. ha delega a redigere circolari docenti – alunne/i su argomenti specifici;

g. cura i contatti con le famiglie; 

h. partecipa alle riunioni mensili di staff; 

i. supporta il lavoro del D.S.

II Collaboratrice 

maestra Annalisa PRONTI

a. cura i rapporti con il MIUR e altri Enti (ASL, ecc);

b. controlla le firme dei docenti della scuola primaria e dell’infanzia alle attività collegiali programmate; 

c. controlla il rispetto  del regolamento d’Istituto da parte degli/delle alunne/i (disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc); 

d. ha delega a presiedere i GLHO, in caso di assenza o impedimento del Dirigente; 

e. ha delega a redigere circolari docenti – alunne/i su argomenti specifici;

f. partecipa alle riunioni mensili di staff; 

g. supporta il lavoro del D.S.

Delegate di plesso

prof.ssa Cinzia CAPOZZI – Scuola secondaria di I grado “O. Focherini”

maestra Stefania CARDULLO – Scuola dell’Infanzia “S. Neri”

maestra Vanna CORRADINI – Scuola primaria “Martiri per la Libertà” 

maestra Margherita CORSATTO – Scuola primaria “M. Saltini” 

a. collegamento periodico con la dirigenza e con la segreteria

b. segnalazione tempestiva delle emergenze 

c. vigilanza sul rispetto del Regolamento di Istituto

d. contatti con le famiglie 
Funzioni strumentali al P.O.F.

Area 1 - Gestione del Piano offerta formativa

prof.ssa Elisabetta CASSIANI

maestra Lionella MASCETTI

Le docenti hanno la regia del complesso di azioni finalizzate all'elaborazione, attuazione, valutazione del POF. Dal punto di vista organizzativo: 

e. controllano e mantengono il sistema di coerenza interna del POF

f. garantiscono il rispetto delle procedure e dei criteri definiti

g. documentano l'iter progettuale ed esecutivo

h. predispongono il monitoraggio e la verifica finale.

Le docenti operano in stretto collegamento con i team operativi, i/le singole/i docenti, i dipartimenti e le UU.OO., i/le vari/ie referenti dei progetti, con le altre FF.SS. e con il Dirigente scolastico.

Area 2 - Sostegno al lavoro dei/delle docenti – area TIC

prof.ssa Rossella FERRARI

La docente ha il compito di occuparsi della funzione di sostegno al lavoro dei docenti nel seguente contesto: 

i. analisi di bisogni formativi e gestione del Piano di formazione ed aggiornamento relativamente alle TIC e alla LIM in particolare

j. produzione di materiali didattici

k. stesura e coordinamento di progetti formativi atti a promuovere la didattica multimediale nelle discipline

l. cura della documentazione educativa.

Area 3 - Interventi e servizi per gli studenti: Integrazione

maestra Bianca BETTI

prof.ssa Elisabetta GASPARINI

Le docenti coordineranno le attività:

m. volte al sostegno di alunne/i H 

n. relative alla prevenzione della dispersione, del disadattamento e alla promozione dell'autonomia della persona

o. di monitoraggio delle varie categorie di disagio nell’Istituto

Area 3 - Interventi e servizi per gli studenti: Intercultura

maestra Sonia MANTOVANI

prof.ssa Vanna RINALDI

maestra Barbara TEBALDI

Le docenti si occuperanno:

p. della gestione delle attività di educazione interculturale da realizzarsi attraverso laboratori gestiti anche da mediatori linguistici

q. dell’attivazione di corsi di alfabetizzazione per alunne/i stranieri

r. delle relazioni con la commissione Intercultura dell’Unione delle Terre d’Argine

s. della verifica, valutazione e monitoraggio dei processi di apprendimento della lingua italiana e di integrazione

Area 4 - Realizzazione di progetti formativi di intesa con enti e istituzioni esterne alla scuola

prof.ssa Linda PEDRAZZI

La docente è incaricata:

t. dello studio e coordinamento di progetti integrati con Enti pubblici ed istituzioni

u. della restituzione delle “buone pratiche” realizzate dall’Istituto attraverso una efficace comunicazione interna ed esterna

Responsabili di laboratori, palestre ed aule speciali

Laboratori di scienze:

maestra Marinella BORGHI - “M. Saltini”

Laboratori di informatica:

maestra Cinzia GIANGREGORIO - “M. Saltini”

maestra Gerarda DI MATTIA - “M. Saltini”

maestra Isa MALAVASIi - “Martiri per la Libertà”

maestra Angela FREDDI - “S. Neri”

prof. Luca GUERZONI - “O. Focherini”

Laboratori di arte e educazione all’immagine:

maestra Sara LODI - “M. Saltini”

prof. Guido ARMAGNI - “O. Focherini”

Biblioteche:

maestra Lionella MASCETTI - “M. Saltini”

maestra Carla BRESCIANI - “M. Saltini”

maestra Vanna CORRADINI - “Martiri per la Libertà”

maestra Bianca BETTI - “Martiri per la Libertà”

prof.ssa Vanessa DIAMANTIDIS - “O. Focherini”

Palestre:

maestra Maria Cristina SANDONÀ - “M. Saltini”

prof.ssa Laura GUALANDI - “O. Focherini”

maestra Annamaria BARONE - “Martiri per la Libertà”

Aula di Musica:

maestra Valeria CANÈ - “M. Saltini”

prof. Tiziano SACCHETTI - “O. Focherini”

Aula Video

prof.ssa Maria Luisa GARUTI - “O. Focherini”

Laboratorio di inglese

maestra Maria Cristina SANDONÀ - “M. Saltini”

Unità Organizzative

Revisione POF

prof.ssa Elisabetta CASSIANI - “O. Focherini”








maestra Lionella MASCETTI - “M. Saltini”








maestra Vanna CORRADINI - “Martiri per la Libertà”



  

maestra Isabella LOMBISANI - “S. Neri”

Sicurezza










prof. Giorgio BRAGLIA - “O. Focherini”





   

prof. Francesco COLOPI - “O. Focherini”





   

maestra Gerarda DI MATTIA - “M. Saltini”





   

maestra Angela FREDDI - “S. Neri”






   

maestra Alessandra ZACCARELLI - “Martiri per la Libertà” 



   

Orientamento e continuità





  

maestra Stefania CARDULLO - “S. Neri”






  

prof. Francesco COLOPI - “O. Focherini”





  

maestra Annalisa PRONTI - “Martiri per la Libertà”




  

maestra Maria Cristina SANDONÀ - “M. Saltini”




  

Acquisti e collaudi








prof. Luca GUERZONI - “O. Focherini”





   



maestra Gabriella INGUSCI - “M. Saltini”





   

maestra Isabella LOMBISANI - “S. Neri”





   

prof. Tiziano SACCHETTI - “O. Focherini”





   

maestra Miriam SIMONI - “Martiri per la Libertà”




   

Realizzazione diario e agenda d’istituto






prof. Guido ARMAGNI - “O. Focherini”







   

prof. Giuseppe BELLODI - “O. Focherini”







   

prof. Pietro MORRA - “O. Focherini”








   

prof.ssa Linda PEDRAZZI - “O. Focherini”







   

prof.ssa Barbara ROSSELLI - “O. Focherini”







   

Formazione classi prime secondaria di I grado:

docenti di ruolo non impegnati agli Esami di Stato - “O. Focherini”             

Coordinatori e coordinatrici di area disciplinare scuola secondaria di I grado “O. Focherini”

Area letteraria:

prof.ssa Isa BIGARELLI








       

Area matematica e scienze:

prof.ssa Benedetta FORTI







       

Area lingue straniere:

prof.ssa Maria Luisa NOVELLO







       

Area arte e educazione all’immagine:

prof. Pietro MORRA







      

Area musica:

prof. Tiziano SACCHETTI







      

Area educazione fisica e motoria:

prof.ssa Laura GUALANDI







      

Area tecnologia ed informatica:

prof.ssa Cosetta CIGARINI







     

Area sostegno:

prof.ssa Elisabetta GASPARINI







        

Il/la coordinatore/trice:

a. coordina le attività dei gruppi, stabilendo date e tempistica

b. è responsabile dei verbali delle riunioni

c. cura i collegamenti periodici con la dirigenza

d. è membro della commissione collegiale per la programmazione

Coordinatori e coordinatrici di classe scuola secondaria di I grado “O. Focherini”

I A – prof.ssa Anna SEVERINO

II A – prof.ssa Rossella CARBONIERI

III A – prof. Giuseppe BELLODI

I B – prof.ssa Daniela BAIVÈ

II B – prof.ssa Tonia MARUCA

III B – prof.ssa Ernestina BAGNOLI

I C – prof.ssa Isabella LIACI

II C – prof.ssa Isa BIGARELLI

III C – prof. Giorgio BRAGLIA 

I D – prof.ssa Barbara ROSSELLI

II D – prof.ssa Vanna RINALDI

III D – prof.ssa Lucia Maria DEL VECCHIO

I E – prof.ssa Anna Maria BULGARELLI

II E – prof.ssa Giulia FANTINI

III E – prof.ssa Manuela LIGABUE

I F – prof. Maria Luisa GARUTI

II F – prof.ssa Elena MENOZZI

III F – prof.ssa vanessa DIAMANTIDIS

I G – prof.ssa Elisabetta CASSIANI

II G – prof.ssa Manuela FORMIGHIERI

III G – prof.ssa Linda PEDRAZZI

I H – prof.ssa Savia BERTAZZONI

II H – prof. Francesco COLOPI

III H – prof.ssa Letizia ORI

I I – prof.ssa Maria Grazia NARDI

II I – Angela OTTAVIANO

I L – Chiara CARBONE 

Il/la coordinatore/trice:

a. si accerta che gli/le alunne/i seguano tutte le direttive impartite dalla dirigenza scolastica o dall’ufficio di segreteria, che le comunicazioni inviate a casa, alle famiglie, siano state firmate, raccoglie i tagliandini di autorizzazione per uscite, visite, viaggi, ecc.

b. si fa carico di convocare i genitori degli/delle alunne/i in difficoltà, che non rispettano il regolamento d’Istituto, che potrebbero essere in forse per l’ammissione alla classe successiva (questo dal secondo quadrimestre)

c. cura la convocazione dei genitori per le varie motivazioni; in particolare per notificare loro una sanzione disciplinare irrogata e la non ammissione dell’alunno alla classe successiva (al termine dello scrutinio di fine anno)

d. segnala in segreteria i nomi degli/delle alunne/i che si assentano  ripetutamente e per lunghi periodi, soprattutto se senza giustificazione

e. si coordina in tempi brevi con il dirigente per sottoporgli problemi legati alla classe, per indizione di consiglio di classe straordinario, per discutere insieme con lui sulle sanzioni disciplinari dopo 3 note di cattivo comportamento

f. presiede il Consiglio di classe qualora il dirigente non sia presente allo stesso. Presenta alla referente dei progetti D.S.A. e del disagio in genere eventuali nomi di alunne/i da inserire negli stessi o di inserirle/i in strutture o associazioni che collaborano con la scuola

g. segnala al D.s. qualsiasi problema anche di natura riservata di cui è a conoscenza, ovviamente che riguarda gli/le alunne/i, per eventuale segnalazione ai servizi sociali

h. cura che i verbali redatti dai/dalle colleghe/i preposte/i a tale operazione siano scritti con cognizione di causa e a regola d’arte, che riportino sempre i nomi degli/delle alunne/i che mostrano difficoltà e che cosa viene fatto per queste/i alunne/i

i. riporta al dirigente eventuali problemi che potrebbero venire a crearsi con i/le docenti di sostegno e gli/le operatori/trici P.E.A.

j. firma il documento di valutazione, allo scrutinio intermedio, controllandone la correttezza dell’adempimento,coordinando le operazioni di consegna (firma del genitore sul documento e elenco dei genitori presenti) e la riconsegna a scuola del documento da  parte degli/delle alunne/i

k. in caso di classe III, redige la relazione finale della classe con acclusi i programmi realmente svolti dalla classe da inoltrare al Presidente di commissione degli Esami di Stato di licenza media

l. ha rapporti dialettici, di collaborazione e disponibilità con i/le rappresentanti dei genitori eletti nei Consigli di classe e ne curerà la convocazione per i Consigli di classe aperti alla componente dei genitori

m. redige per il Collegio dei docenti di aprile l’elenco dei libri di testo per la classe di pertinenza

