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Piano annuale delle attività dei docenti 

Attività aggiuntive insegnamento 

a.s. 2022-2023 

 

 

1. Collaboratori del Dirigente Scolastico e figure di sistema 

2. Funzioni strumentali 

3. Gruppi di lavoro/commissioni 

4. Incarichi istituto 
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 1. Collaboratori del Dirigente Scolastico e figure di sistema   

Collaboratore Vicario Dirigente Scolastico /Compiti  
Nominativi 

 
- Sostituire il DS in caso di assenza o di impedimento; 

- firmare gli atti di normale amministrazione in caso di assenza o di impedimento del DS; 

- predisporre l’utilizzazione dei docenti per la sostituzione dei colleghi assenti; 

- coordinare il raccordo dei docenti con la Dirigenza e gli uffici amministrativi; 

- collaborare con il DS per il miglioramento dell’organizzazione; 

- collaborare con gli Uffici amministrativi; 

- coordinare le attività delle funzioni strumentali; 

- presiedere, partecipare a riunioni e incontri formali/informali, su delega specifica del DS; 

- curare i rapporti con Enti esterni su delega del DS; 

- avanzare proposte al DS e/o agli organi collegiali in ordine ad aspetti organizzativi, di coordinamento, co-
municazione e relazione; 

- assicurare assistenza e vigilanza sugli alunni in occasione delle attività ordinarie e   straordinarie; 

- collaborare con il DS nella gestione e nella documentazione dei progetti; 

- collaborare con il DS nella gestione dei percorsi formativi rivolti ai docenti; 

- redigere il verbale  delle  riunioni del Collegio dei docenti; 

- collaborare con la DS e la prof.ssa Richichi per il controllo e la catalogazione dei verbali  degli organi colle-
giali e delle commissioni e gruppi di lavoro; 

- coordinare le attività della scuola dell’infanzia e primaria: 

- la gestione dei ritardi e delle uscite anticipate degli allievi nel rispetto di quanto previsto     dal Regolamento 

d’Istituto in collaborazione con i docenti coordinatori di team; 

- le comunicazioni urgenti scuola-famiglia; 

- la puntualità della presenza in servizio dei docenti in collaborazione con i referenti di plesso; 

- la raccolta delle adesioni a iniziative generali, in collaborazione con i Coordinatori di       team, per sottoporle 

al Dirigente scolastico; 

- il controllo delle scadenze per la presentazione di relazioni, domande, etc. 

- relazionare periodicamente al DS sul funzionamento dell’organizzazione; 

- espletare eventuali altri compiti, specificatamente delegati, inerenti al supporto organizzativo e didattico. 

- presiedere il GLO su delega del Dirigente Scolastico.  
 

 

 

Luciana Sala  
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Secondo Collaboratore DS /compiti 

Richichi 

 Giovanna 

 

- Sostituire il DS in caso di assenza o di impedimento, nelle ipotesi di assenza dell’ins. Luciana Sala; 

- collaborare con il DS per il miglioramento dell’organizzazione, in modo particolare con riferimento alla 
scuola secondaria di primo grado; 

- collaborare con il DS nella gestione dei percorsi formativi rivolti ai docenti; 

- collaborare con gli Uffici amministrativi; 

- curare i rapporti con Enti esterni; 

- coordinare le attività della sede di Via Battisti relative alla scuola secondaria di primo grado: 
- la gestione dei ritardi e delle uscite anticipate degli allievi nel rispetto di quanto previsto dal Regolamento 

d’Istituto in collaborazione con i coordinatori di classe; 
- il coordinamento delle uscite didattiche, delle visite guidate e dei viaggi d’istruzione in sinergia con gli uffici am-

ministrativi; 

- il corretto uso del fotocopiatore 

- la puntualità della presenza in servizio dei docenti; 
- la raccolta delle adesioni a iniziative generali, in collaborazione con i Coordinatori di Classe; 

- la raccolta delle esigenze relative a materiali, attrezzature, sussidi; 

- la segnalazione di eventuali situazioni di rischio in accordo con il coordinatore delle emergenze; 

- il controllo delle scadenze per la presentazione di relazioni, domande, etc.; 

- relazionare periodicamente al DS sul funzionamento dell’organizzazione; 

- fornire supporto organizzativo e assistenza agli organi collegiali; 

- espletare eventuali altri compiti inerenti al supporto organizzativo e didattico. 
 

coordinatori  di plesso/ compiti - Antichi Stefania   

- Bottura Isabella   

- Di Mauro Maria Pia  

- Ginelli Antonietta  

- Virelli Lucia  

- 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  
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2.FUNZIONI STRUMENTALI 

funzioni strumentali /compiti  Nominativi  

Area sostegno lavoro dei docenti:  

- Accoglienza  nuovi docenti 

- Cura della documentazione educativo-didattica e renderla disponibile attraverso una efficace modalità comunica-

tiva 

- Creazione di condizioni favorevoli all’esercizio della professionalità dei docenti   

- Ginelli Antonietta   

- Di Mauro Maria Pia  

- Virelli Lucia  

- Antichi Stefania  

- Bottura Isabella 

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: 

- attività di continuità e tutoraggio 

- attività di accoglienza ed integrazione di studenti stranieri  

- attività di accoglienza ed integrazione di studenti diversamente abili  

- Realizzazione progetti formativi d’intesa in rete con enti ed istituzioni  esterne 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;  

- Lombardozzi Arianna (BES -DSA)  

- Sara Venier ( alunni con cittadinanza 

non italiana)  

- Sheila Perego  

 

 

 

Area PTOF E NUCLEO INTERNO DI VALUTAZIONE 

- 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  

 

Fabiola Lorenzetti  
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3.GRUPPI DI LAVORO/COMMISSIONI 

Gruppi/commissioni /compiti  
nominativi 

Ptof  e nucleo interno valutazione 

-Collaborazione con il DS e la FS per il lavoro sulla Rendicontazione Sociale 

-Aggiornamento RAV 

-Stesura Piano di Miglioramento triennale 22-25 

-Aggiornamento PTOF alla luce dei nuovi documenti strategici 

- Fabiola Lorenzetti   (FS e coordinatrice gruppo) 

- Sala Luciana 

- Gervasoni Chiara 

- Mulazzi Barbara  

Intercultura 

- In sinergia con la Fs coordinamento attività laboratoriali con facilitatori e mediatori linguistici 

nei singoli plessi 

- implmentazione Raccolta materiale suddiviso per ordine di scuola da inserire nel sito area ri-

servata  

-  implementazione documentazione plurilingue destinata alle famiglie straniere 

- Sara Venier (FS e coordinatrice gruppo) 

- Bottura Isabella 

- Campisi Letizia  

Team innovazione  

− Implementazione attività coerenti con il PNSD 

- Stesura Progetto per Piano Scuola 4.0 

- Attuazione progetto Piano Scuola 4.0   

- Canauz Cristina  ( coordinatrice gruppo e Animatore Di-

gitale) 

- Antichi Stefania 

- Lorenzetti Fabiola  

- Baruta Paola  

Commissione social 

− Gestione e monitoraggio in itinere dei profili (instagram e FB) dell’Istituzione Scolastica 

- Canauz Cristina  ( animatore digitale e coordinatore del 

gruppo)  

- Lorenzetti Fabiola  

- Benanti Monia  

- Maida Adelina  

- Ciampini Antonella 

Commissione bullismo cyberbullismo  

- Coordinamento iniziative promosse dalla scuola in merito alla tematica del  bullismo e Cyber-

bullismo rivolte a alunni e famiglie  

- Organizzazione attività annuali riferite al Progetto d’Istituto 

- Attuazione interventi nelle classi della scuola primaria e secondaria   

- Lorenzetti Fabiola ( referente istituto e coordinatrice del 

gruppo) 

- Capitanio Paola  

- Cannone Marianna  

- Pasini Sara  

Formazione classi prime primaria  

- Attuazione  criteri per formazione classi prime  

- Antichi Stefania 

- Sangiorgio Maria Luisa 
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Formazione classi prime Secondaria  

- Attuazione criteri per formazione classi prime  

- Richichi Giovanni  

- Gervasoni Chiara   

Formazione classi  Infanzia  

- Attuazione criteri per formazione classi prime  

- Ginelli Antonietta 

- Di mauro Maria Pia 

- Virelli Lucia  

Commissione festa dello sport  

-  organizzazione giochi di squadra / attività motorie per tutti gli alunni dei tre ordini di scuola  

da realizzare durante la festa dello sport  in collaborazione con CSA ( centro sportivo agratese) 

e con  esperti società sportive della scuola primaria  

- primaria Battisti: Manzi Federica  

- primaria Omate:Milito Maurizio  

- infanzia Filzi:Zani Emanuela  

- infanzia Savio: Di Mauro Maria Pia  

- infanzia Don Gnocchi: Marucco Monica 

- Secondaria: Pasini Sara (coordinatrice del gruppo)  

Commissione decennale Istituto comprensivo  

Coordinamento iniziative all’interno di ciascun plesso da realizzare durante l’evento 

Organizzazione evento/ spettacolo in collaborazione con il comitato  genitori/ centro Sulè e Ammi-

nistrazione Comunale  

- primaria Battisti: Bottura Isabella  

- primaria Omate:Federica Orsi   

- infanzia Filzi:Virelli Lucia  

- infanzia Savio: Moschella Gabriella 

- infanzia Don Gnocchi: Ginelli Antonietta  

- vicaria/secondaria: luciana Sala  (coordinatrice del 

gruppo) 

Commissione disabilità autismo 

Supporto a docenti di sostegno con proposte metodologiche/didattiche che favoriscano il processo 

inclusivo degli alunni con disturbi dello spettro autistico  

 

 

 

- Shelia Perego (FS Coordinatrice Del Gruppo) 

- Paola Meregalli 

- Chiara Tebaldi 

- Arianna Lombardozzi 

- Francesca Muratore 

- Caterina Giordano 

- Bagliesi Pamela 

- Sara Varisco 

- Regina Colombo  

- Giulia Fumagalli (Aversano Giuseppina) 
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Comissione continuità primaria e secondaria 

Definizione attività da realizzare nel corso dell’anno (con interventi  mirati in modo particolare en-

tro dicembre-prima delle iscrizioni per l’anno successivo) rivolti ai ragazzi delle quinte  

- Secondaria:Bertozzo Monica ( coordinatrice del gruppo  

Moioli Liala) 

- Primaria:  Lella sangiorgio e Vittoria Lombardo  

 

 4.Incarichi Istituto 

Coordinamento attività con servizio psicopedagogico “sviluppo e integrazione” 

- Coordinamento degli interventi con il servizio psicopedagogico a livello di ciascun plesso 

- Monitoraggio delle attività del servizio psicopedagogico  

 

- Primaria Omate: Forte Maria Pia  

- Primaria Agrate:Sangiorgio Lella 

- Infanzia Filzi:Mauri Lorena  

- Infanzia Savio:Rundo Grazia 

- Infanzia don Gnocchi: Manganiello Giuseppina 

- Scuola secondaria:Richichi Giovanna  

Tutor docenti in anno di prova  

Tutoraggio e consulenza al docente neo immesso in ruolo secondo le disposizioni previste dalla 

normativa vigente  

- Elisa D’Angelo  

- Silvana Meroni 

- Marta Sala 

- Maria Luisa Sangiorgio 

- Caterina Bono 

- Simona Capone 

- Fabiola lorenzetti 

- Maria Corsentino  

- Federica Orsi 

- Sara Varisco 

- Alessandra Ghilardi  

Coordinatori delle emergenze 

− Monitoraggio della sicurezza dei plessi ed eventuali  segnalazioni  

- Predisposizione prove di evacuazione 

- primaria Battisti: Cuter Giovanna  

- primaria Omate:laura Sala 

- infanzia Filzi:Tiziana Puggioni  

- infanzia Savio: Sara Biffi 

- infanzia Don Gnocchi: Martini Lorena  

Continuità scuola infanzia/primaria 

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

zioni nazionali 

Daniela Teruzzi  

Mensa ( commissione comunale) 

− Partecipazione alla commissione mensa del Comune 

Nicolina Esposito 
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− Monitoraggio delle problematiche inerenti alla fornitura dei pasti dell’istituto    

Consegnatari attrezzature didattiche infanzia 

- Gestione della strumentazione didattica dei plessi infanzia 
- Infanzia Filzi: Virelli Lucia 

- Infaniza Savio: Di mauro Maria Pia 

- Infanzia don Gnocchi : Martini Lorena  

Consegnatari attrezzature didattiche primaria 

- Gestione della strumentazione didattica dei plessi scuola primaria  
- Primaria Battisti:Tiziana Mauri 

- Primaria Omate:Antichi Stefania 

Consgnatari attrezzature didattiche secondaria  

- Gestione della strumentazione didattica dei plessi infanzia e primaria 

- Gestione della strumentazione didattica aule speciali scuola secondaria  

- Aula informatica:Richichi Giovanna  

- Aule arte:Canauz Cristina 

- Aule musica:Miglio Andrea 

- Palestra secondaria Pasini Sara 

- Aula Scienze:Staiti Maria Chiara  

orientamento interno scuola secondaria/ scuole superiori   

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

secondo grado    

- Richichi Giovanna 

- Venier Sara 

- Gervasoni Chiara   

Orientarete ( rete Trevi ) Scuola secondaria/superiori  

- Partecipazione incontri di coordinamento orientarete (Vimercate) continuità scuola seconda-

ria/superiori  

- Richichi Giovanna 

Screening  MT classi prime primaria 

− Condivisione progetto screening prove MT lettura e comprensione in collaborazione con il CTI 

Monza Est con le famiglie alunni classi prime primaria; 

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

− restituzione dati ai docenti e UONPIA Vimercate.  

- Luciana Sala 

- Meroni Silvana 

Referente consiglio comunale dei ragazzi 

- Coordinamnto elezioni consiglio comunale dei ragazzi primaria /secondaria in collaborazione 

con gli educatori del PIME  

- Partecipazione gruppo di pilotaggio su inziativa dell’ente locale  

- Alessia Sala 

Referente biblioteche scolastiche  

- Coordinamento inziative per la promozione della lettura    

- Coordinamento iniziative gestione biblioteche scolastiche in collabrazione con il comitato ge-

nitori  

- Brandi benedetta 

Referente protezione civile  

- Coordinamento attività promosse dalla protezione civile per le classi quinte dell’Istituto  

- Giovanna Cuter 

Referente istituto bambini   adottati  

− partecipazione incontri e  coordinamento iniziative rete Trevi; 

- Baruta Paola 
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− incontri  su richiesta a  docenti  per eventuali problematiche emerse;  

Referti per open day  plessi  

- coordinamento iniziative programmate nel plesso di appartenenza  per open day / visita ai 

plessi 

- primaria Battisti: Bottura Isabella 

- primaria Omate:Ghezzi Laura  

- infanzia Filzi:Zani Emanuela  

- infanzia Savio: Di Mauro Maria Pia  

- infanzia Don Gnocchi: Grassi Palma 

- secondaria: Nucci Giacomo 

Referente ALI tutela infanzia adolescenza ( progetto sovracomunale) 

Prima consulenza ai colleghi che si trovino nella condizione di dover formulare una segnalazione 

in ordine alla tutela dei minori;    

- secondaria:Nucci  Giacomo 

- primaria:Sala luciana 

- infanzia:Baruta Paola  

Coordinatore pedagogico scuola infanzia 

- Partecipazione piano formazione ministeriale 

- Promozione di un tavolo di confronto /lavoro per stesura di un progetto di raccordo fra servizi 

educativi del Comune/scuole dell’infanzia , servizio psicolpedagogico presente a scuola 

- Giuseppina Manganiello 

Referente educazione civica istituto  

Monitoraggio  curricolo educazione civica tre ordini di scuola 

- Luciana Sala  

Animatore digitale 

- Implementazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD in sinergia con il team dell’innova-

zione 

- attività di coordinamento team ,amministratore piattaforma Gsuite,collaborazione con tecnico 

informatico per gestione device da distribuire ai docenti su richiesta degli interessati; 

- predisposizione orario scuola secondaria 

- Canauz Cristina 

Referente attivazione credenziali registro elettronico scuola primaria di Omate 

- Attivazione credenziali e gestione  profili nuovi docenti   

- Stefania Antichi 

Responsabile gestione registro elettronico tre ordini di scuola e sito  

- gestione registro elettronico tre ordini di scuola (infanzia –primaria- secondaria)  

- creazione e supervisione scrutini primaria e secondaria  

- Responsabile Sito Web dell’Istituto per la gestione della parte riservata e pubblica riferita 

all’area didattica   

- Fabiola lorenzetti  

Coordinatori di classe scuola media  

- Monitoraggio fatti didattico-educativi  rilevanti e raccondo con i docenti del consiglio di classe 

di appartenenza 

- Intese tra coordinatori per trovare soluzioni condivise su aspetti critici rilevati 

• Venier Sara 

• Molteni Monica 

• Canauz Cristina 

• Gervasoni Chiara 
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- Raccondo con associazione Sulè e Avulss per alunni inseriti nelle attività di doposcuola della 

classe di appartenenza  

• Milella Teresa 

• Staiti Maria Chiara  

• Moioli Liala 

• Bertozzo Monica 

• Pasini Sara 

• Minici Francesco 

• Ghilardi Alessandra  

• Barbaro Stefania 

• Franzese Silvia 

• Richichi Giovanna  

• Nucci Giacomo 

• Martone Rosa  

 


