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Anno scolastico 2018/19 
 

Incarichi  compiti  Nominativi 

Collaboratore 
Vicario 

Dirigente Scolastico 

- Sostituzione del DS anche in caso di assenza o impedimento 
- Gestione di supporto nella gestione complessiva dell’Istituto in particolare 

per coordinamento piano annuale delle attività dei docenti  e promozione 
del piano annuale dell’inclusione  

- Coordinamento progettazione didattica docenti  scuola infanzia e primaria  
- Controllo del regolare svolgimento delle attività didattiche dell’istituto  
- Coordinamento tra Dirigente e docenti dell’istituto 
- Coordinamento degli insegnanti responsabili dei plessi scuola infanzia, pri-

maria e secondaria  
- Coordinamento fra l’Istituto e l’Ente Locale per pds  
- Presidenza di riunioni interne e partecipazione a incontri con organismi 

esterni con delega del Dirigente Scolastico 
- Predisposizione della documentazione necessaria per le delibere degli organi 

collegiali dell’istituto 
- Supporto al Dirigente Scolastico nella predisposizione di circolari e ordini di 

servizio 
- Redazione di atti, firma di documenti e cura dei rapporti con l’esterno 
- Relazione con DSGA per la realizzazione dei progetti di arricchimento 

dell’offerta formativa  
- Promozione di attività finalizzate alla passaggio degli alunni dalla scuola 

dell’infanzia alla scuola primaria e dalla scuola primaria alla scuola seconda-
ria 

- Coordinamento GLHO infanzia, primaria, secondaria 
- Coordinamento tutor e docenti neo-immessi 
- Relazione con docenti tutor istituti superiori per inserimento ragazzi alter-

nanza scuola- lavoro 

Luciana Sala 
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Secondo  
Collaboratore DS  e 

coordinatore di 
plesso secondaria 

- Coordinamento tra Dirigente Scolastico e docenti scuola secondaria 
- Sostegno al lavoro dei docenti scuola secondaria  
- Accoglienza nuovi docenti scuola secondaria 
- Cura della documentazione educativo-didattica scuola secondaria  
- Creazione  condizioni favorevoli all’esercizio della professionalità dei do-

centi scuola secondaria 
- Controllo del regolare svolgimento delle attività didattiche scuola secondaria 
- Presidenza di riunioni interne scuola secondaria con delega del Dirigente 

Scolastico 
- Predisposizione della documentazione necessaria per le delibere degli organi 

collegiali scuola secondaria 
- Disposizione per sostituzione docenti  assenti scuola secondaria in collabo-

razione con l’ufficio di segreteria  
- Supporto al Dirigente Scolastico nella predisposizione di circolari e ordini di 

servizio scuola secondaria 
- Coordinamento attività didattiche trasversali scuola secondaria, in particola-

re delle attività costitutive del piano dell’inclusione 
- Coordinamento attività orientamento scuola secondaria/primaria/scuole 

superiori  

Richichi Giovanna 

Funzioni  
Strumentali 

 area sostegno  
lavoro dei docenti 

e 
Coordinatori plesso 

 
 
 

- Gestione delle   risorse umane e materiali dei plessi scolastici 
- Coordinamento attività di plesso 
- Presidenza delle riunioni di plesso 
- Disposizione per sostituzione docenti  assenti in collaborazione con l’ufficio 

di segreteria ed il collaboratore vicario 
- Rapporti con comitato genitori del plesso  
- Accoglienza  nuovi docenti 
- Cura della documentazione educativo-didattica e renderla disponibile attra-

verso una efficace modalità comunicativa 
- Creazione di condizioni favorevoli all’esercizio della professionalità dei do-

centi  
- Predisposizione  verifiche periodiche per il collegio dei docenti; 

1. Primaria Omate: Antichi Stefania 
2. Primaria Battisti: Battistini Daniela 
3. Infanzia Savio: Di Mauro Maria Pia  
4. Infanzia Don Gnocchi Ginelli Antonietta 
5. Infanzia Filzi: Manuela Oggioni  
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Funzioni 
Strumentali 
Area servizi  

per gli studenti 
 
 

alunni con bisogni educativi speciali: 
a. alunni con cultura e lingua non italiana 
b. alunni diversamente abili 
c. alunni con disturbi specifici d’apprendimento 
compiti 
- Coordinamento  e gestione: 

o attività di continuità e tutoraggio 
o attività di accoglienza ed integrazione di studenti stranieri 
o attività di accoglienza ed integrazione di studenti diversamente abili 

- Realizzazione progetti formativi d’intesa in rete con enti ed istituzioni  ester-
ne all’istituto per  favorire l’inclusione e il successo formativo; 
- Coordinamento lavori delle commissioni designate dal collegio dei docenti; 
- Predisposizione  verifiche periodiche per il collegio dei docenti; 

 
 
 
 
 
a. Meloni Maria Silvia (alunni con cittadinanza 

non italiana) 
b. Bonzio Savina (DVA) 

c. Meroni Silvana (DSA/BES) 

 

Funzione  
strumentale  

area 
PTOF e 

autonomia 
 

- Aggiornamento annuale del Piano triennale dell’Offerta Formativa alla luce 
della normativa vigente 

- Monitoraggio e valutazione delle attività del piano triennale dell’offerta 
formativa 

- Coordinamento lavori della commissione PTOF 
- Progettazione iniziative che favoriscano la partecipazione dei genitori 
- Aggiornamento e cura della modulistica dell’istituto in collaborazione con 

la commissione  

 
 

Brambilla Laura 
 
 

Animatore  
digitale   

- Implementazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD 
 

Canauz Cristina 

continuità  

scuola  

infanzia 

primaria secondaria 

 

 Coordinamento iniziative continuità tra i diversi ordini di scuola alla luce delle 

nuove indicazioni nazionali  1. Daniela Teruzzi ( infanzia) 

2. Sala Luciana (primaria) 

3. Richichi Giovanna (secondaria) 
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Coordinatori   
delle emergenze 

 

- Monitoraggio della sicurezza dei plessi 

- predisposizione prove di evacuazione 

1. Colnago Carolina ( Primaria Battisti) 

2. Bosio Tiziana (Primaria Omate) 

3. Nucci Giacomo (Secondaria) 

4. Falcone Mimma (infanzia Savio) 

5. Martini Lorena (infanzia Don Gnocchi) 

6. Puggioni Tiziana 

Mensa 
 

- Partecipazione alla commissione mensa del Comune 
- Monitoraggio delle problematiche inerenti alla fornitura dei pasti 

dell’istituto  
Esposito Nicoletta 

Consegnatari  
attrezzature 
didattiche  

 

  

- Gestione della strumentazione didattica dei plessi  
- Gestione della strumentazione didattica aule speciali: informatica/ aula vi-

deo / aule musica/aule arte  (scuola secondaria) 
 

1. Di mauro  Maria Pia (Savio) 

2. Martini Lorena ( Don Gnocchi) 

3. Antichi Stefania (Omate) 

4. Mauri Tiziana (Battisti) 

5. Manuela Oggioni (Filzi) 

6. Radaelli Roberto (secondaria) 

7. Giacalone Agata (secondaria) 

8. Richichi Giovanna (secondaria) 

9. Canauz Cristina (secondaria) 

Rapporti servizio 
psicopedagogico 

 

  

- Coordinamento degli interventi con il servizio psicopedagogico a livello di 

ciascun plesso 

- Monitoraggio delle attività del servizio psicopedagogico 

1. Forte Maria Pia: Primaria Omate 

2. Capitanio Paola: Primaria Agrate 

3. Zani Emanuela: Infanzia Filzi 

4. Rundo Grazia : Infanzia Savio 

5. Rossi Veronica: Infanzia Don Gnocchi 

Gemellaggio  
- Coordinamento iniziative del gemellaggio 

Nucci Giacomo 

Giornata sportiva 

- Coordinamento iniziative inerenti l’organizzazione della giornata sportiva 
in collaborazione con ente Locale e Gruppi sportivi agratesi  

1. Battistini Daniela  
2. Zani Emanuela 
3. Monica Mazzucco  
4. Antonio Preziosa 
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Rapporti con il  

Territorio  

- Partecipazione agli incontri di raccordo con le associazioni cultura-
li/sportive/biblioteca /comune per coordinamento attività /interventi che 
vedono il coinvolgimento dell’Istituto    

Sala Luciana 

Tutor docenti 
 in anno 
 di prova 

 

- Tutoraggio e consulenza al docente neo immesso in ruolo secondo le di-
sposizioni previste dalla normativa vigente  

1. Bosio Tiziana 
2. De salvo Pina 
3. Marfone Elena   
4. Lotito Luigina 
5. Villa Daniela  
6. Cocchi Silvia  
7. Ghezzi laura 
8. Missaglia Paola 
9. Sangiorgio Lella 
10. Brambilla Laura  
11. Toso Antonella  
12. Bucchi Evelina 

orientamento interno  
 scuola secondaria/ 

scuole superiori   

- Progettazione, accoglienza  e coordinamento giornata orientamento scuola 
secondaria  primo e secondo grado  

1. Venier Sara 
2. Gervasoni Chiara 
3. Richichi Giovanna 

Orientarete  
( rete Trevi ) 

Scuola  

secondaria/superiori  

- Partecipazione incontri di coordinamento orientarete (Vimercate) continui-
tà scuola secondaria/superiori 

Sara Venier 

screening  MT  
classi prime primaria 

− Condivisione progetto screening prove MT lettura e comprensione in col-
laborazione con il CTI Monza Est con le famiglie alunni classi prime pri-
maria  

− somministrazione e correzione prove MT tutte le 6 classi prime primaria 

− restituzione dati ai docenti e UONPIA Vimercate   

1. Luciana Sala 
2. Meroni Silvana 

Bullismo e  
Cyberbullismo  

- referente istituto ,partecipazione formazione USR Lombardia alla luce delle 
linee guida del MIUR 

- responsabile progetto Istituto  “prevenzione cyberbullismo” 

- formazione docenti  primaria e secondaria 

− attività laboratoriali alunni classi quarte e quinte Agrate /Omate  

Lorenzetti Fabiola 
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Referente istituto 
bambini  
 adottati  

− partecipazione incontri e  coordinamento iniziative rete trevi  
Baruta Paola 

Prove istituto scuola  
primaria/secondaria  

- coordinamento somministrazione prove Istituto e raccolta dati  1. Alessi Salvatrice  (primaria) 
2. Sara Venier (secondria) 

 

Gruppi/commissioni compiti nominativi 

Staff di direzione 
 

- Preparazione del  lavoro degli organi collegiali 

- Implementazione della comunicazione     

- Raccolta e vaglio di  proposte da deliberare al collegio docenti 

1. Dirigente Scolastico 

2. Sala Luciana 

3. Richichi Giovanna 

4. Meloni Maria Silvia  

5. Meroni Silvana 

6. Di mauro Maria Pia 

7. Antichi Stefania 

8. Ginelli Antonietta 

9. Brambilla Laura 

10. Bonzio Savina 

11. Manuela Oggioni  

12. Battistini Daniela 

13. Canauz Cristina 

14. Lorenzetti Fabiola 

Ptof e autonomia 
 

- Elaborazione PTOF triennio 2019/22 
- Monitoraggio PTOF 
- Gestione della  documentazione: progetti e raccolta dei monitoraggi 

- Definizione  azioni di monitoraggio PAA 
- Monitoraggio PAA 
- Analisi dati prove invalsi  
- Analisi dati prove istituto  
- Adeguamento RAV annuale  
 
 

1. Brambilla Laura (FS) 
2. Mulazzi Barbara 
3. Bosio Tiziana 
4. Venier Sara 
5. Sala Luciana 
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GLI  gruppo lavoro  
Inclusione 

(componente docenti) 

 

- Coordinamento iniziative  inserite nel piano annuale inclusione 
 

1. Sala Luciana 
2. Richichi Giovanna 
3. Di Mauro Maria Pia 
4. Meroni Silvana 
5. Meloni Maria Silvia 
6. Bonzio Savina 
7. Antichi Stefania 
8. Manuela Oggioni 
9. Battistini Daniela 
10. Ginelli Antonietta 

Intercultura 
  

- Revisione ed implementazione materiale L2 e didattica interculturale da 
inserire nuovo sito  

1. Meloni Maria Silvia (FS)(primaria) 
2. Valerio Francesca(secondaria) 
3. Campisi Letizia( infanzia) 

Comitato didattico  
secondaria 

18 Coordinatori di 
classe  

  
- Monitoraggio  fatti didattici rilevanti 
- Intese tra coordinatori per trovare soluzioni condivise su aspetti critici ri-

levati  
 

1. 1^A  Venier Sara  
2. 1^ B Gervasoni Chiara 
3. 1^C  Chirico Concetta 
4. 1^D Bernabovi Anna Laura 
5. 1^E  Richichi Giovanna  
6. 2^A  Bertozzo Monica 
7. 2^B   Scalzo Primo 
8. 2^C  Brambilla Nicoletta  
9. 2^D  Radaelli Roberto 
10. 2^E  Nucci Giacomo 
11. 2^F  Bucchi Evelina 
12. 3^A  Toso Antonella 
13. 3^B  Zapponi Stefania 
14. 3^C   Bufalo Maria 
15. 3^D  Campana Claudia 
16. 3^E  Sacco Vincenza  
17. 3^F  Valerio Francesca   

Comitato didattico  
infanzia 

− Progettazione attività laboratoriali a piccolo gruppo per fasce d’età  

- Raccordo didattico- educativo fra le tre scuole dell’infanzia 

1.Meani Paola 
2.Palma Mina 
3.Puggioni Tiziana 
4.Ginelli Antonietta 
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Comitato didattico  
primaria  

 

− Coordinamento iniziative di raccordo didattico tra le interclassi del singolo 
plesso e tra i due plessi. 

− Definizione iniziative di raccordo  con i comitati genitori dei plessi 

plesso viale Trivulzio 
classi prime: De Salvo Pina  
classi seconde: Forte Maria Pia 
classi terze: Cattaneo Anna 
classi quarte: Alessi Salvatrice 
classe quinta: Cannone Marianna 
plesso Via Battisti 
classi prime: Sangiorgio Maria Luisa 
classi seconde: Colnago Carolina 
classi terze: Fabiola Lorenzetti 
classi quarte: D’angelo Elisa 
classi quinte: Albanesi Marina 

Team innovazione 
( componente docen-

ti) 

− Implementazione attività coerenti con il PNSD 

− Gestione registro docenti e area riservata parte  didattica sito  

  

1. Canauz Cristina (secondaria) 
2. Antichi Stefania (primaria Omate) 
3. Sala Luciana (vicaria) 
4. Lorenzetti Fabiola (primaria Battisti) 

Formazione classi  
prime primaria  

− Attuazione  criteri per formazione classi prime 1. Antichi Stefania 
2. Battistini Daniela  
3. Sangiorgio Lella 

Formazione classi 
prime 

Secondaria  

- Attuazione criteri per formazione classi prime  

 

1. Richichi Giovanni  
2. Gervasoni Chiara   

Formazione classi  
Infanzia  

- Attuazione criteri per formazione classi prime   1. Ginelli Antonietta 

2. Di mauro Maria Pia 

3. Manuela Oggioni 

Commissione  

 orario scuola 

secondaria 

- Stesura orari di servizio funzionale alle diverse attività di insegnamento   1. Nucci Giacomo 
2. Canauz Cristina  
3. Richichi Giovanna 

 


