Compiti Funzioni strumentali
A.S. 20__-20__
Area 1 – Gestione del POF

	Compito 
	Periodo di realizzazione 
	Obiettivo da raggiungere

	Strutturare il POF in modo funzionale alla fruizione sul sito web della Scuola.
	Entro novembre
	Dotare il sito web della Scuola di un POF strutturati in link.

	Aggiornare la sezione progetti del POF
	Entro novembre
	Strutturare l’offerta progettuale in link distinti per settore.

	Coordinare la progettazione curriculare
	Entro ottobre
	Consegnare al DS un raccoglitore contenente i progetti extracurriculari e le relative schede finanziarie.

	Valutare la qualità dell’offerta formativa e delle attività della scuola
	Fine I e II quadrimestre
	Presentazione in Powerpoint delle indagini di customer satisfaction e proposte per il miglioramento.

	Monitorare le attività dei progetti extracurriculari 
	Inizio progetto – metà progetto – fine progetto
	Presentazione in Powerpoint dei target raggiunti per ogni progetto rispetto alla situazione iniziale.

	Curare revisione del POF in merito a mission e vision
	Entro ottobre
	Dotare il POF di una sezione dedicata a mission e vision.


Area 2 – Sostegno al lavoro dei docenti

	Compito 
	Periodo
	Obiettivo da raggiungere

	Coordinare le attività dei corsi di aggiornamento per docenti in “Alfabetizzazione alunni stranieri” e “Utilizzo didattico della LIM”
	Entro il I quadrimestre
	Contribuire alla stesura del bando di reclutamento degli esperti dei corsi di aggiornamento; svolgere un’indagine sugli esperti del settore; monitorare l’andamento e il gradimento dei corsi e i risultati raggiunti in termini di competenze.

	Supporto ai docenti per l’uso del Registro elettronico, per gli scrutini, per le TIC.
	Entro settembre e all’occorrenza
	Tenere ai docenti un corso di formazione  sull’utilizzo del registro elettronico.
Rendersi disponibile, previo appuntamento telefonico, per consulenze sull’uso del registro elettronico.

	Fornire ai docenti, mediante comunicazioni scritte e invio di e-mail, informazioni relative alle prove INVALSI SNV e PN.
	Intero a.s.
	Raccoglitore delle comunicazioni inviate ai docenti.

	Raccogliere le comunicazioni e i Report inviati dall’INVALSI.
	Intero a.s.
	Archivio comunicazioni e Report INVALSI

	Contribuire alla realizzazione e alla comunicazione del funzionigramma 
	Entro ottobre
	Dotare il sito web della scuola di una sezione denominata “Funzionigramma”.

	Contribuire alla realizzazione di una procedura reclami da parte del personale scolastico.
	Entro I quadrimestre
	Dotare la scuola di un protocollo per i reclami.

	Organizzare indagini o focus group sui futuri corsi di formazione
	Entro a.s.
	Prospetto con tematiche per i corsi di formazione del prossimo a.s.

	Contribuire alla diffusione e alla condivisione del curricolo verticalizzato, organizzando incontri con docenti di scuole del II ciclo.
	Entro ottobre
	Calendario incontro socializzazione curricolo verticalizzato e incontri con docenti scuole II ciclo.


Area 3 – Interventi e servizi per studenti


	Compito
	Periodo
	Obiettivo da raggiungere

	Coordinare i rapporti scuola-famiglia
	Intero a.s.
	Report segnalazioni problematiche in corso d’a.s.
Calendario  incontri scuola-famiglia (comunicazione degli incontri a DSGA, docenti, famiglie; gestione spazi per incontri scuola-famiglia).

	Coordinare procedure adozione protocollo accoglienza
	Intero a.s.
	Relazione scritta sulla tipologia degli interventi di accoglienza realizzati a inizio a.s. e per gli alunni iscritti in corso di a.s.

	Coordinare le attività di orientamento e di continuità
	Intero a.s.
	Calendario riunioni e registro dei verbali

	Comunicare ai docenti concorsi, progetti per alunni ecc.
	Intero a.s.
	Archivio distinto per settori delle comunicazioni inviate e tabulazione percentuali di adesione ai concorsi/progetti per classe, sezione, settore.

	Mantenere costanti rapporti con la dirigenza
	Intero a.s.
	Raccoglitore con informative della dirigenza comunicate agli alunni

	Strutturare un’apposita sezione del sito web della Scuola, denominata “Servizi della Scuola per alunni e famiglie”.
	Entro I quadrimestre
	Dotare il sito web della scuola di una sezione denominata “Servizi della Scuola per alunni e famiglie”.

	Contribuire alla realizzazione di una procedura reclami da parte di famiglie e alunni.
	Entro ottobre
	Dotare la scuola di un protocollo per i reclami.

	Monitorare l’andamento scolastico degli alunni dopo la terza media e confrontare i risultati raggiunti da altre scuole.
	Intero a.s.
	Archivio dati rendimento alunni dopo terza media.
Archivio dati confronto rendimento alunni di altre scuole.

	Elaborare un piano per la formazione delle famiglie dell’anno scolastico in corso e del prossimo.
	Entro novembre
	Realizzazione di un corso di formazione per le famiglie nell’anno scolastico in corso. 
Elenco tematiche oggetto di formazione del prossimo anno scolastico.


Area 4 – Relazioni esterne e comunicazione con i mass-media
	Compito
	Periodo
	Obiettivo da raggiungere

	Pianificare le visite di istruzione
	Intero a.s.
	Archivio elettronico contenente le proposte di visite di istruzione che giungono alla scuola.
Prospetto che indichi, per classi parallele, mete delle uscite didattiche e dei viaggi di istruzione coerenti con i programmi svolti.



	Organizzare viste di istruzione
	Intero a.s. 
	Raccoglitore documentazione viaggi di istruzione e autorizzazioni alunni.

	Partecipare agli eventi in cui è richiesta la presenza della Scuola
	Intero a.s.
	Report degli eventi in cui è stata rappresentata la Scuola su delega della dirigenza.

	Contattare gli organi di stampa per pubblicizzare le attività della scuola.
	Intero a.s.
	Realizzare un archivio cartaceo e uno digitale da inserire su una sezione del sito web della scuola denominata “Eventi e riconoscimenti”.


