
  

  

ORGANIGRAMMA E FUNZIONIGRAMMA DI ISTITUTO 

Delibera del Collegio dei Docenti dell’8/09/2023 n.4 

ANNO 2023_2024 



  

  



  

  



  

  



  

  



  

  



  

 

RUOLO COMPITI 

a. presiede e coordina le riunioni di Dipartimento; 
b. convoca autonomamente, qualora necessario le riunioni di Dipartimento; 
c. compila i verbali delle riunioni; 
d. riferisce al Dirigente problemi emersi all’interno del Dipartimento al fine di 

COORDINATORE DI 

DIPARTIMENTO 
proporre opportune strategie di soluzione; 

e. riporta le posizioni emerse nel proprio dipartimento e le decisioni in esso prese 
al dirigente e nelle sedi collegiali opportune (collegio docenti; commissioni 
dell’istituto, consiglio di istituto etc…); 

f. collabora con gli altri Coordinatori di Dipartimento; 
g. favorisce l’attivazione, in caso di necessità, di gruppi di lavoro all’interno del 

proprio dipartimento, o in sinergia con altri, per la predisposizione o revisione 
di materiali didattici di varia natura da sottoporre all’esame del dipartimento 
stesso e/o del collegio docenti, o per la messa a punto di progetti di 
aggiornamento e di formazione in servizio; 

h. partecipa alle riunioni del nucleo di autovalutazione; 
i. fornisce, a nome del proprio dipartimento, un supporto disciplinare, didattico e 

metodologico alla Presidenza, ai referenti di varie attività in occasione di 
modifiche del Piano triennale dell’Offerta Formativa di istituto o di 
innovazioni significative nell’organizzazione degli indirizzi di studio in esso 
attivati. 

a. avranno cura di progettare le attività relative ad argomenti/tematiche/progetti 
stabiliti in ambito dipartimentale 

b. nella progettazione terranno conto del monte ore disposto al netto della 
prevista percentuale di ore da dedicare alle supplenze 

DOCENTI DI 

POTENZIAMENTO 

c. si interfacceranno con il coordinatore del proprio dipartimento per 
ricevere/comunicare informazioni riguardo lo svolgimento e gli esiti delle 
attività programmate 

d. avranno cura di compilare settimanalmente il registro dedicato alle attività di 
potenziamento, compilandolo in tutte le sue parti e consegnandolo in segreteria 
entro il termine delle attività didattiche 

REFERENTE PCTO 

SEGRETERIA 
a. collabora con il referente PCTO di istituto 
b. inserisce le convenzioni in piattaforma 

c. inserisce le ore per ogni studente in piattaforma 
d. stampa i report dal SIDI relativamente al monte ore svolto dagli studenti 
e. attiva la funzione curriculum per lo studente e per il tutor interno della classe 

a. coordina le riunioni del comitato scientifico su delega del DS 

b. cura le relazioni esterne con le strutture con cui sono state stipulate le 
convenzioni 

COREFERENTE PCTO DI 

ISTITUTO 

c. si relaziona con i referenti di dipartimento e con i referenti di classe per il 
PCTO al fine di una maggiore efficacia della progettualità PCTO 

d. collabora con l’assistente amministrativo della segreteria didattica che si 
occupa di PCTO 

e. visiona la piattaforma al fine di individuare opportunità di PCTO 
f. seleziona opportunità provenienti dalla posta istituzionale e le condivide con i 

referenti dipartimentali inerenti la tematica 

a. partecipa alle riunioni del comitato scientifico 
b. si relaziona con il referente di istituto per il PCTO, al fine di seguire 

l’organizzazione, lo svolgimento e gli obiettivi raggiunti relativamente a uno o 
più percorsi formativi programmati per gli studenti. 

REFERENTE PROGETTO 

PCTO 

c. riferisce le informazioni, di cui sopra, al proprio ai dipartimenti quando ciò 
sarà messo all’odg delle riunioni dipartimentali 

d. raccoglie la documentazione necessaria (patto formativo, autorizzazioni, etc…) 
che deve essere consegnata da ogni studente 

e. monitora l’avvenuta frequenza di ogni studente al PCTO di cui è referente 
f. valuta insieme al tutor esterno l’attività PCTO dello studente e le schede 

valutative prodotte vengono condivise con il referente PCTO di classe 

a. supporta gli studenti nella scelta del PCTO 

b. cura uno sportello di help desk per gli studenti della classe 
c. si relaziona con il referente di istituto e il referente di progetto PCTO, al fine di 

seguire l’organizzazione, lo svolgimento e gli obiettivi raggiunti relativamente 

REFERENTE/TUTOR PCTO DI 

CLASSE 


