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Ai Coordinatori DIDATTICI

LORO SEDI

A tutti i Docenti di Scuola secondaria di I° Grado
Primaria e Infanzia

All’ALBO

e p.c. Al DSGA

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

OGGETTO: Nomina docenti Coordinatori Didattici di plesso —a.s. 2020/21

VISTO il D.P.R. n.275/1999 — “Regolamento recante norme in materia di autonomia delle
[stituzioni scolastiche™;

VISTO il D.Lgs n. 165/2001, art. 25, comma 5 — “Norme generali sull’ordinamento del lavoro
alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”;

VISTO il CCNL Scuola 01/09/2019;
VISTA la Legge 13 luglio 2015, n.107;

ACQUISITE le disponibilita delle docenti a svolgere gli incarichi di responsabili di plesso della DS
in sede di Collegio dei docenti del giorno 08/09/2020;




Mpistera cellhitrualone, dellUniver:its e dells Ricerca
Dipartimerto per la Programmazions

"W Direxione Generale per In materia di edlizia
scolastica, perla gestione def fondl strutturall per
Iistruzione & par ['nnovazione digitale

Uifictc ©v

FONDI
JTRUTTURALI S
EUROPE 2014-2020

UNIONE EURDPEA i MIUR
PERLA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER LAPPRENDIMENTO-FESR

NOMINA

Le SS.LL., docenti a tempo indeterminato, titolari presso questo Istituto Comprensivo Statale, quali
coordinatori didattici della scuola secondaria di I° grado, della scuola primaria e dell’infanzia per
I’a.s. 2020/21 con compiti di collaborazione in attivita di supporto organizzativo dell’istituzione
scolastica delle sedi:

« Scuola secondaria “I.O. Griselli” Montescudaio coord. Prof.ssa Arzilli Francesca

+ Scuola secondaria in NATURA Riparbella coord. Prof.ssa Macri’ Stefania

» Scuola secondaria Castellina M.ma coord. Prof.ssa Brigida Luciano
» Scuola Primaria “M.Lodi” Guardistallo coord. Ins. Santarelli Fiorella
» Scuola Primaria “G.Marconi” Riparbella coord. Ins. Bianchi Patrizia

« Scuola Primaria “G.Rodari” Castellina M.ma _coord. Ins. Gucci Claudia

+ Scuola dell’Infanzia” Arcobaleno” Casale M.mo coord. Ins. D’ Ambrogio Cristina
« Scuola dell’Infanzia”M.Mariani” Fiorino-Montescudaio_coord. Ins. Conforti Donatella
» Scuola dell’Infanzia”Peter Pan” Riparbella coord. Ins. Calva Alessia

«  Scuola dell’Infanzia”L’ Aquilone” Le Badie-Castellina coord. Ins. Grevi Alessandra

INCARICA

Le SS. LL, a svolgere la funzione di Coordinatore di Plesso per I’anno Scolastico 2020/2021;
gli stessi effettueranno le seguenti funzioni:

-Rappresentare il D. S. nel plesso di competenza;
-Referente per la sicurezza con estensione alle problematiche COVID; -
Presiedere i Consigli di Interclasse/Intersezione;

-Coordinare ’attivita di programmazione a livello di plesso, integrando lo staff di direzione per il
coordinamento didattico — educativo delle attivita del POF;

-Essere referente principale nei rapporti con la Segreteria e Direzione;-Curare 1’affissione all’Albo
delle Circolari e delle Delibere degli OO.CC.;

_Curare la raccolta delle Circolari e delle comunicazioni, verificando le firme di presa visione da
parte dei colleghi;-Evidenziare necessita che richiedano la presenza del Personale Ausiliario in
orario extra scolastico almeno 2 giorni prima;

-Curare i rapporti con gli Uffici Decentrati, comprese le segnalazioni di urgenza relative alla
sicurezza
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-Collaborare col referente INVALSI per I’organizzazione delle somministrazioni delle prove; -
Sostituzione dei docenti assenti nel plesso e comunicazione dell’organizzazione in segreteria. -
Verifica recupero permessi dei docenti

L’incarico ha carattere generale di natura fiduciaria e si riferisce alle funzioni di coordinamento
generale dei singoli plessi scolastici con i seguenti compiti specifici:

1. Rappresentare la Dirigente Scolastica all’interno dei plessi;

2. Verificare giornalmente le assenze dei docenti e predisporne le eventuali sostituzioni
giornaliere;

3. Prendere decisioni in modo autonomo per problemi emergenti o su richiesta di colleghi
docenti, personale ATA e/o genitori;

4. Relazionare periodicamente alla Dirigente Scolastica sul funzionamento
dell’organizzazione;

5. Collaborare con la DSGA per la vigilanza e la supervisione dello svolgimento degli
incarichi attribuiti ai collaboratori scolastici, attraverso gli strumenti operativi che la stessa
riterrd opportuno istituire;

6. Vigilare sul rispetto da parte di tutte le componenti scolastiche delle norme interne;

7. Collaborare alla vigilanza sul rispetto dell’orario di servizio del personale docente e ATA e
riferire alla DS eventuali irregolarita;

8. Collaborare con gli Addetti al Primo soccorso e alla lotta Antincendio di plesso per le
esigenze legate al decreto sulla sicurezza (D. Leg.vo 81/2008);

9. Segnalare tempestivamente le eventuali emergenze in relazione al D. Leg.vo 81/2008 sulla
sicurezza;

10. Facilitare la diffusione di iniziative e comunicazioni che interessano student, genitori ed
insegnanti del Plesso;

11. Curare i rapporti con le famiglie e segnala eventuali esigenze;

12. Essere responsabile di sub-consegnatario dei beni in dotazione al Plesso;

13. Essere responsabile della custodia e tenuta del registro delle firme del personale;

14. Curare la divulgazione delle circolari centrale-plesso (coord. Scuola Primaria);

15. Curare la custodia e tenuta del registro delle telefonate (coord. Scuola dell’Infanzia);

16. Vigilare e controllare il servizio di refezione: rispetto dell’orario di consegna dei pasti, sul
rispetto del menti concordato con I’ASL, sulle condizioni igieniche dei pasti e del loro
gradiente (coord. Scuola dell’Infanzia);

17. Curare la conservazione quotidiana di un pasto servito (coord. Scuola dell’Infanzia);

18. Svolgere ogni altro incarico che potra venire allo stesso conferito dalla Dirigente Scolastica
nell’ambito delle sue competenze e prerogative.

Per la Scuola Secondaria, I’incarico ha carattere generale di natura fiduciaria e si riferisce alle
funzioni di coordinamento generale della sede centrale con i seguenti compiti specifici:
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Predisporre 1’utilizzazione dei docenti della sc. secondaria di 1° grado per la sostituzione dei
colleghi assenti, in caso di assenza della collaboratrice di plesso;

Coordinare la gestione delle entrate in ritardo o delle uscite anticipate degli studenti
coerentemente con il Regolamento d’Istituto, in collaborazione con la collaboratrice,di
plesso;

Collaborare con la Dirigente Scolastica per una gestione ordinaria ed il miglioramento
organizzativo dell’Istituto impostati a criteri di efficienza ed efficacia;

Vigilare sul rispetto da parte di tutte le componenti scolastiche delle norme interne;
Collaborare nel monitoraggio delle assenze degli alunni e al controllo del rispetto delle
corrette regole di comportamento degli studenti (disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc)
della sc. secondaria di 1° grado;

Collaborare nella vigilanza sul regolare funzionamento delle classi;

Collaborare alla diffusione di iniziative e comunicazioni che interessano studenti, genitori ed
insegnanti della sede;

Svolgere ogni altro incarico che potra venire allo stesso conferito dalla Dirigente Scolastica
nell’ambito delle sue competenze e prerogative.

Le coordinatrici didattiche e di plesso dovranno, altresi, monitorare i dati dei vari ambiti
organizzativi, cooperando con le collaboratrici della DS, con le funzioni strumentali e con tutte le
altre risorse professionali della scuola.

Le deleghe hanno carattere generale di natura fiduciaria e potranno venire revocate o modificate, in
qualsiasi momento, in base alle mutate esigenze organizzative, all’impegno profuso, ai risultati
conseguiti.

La misura del compenso per I’incarico conferito sara concordata a livello di Contrattazione
Integrativa d’Istituto e conseguentemente comunicata ad integrazione della presente

]
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FUNZIONI SPECIFICHE DEL COORDINATORE DI PESSO
(Organizzativo)
Ambito  Attivita | Dafare (azioni) Tempistica | Spunta
Assemblel. | Verifica I'orario di funzionamento della scuola, Rileva la qualita dei servizi e propone 1-15
Funzionament| dei servizi di mensa e trasporto miglioramenti SETTEMBRE
o generale
dellascuola | Collabora con la Direzione alla stesura Propone miglioramenti 15-30
dell’orario dei docenti e ad eventuali Raccoglie tutti gli elementi necessari alla SETTEMBRE
variazioni in corso d'anno realizzazione dell'orario
(N° 1 esigenza personale)
Invia I'Orario in Segreteria con i dettagli dei
docenti/materie
Ne stampa una copia che affigge in bacache
Ne fornisce copia ai docenti
Piano Annuale delle attivita Redige su CALENDAR il Piano in
collaborazione con il Coordinatore Didattico
Ne invia copia
[ Ne affigge copia in Bacheca
! Verifica la disponibilita e la funzionalita Invia alla Direzione eventuali richieste di
degli arredi, delle attrezzature e dei sussidi nuovo acquisto o riparazione
anche sotto I'aspetto della sicurezza
Verifica le necessita di materiale di facile All'inizio di ogni anno scolastico predispone
consumo. gli acquisti sulla base del budget assegnato
Verifica la presenza in aula del
| materiale per I'apprendimento
| Organizza le uscite direttamente con il Trasmette le comunicazioni di uscita alla
gestore del servizio scuolabus, in Direzione.
collaborazione con i docenti interessati
Regolamenta |'organizzazione e I'utilizzo dei | Predispone calendario e le modalita di utilizzo [
laboratori e le attivita fuori dalla scuola
2. Ricezione e trasmissione e divulgazione delle Scarica la posta quotidianamente; OGNI
Comunicazion | comunicazioni inoltra agli interessati in oggetto, GIORNO
e la stampa quando necessario la mette alla

firma degli interessati

Emette comunicazioni interne

Compila le comunicazioni

Archivia documenti e moduli

Raccoglie tutta la documentazione in appositi
registri

Bacheca delle comunicazioni

Tiene aggiornata, toglie i documenti che
riguardano I'organizzazione, superati

3. Sicurezza

Verifica periodicamente i piani di
valutazione del rischio e di
emergenza

Collabora con il RSPP per la stesura e revisione
dei piani di valutazione di rischio e di
emergenza.

Organizza, due volte I'anno, le prove di
evacuazione dell’edificio

l Monitora costantemente le condizioni di
| sicurezza della scuola.

Comunica tempestivamente, alla DS e al
Comune, qualunque situazione di rischio
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l Gestione infortuni

Si assicura che I'insegnante presente
all'infortunio abbia compilato e inviato alla
segreteria nei tempi stabiliti la pratica di
infortunio e ne custodisce copia in archivio

4. Personale

Verifica l'efficienza e la funzionalita dei servizi
realizzati dal personale di custodia

Propone proposte di miglioramento

Assenze del personale

Verifica le necessita

Concorda sempre con la Direzione tutte le
possibili soluzioni

Rimodula l'orario che appende in bacheca
delle comunicazioni

dalla Dirigenza.

Permessi brevi accordati al personale docente|

Raccoglie le richieste cofirmate
Documenta il recupero delle ore

| Gestisce i cambi di turno, gli scambi di
giorno libero

|
Documenta le variazioni su apposito registro

Assemblee sindacali e scioperi

Comunica alla Segreteria, entro i tempi

fissati le informazioni richieste

5. Organi
Collegiali

Presiede il Consiglio di Plesso,
Interclasse, Intersezione

|

Convoca le riunioni compreso quella
per le elezioni degli organi collegiali di
plesso

Verbalizza le riunioni

Archivia, nella cartella condivisa, sul

DRIVE, con la Dirigenza

Supporta ['attivita dei Consigli di Classe,
Interclasse, Intersezione

Verifica che la documentazione necessaria
per le riunioni sia aggiornata e a disposizione
degli interessati

IL MODELLO COMPILATO CON LE SPUNTE VA ALLEGATO ALLA RELAZIONE FINALE DEL COORDINATORE DI PLESSO
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FUNZIONI SPECIFICHE DEL COORDINATORE DIDATTICO
Ambito Attivita Da fare (azioni) Tempistica
1. ) ) PLANNIG annuale Allestisce e tiene aggiornato il PLANNIG Settembre
Organizzazione annuale delle attivita all'ingresso del plesso [ottobre
Bacheche Allestisce e tiene aggiornate: Settembre
Bacheca delle Comunicazioni per i Docenti /
Bacheca dei Ragazzi Tutto
Bacheca dei Genitori Fanno
1. o Cura e gestisce I’Accoglienza genitori Curare i rapporti con i genitori degli alunni in Anno
| Genitori qualita di primo interlocutore nei loro confronti | Scolastico

Ricevere le richieste relative alle varie
problematiche inerenti I'attivita didattica e ne
individua la risoluzione in collaborazione con Ds
e Docenti, le azioni conseguenti

Gestione del ricevimento individuale dei genitori
da parte dei docenti.

Organizzare e controllare il sistema di
ricevimento mediante appuntamento

Cura la bacheca genitori

Prepara insieme al coordinatore
organizzativo il "Piano di Accoglienza” che
consegna ai genitori delle prime classi ,
illustra a tutti i genitori durante la prima
assemblea, affigge alla bacheca dei genitori
e pubblica sul sito dell’istituto.

Patto di Corresponsabilita

Coordina insieme al collega coordinatore di
plesso il Patto educativo di Corresponsabilita
con i genitori.

Checklist genitori

Si procura, attraverso il RE o in collaborazione
con gli altri docenti, tutti gli indirizzi mail dei
genitori

Tiene i rapporti, tramite mail, con i
Rappresentanti di classe dei genitori

Incontri e assemblee dei genitori

Inoltra al D.S. la richiesta scritta da parte dei
rappresentanti dei genitori per l'uso dei locali
scolastici e individua un  genitore
responsabile dei locali

Presentazione in Power Point delplesso

Elabora la presentazione della scuola e ne
predispone, insieme al referente informatico la
successiva visibilita nell’assembla delle iscrizioni

La inoltra all’Animatore Digitale per la

pubblicazione sul sito web
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2. | Ragazzi

C.RA

Cura le procedure per le elezioni del C.R.A. e
per lo svolgersi delle Assemblee di classe

Redige il planning per le elezioni e per le
assemblee di classe

Coordina il C.R.A. (Consiglio Rappresentante
Alunni)

Definisce gli ordini del giorno del C.R.A..
Cura i verbali delle riunioni

Tiene aggiornata la bacheca dei Ragazzi
coordinandosi con il Presidente del C.R.A.

C.C.R.

Cura le procedure per le elezioni del C.C.R. e
per lo svolgersi delle Assemblee di classe

Coordina il C.C.R.

Diffonde la cultura dell'inclusione

Coordina con i docenti all’elaborazione dei
PATTI d’Accoglienza dell’Istituto Griselli

Monitora i progetti Galileo, Einstain,
confrontandosi con i docenti di classe e
supportandoli nel dialogo con le famiglie

Membro del GLI

Partecipa alle riunioni del GLI

DVA — DSA - BES Da IMMEDIATA comunicazione ai docenti nuovi| SETTEMBR
arrivati delle singole problematiche degli alunni | E
Tiene aggiornata la griglia inerente il numero di | TUTTO
DVA, DSA, BES, stranieri presenti nel plesso L'ANNO
Collabora al PAIl con la funzione Strumentale
all’'inclusione

DSA Dare comunicazione ai docenti ai nuovi arrivati

che I'lstituto & Scuola Amica della dislessia

Raccoglie e tiene aggiornato |'elenco dei PDP
stimolando i docenti a rispettare la scadenza
con le famiglie

Controlla che gli alunni fruiscano degli
strumenti compensativi presenti nel plesso

(PC, tablet....)

3. | Docenti

Si coordina con le funzioni strumentali/Staff

......tramite cartelle condivise sulla Google S

PTOF

Partecipa alla elaborazione del PTOF triennale e
all'elaborazione del PdM dell'Istituto

Raccoglie tuttii CC1

Raccoglie tutte le relazioni finali secondo i
modelli stabiliti

30/10

30/06
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lcura tutti i progetti dell’Offerta Formativa
del plesso

- tienei contatti con gli esperti

- stende 'orario con gli esperti

- monitora 'andamento e la
realizzazione dei progetti

Segue le attivita di orientamento proposte
nelle scuole

IACCOGLIENZA nuovi docenti

Cura "accoglienza dei nuovi docenti e mette loro
a disposizione ogni materiale in uso alla scuola:
- PTOF, PdM, RAV, Regolamenti interni

- mette a conoscenza dei CURRICOLI verticali
dell’istituto, delle prove iniziali e finali, delle
rubriche dei docenti nonché delle rubriche di
Autovalutazione degli alunni;

- illustra loro gli incarichi e la modulistica;

- mette a disposizione il materiale didattico
presente nel plesso;

-illustra loro il Prog. Galileo o Einstein;

- inserisce i loro nominativi, secondo le
discipline che insegnano, nei quattro
Dipartimenti, dandone comunicazione agli stessi
e al Capodipartimento

Nei plessi Senza Zaino

E' Tutor nei plessi con Modello Scuola Senza
Zaino per ogni nuovo docente

E' referente INVALSI nella propria scuola
| (dalla somministrazione ai risultati)

ISpazi e materiali

Allestisce e cura la bacheca delle comunicazioni
(annuale e/o periodica) per i docentiin
riferimento a tutti i progetti dell’Offerta
Formativa

Cura e anima insieme a tutti i colleghi la stanza
dei docenti, I'ordine degli spazi, gli arredi ed il
materiale didattico

Laboratori e aule speciali

Predispone un regolamento sull’utilizzo dei
laboratori e delle aule/spazi speciali

Predispone il calendario di prenotazione e
modalita di utilizzo

Per I'informatica in collaborazione con il
Referente di plesso

Formazione e disseminazione delle

Collabora con il Team Digitale

competenze
Documentazione delle principali attivitd del |Cura, insieme al referente informatico tutta la
plesso ldocumentazione della scuola sul sito web, sul

blog, su altri canali, sui giornali.
Previa autorizzazione del DS.

IL MODELLO COMPILATO CON LE SPUNTE VA ALLEGATO ALLA RELAZIONE FINALE DEL COORDINATORE DIDATTICO
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FUNZIONI SPECIFICHE DEL REFERENTE INFORMATICO DI PESSO
Ambito Attivita Da fare (azioni) Tempistica
1. Strumenti informatici: Verifica il corretto funzionamento di tutte le
Funzionamento |pc apparecchiature informatiche presenti e richiede
generale degli Tablet tempestivamente l'intervento del tecnico
strumenti . informatico o del team digitale qualora individui
informatici L difficolta sulla rete o sulle apparecchiature
Robottini Verifica, in collaborazione con i docenti del plesso, [
il corretto utilizzo da parte del personale e degli
alunni di tutte le apparecchiature informatiche
Verifica che sui PC della scuola non vi siano dati
sensibili (relazioni, foto...) o che questi non siano
visibili dagli alunni.
Regolamenta con il Coordinatore Didattico
I'organizzazione del laboratorio informatico e/dei 3
PC [
Verifica che tutti i PC portatili e tutti gli altri Quotidiana
strumenti informatici siano riposti e custoditi in mente 0
luoghi idonei prima di
ogni inizio ’
vacanza |
| Esprime pareri e necessita sull’acquisto di '
| strumenti tecnologici nel plesso
2. Documentazione e Diffusione di Cura, insieme ai Coordinatori, la documentazione
Comunicazione | esperienze innovative | della scuola

Presentazione del Plesso

Predispone, insieme ai coordinatore didattico, la
presentazione della scuola per I'assembla delle
iscrizioni e per il sito web

3.
Docenti

Registro Elettronico

Supporta i nuovi colleghi nell’'uso del Registro
Elettronico.

Scrutini Supporta i colleghi durante le procedure degli
scrutini e della chiusura del Registro Elettronico.
G Suite Predispone sul DRIVE cartelle condivise

Supporta i colleghi nell’utilizzo delle piattaforme
digitali.

IL MODELLO COMPILATO CON LE SPUNTE VA ALLEGATO ALLA RELAZIONE FINALE DEL REFERENTE INFORMATICO




