JOB DESCRITION FOR SENIOR MANAGMENT

	Collaboratori del Dirigente
	1. Sostituzione del D.S. in caso di assenza per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi con delega alla firma degli atti esclusi quelli amministrativi contabili come da disposizioni relative all’esercizio della delega più avanti precisate; 

2. Supporto al lavoro del D.S. 

3. Supporto alla redazione dell’orario di servizio dei docenti in base alle direttive del D.S. e dei criteri emersi nelle sedi collegiali preposte; 

4. Collocazione funzionale delle ore a disposizione per completamento orario dei docenti con orario di cattedra inferiore alle ore 18 e delle ore di disponibilità per effettuare supplenze retribuite; 

5. Sostituzione dei docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza ed equità; affissione, trimestrale all’interno della sala professori, della tabella relativa al numero ore assegnate con il nome degli insegnanti, insieme al riepilogo delle supplenze annuali aggiuntive alle 18 ore di orario di servizio (senza indicare il compenso). 
6. Controllo firme  docenti alle attività collegiali programmate  e stesura verbali del Collegio Docenti

7. elaborazione delle informazioni e alla loro diffusione (calendari di attività, circolari e comunicazioni interne, convocazioni, avvisi a docenti, famiglie e alunni, verifica della loro affissione all’albo e quant’altro ritenuto necessario)

8. Collaborazione col Direttore Amministrativo nell’organizzazione dei collaboratori scolastici per il conseguimento degli obiettivi prefissati
9. Delega a redigere circolari docenti – alunni su argomenti specifici 

10. Delega a presiedere i GLHO, in caso di assenza o impedimento del D.S
11. Controllo del rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni (disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc); 

12. Contatti con le famiglie; 

13. Partecipazione alle riunioni di staff;

14. Coordinamento delle attività delegate ai collaboratori e al responsabili dei laboratori 

15. Rapporti con il MIUR e altri Enti (ASL, ecc) in caso di impedimento del Ds  



	Coordinatore di dipartimento
	1. Promozione, coordinamento e gestione dei confronti, delle attività di ricerca e dei processi volti alla elaborazione del P.O.F. dell’Istituto 

2. Promozione e coordinamento delle attività e delle iniziative  destinate ad armonizzare i curricoli, sia in orizzontale che in verticale, fra i diversi gradi di scuola e a rendere coerenti tra loro i sistemi di valutazione alla luce delle finalità generali e degli assi culturali dell’obbligo scolastico

3. Promozione e coordinamento delle forme di sperimentazione metodologica e didattica sulla base del Regolamento Generale dell’Autonomia e delle forme di flessibilità che esso comporta 

4. Sostegno e promozione, tramite l’elaborazione e la produzione di appositi materiali di lavoro, della programmazione generale e di quella collegiale dei C.d.C.

5. Promozione  e proposta, anche per sezioni o settori, della formazione in servizio e l’aggiornamento dei docenti



	Staff Internazionalizzazione
	1. ESABAC

2. CLIL E RETE LICEI LINGUISTICI:  

3. CERTIFICAZIONI 

4. COORDINAMENTO ALUNNI ESTERO 

5. GESTIONE  PROGETTI ISTITUZIONALI DI LINGUA 

6. ASSISTENTI  

7. SCAMBI CULTURALI 

8. CERTILINGUA (RETE), 

9. PORTFOLIO EUROPEO DELLE LINGUE 



	Staff Sviluppo  e Innovazione


	1. INCLUSIONE 

2. AGGIORNAMENTO

3. SCUOLA-LAVORO

4. SCUOLA E TERRITORIO

5. INNOVAZIONE DIDATTICA E NUOVE TECNOLOGIE

6. CURRICULUM VERTICALE CON LE SCUOLE MEDIE

7. SISTEMI DI VALUTAZIONE

8. ORIENTAMENTO



	Staff Gestione e Organizzazione


	1. COMUNICAZIONE INTERNA ED ESTERNA

2. GESTIONE DATI

3. RAZIONALIZZAZIONE ATTIVITÀ

4. AUTOVALUTAZIONE

5. VIAGGI

6. COORDINAMENTO  ELABORAZIONE  PTOF

7. ORGANIZZAZIONE PROVE INVALSI

8. COORDINAMENTO ATTIVITA’ CULTURALI, SPORTIVE E TEATRALI

1. 

	Referente della Biblioteca d’Istituto
	2. Provvede all’aggiornamento dell’inventario dei volumi e alla loro sistemazione;

3. Gestisce le operazioni di prestito dei volumi  a docenti ed alunni;

4. Raccoglie e formula le richieste di nuovi acquisti ed attività della biblioteca

5. Organizza orari di funzionamento

	Coordinatori di classe finali
	1. presiede su delega del D.S. il Consiglio di Classe, organizzandone il lavoro. Coordina la programmazione di classe per quanto riguarda attività curricolari ed extra curricolare.Si fa portavoce delle esigenze delle tre componenti del Consiglio, cercando di armonizzarle fra di loro;

2. informa il dirigente scolastico ed i suoi collaboratori sugli avvenimenti più significativi della classe, riferendo sui problemi rimasti insoluti;

3. mantiene il contatto con i genitori, fornendo loro informazioni globali sul profitto, sull'interesse e sulla partecipazione degli studenti;

4. è responsabile in modo particolare degli studenti della classe, cerca di favorirne la coesione interna  e si tiene regolarmente informato sul loro profitto tramite frequenti contatti con gli altri docenti del Consiglio;

5. all'interno della classe costituisce il primo punto di riferimento per i nuovi insegnanti circa tutti i problemi specifici del Consiglio di classe; sceglie, tra gli altri docenti, colui che funge da verbalizzante delle sedute del consiglio di classe

6. si preoccupa della perfetta tenuta del registro di classe, controlla assenze e ritardi degli studenti e compila il relativo registro; cura la redazione del documento finale con l’ausilio degli altri docenti.

7. coordina le attività extracurriculari e mantiene i rapporti con le commissioni e i dipartimenti



	Coordinatori di classe intermedie
	1. presiede su delega del D.S. il Consiglio di Classe, organizzandone il lavoro. Coordina la programmazione di classe per quanto riguarda le attività sia curricolari che extra curricolari;

2. è responsabile in modo particolare degli studenti della classe, cerca di favorirne la coesione interna  e si tiene regolarmente informato sul loro profitto tramite frequenti contatti con gli altri docenti del Consiglio;

3. all'interno della classe costituisce il primo punto di riferimento per i nuovi insegnanti circa tutti i problemi specifici del Consiglio di classe ;

4. si preoccupa della perfetta tenuta del registro di classe, controlla assenze e ritardi degli studenti e compila il relativo registro

5. sceglie, tra gli altri docenti, colui che funge da verbalizzante delle sedute del consiglio di classe

6. coordina le attività extracurriculari e mantiene i rapporti con le commissioni e i dipartimenti

7. si fa portavoce delle esigenze delle tre componenti del Consiglio, cercando di armonizzarle fra di loro;

8. informa il dirigente scolastico ed i suoi collaboratori sugli avvenimenti più significativi della classe, riferendo sui problemi rimasti insoluti;

9. mantiene il contatto con i genitori, fornendo loro informazioni globali sul profitto, sull'interesse e sulla partecipazione degli studenti;

	
	


