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Dirigente scolastica
Nell'ambito dei compiti e degli obblighi previsti dalla normativa vigente, il Dirigente Scolastico:

- Dirige I'lstituto;

- Rappresenta legalmente I'stituto;

- Rappresenta 'Amministrazione nelle relazioni sindacali d'Istituto;

- E'responsabile della gestione delle risorse finanziarie, strumentali e dei risultati di
Servizio;

- Organizza I'attivita scolastica secondo criteri di correttezza, trasparenza, efficienza,
efficacia ed economicita;

- E'responsabile della gestione finanziaria e contabile dell'lstituzione scolastica
(Programma annuale e Conto consuntivo);

- Emana la direttiva di massima per il Direttore s.g.a responsabile del Piano delle attivita
del personale ATA;

- Instaura e mantiene le relazioni con gli Enti istituzionali, gli Enti pubblici e privati a vari
livelli territoriali;

- Coordina e pianifica insieme ai Collaboratori, e alle Funzioni Strumentali le attivita della
scuola;

- E'responsabile dello sviluppo e della valorizzazione delle risorse umane, della procedura
relativa alla gestione delle risorse umane e della formazione del personale;

- Emana I'atto di indirizzo per il Piano dell'Offerta formativa al Collegio dei docenti

- E'responsabile della realizzazione del PTOF;

- E'responsabile della progettazione ed attuazione dei processi di autovalutazione e
miglioramento e della rendicontazione sociale dell'Istituzione scolastica;

- Predispone la diffusione, la conoscenza e |'applicazione dei Regolamenti di Istituto;

- Attiva e coordina le risorse umane dell'lstituto per conseguire gli obiettivi di qualita e di
efficienza;

- Controlla e vaglia la documentazione da presentare all'esterno;

- Promuove tutti gli interventi necessari ad assicurare la qualita dei processi formativi, la
collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio,
I'attuazione del diritto allo studio e al successo formativo degli alunni



Lo staff é costituito da:
- Primo e secondo collaboratore.
- Due coadiutori.
- Unreferente di plesso: fiduciaria della sede di Piazza della Badia.
- Ufficio tecnico
- Funzioni strumentali

Il primo collaboratore

- collabora con il DS nell’'organizzazione generale della scuolg;

- collabora con il DS nella redazione di circolari docenti, personale ATA, studenti, e famiglie degli
studenti su argomenti specifici;

- collabora con gli uffici amministrativi e didattici;

- supporta il DS nei rapporti con i docenti e con le famiglie degli studenti;

- sostituisce il DS in caso di assenza.

- coadiuva il DS nella predisposizione del piano annuale delle attivita;

- cura la gestione delle emergenze relative ad assenze improvvise o ritardo dei docenti con
riadattamento temporaneo delle lezioni, utilizzazioni dei docenti, registrazione delle ore di
permesso breve;

- autorizza ingressi posticipati e uscite anticipate degli studenti;

- accoglie i nuovi docenti;

- organizza i calendari degli esami di integrazione e di idoneita;

- organizza i calendari per lo svolgimento delle prove INVALSI;

- redige i verbali del Collegio dei docenti.

Il secondo collaboratore

- coadiuva il DS nella predisposizione del piano annuale delle attivita;

- sostituisce il DS in caso di assenza;

- autorizza ingressi posticipati e uscite anticipate degli studenti;

- collabora con gli uffici amministrativi e didattici;

- monitora assenze docenti, riunioni sindacali, adesione a scioperi;

- redige i verbali del Consiglio d'Istituto.

- collabora con il DS nella redazione di circolari docenti, personale ATA, studenti, e famiglie degli
studenti su argomenti specifici;

- coadiuva il DS nella gestione dell'organico dell'autonomia e nei rapporti con I'UAT di Arezzo;

- presidia la digitalizzazione dei processi didattici ed organizzativi interfacciandosi con dirigenza
e segreteria;

- gestisce, anche in collaborazione con la segreteria didattica, l'operativita del registro
elettronico;

- supporta il DS nelle attivita connesse all'organizzazione degli scrutini e degli Esami di Stato;



- supporta DS e segreteria nell'iter preparatorio delle procedure relative a specifici progetti con
particolare riferimento ai progetti PNRR e PN;
- organizza i corsi di recupero e predispone i calendari degli esami per il recupero del debito.

Coadiutori

- collaborano con il DS nell'organizzazione generale della scuola;

- sostituiscono il DS in caso di assenza;

- collaborano con il DS nella redazione di circolari docenti, personale ATA, studenti, e famiglie
degli studenti su argomenti specifici;

- autorizzano ingressi posticipati e uscite anticipate degli studenti;

- gestiscono, anche in collaborazione con la segreteria didattica, I'operativita del registro
elettronico;

- supportano il DS nei rapporti con i docenti e con le famiglie degli studenti;

- coadiuvano il DS nella gestione dell'organico dell'autonomia e nei rapporti con I'UAT di Arezzo;

- presidia la digitalizzazione dei processi didattici ed organizzativi interfacciandosi con dirigenza
e segreteria;

- supportano il DS nelle attivita connesse all'organizzazione degli scrutini e degli Esami di Stato;

- supportano DS e segreteria nell'iter preparatorio delle procedure relative a specifici progetti
con particolare riferimento ai progetti PNRR e PN;

- organizzano i corsi di recupero e predispongono i calendari degli esami per il recupero del
debito.

Referente di plesso

- collabora con il DS nelle questioni relative alla sicurezza e ai rapporti con I'ente proprietario che
riguardano il plesso in questione;

- sostituisce il DS in caso di assenza;

- provvede alla sostituzione dei colleghi del plesso assenti per periodi che non richiedono la
nomina di un supplente;

- autorizza le entrate in ritardo e le uscite in anticipo degli studenti del plesso;

- coadiuva il DS nei rapporti con gli studenti delle classi situate nel plesso e con le loro famiglie;

Referente del corso serale

- collabora con il Dirigente Scolastico per I'organizzazione e il coordinamento delle attivita
didattiche e amministrative del corso serale;

- cura la comunicazione tra docenti, studenti e segreteria didattica;

- gestisce l'accoglienza e I'orientamento degli studenti-lavoratori;

- supporta i Consigli di classe nella definizione dei percorsi individualizzati e nella gestione dei
crediti formativi;



- monitora la frequenza e i risultati degli studenti, segnalando eventuali criticita;

- organizza, in collaborazione con la segreteria e i coordinatori di classe, gli scrutini, gli esami e
le attivita integrative del corso;

- rappresenta il corso serale negli incontri di programmazione e verifica con la dirigenza;

- promuove il raccordo con il territorio e con gli enti di formazione e lavoro;

- cura la diffusione delle informazioni relative all'offerta formativa serale attraverso canali
istituzionali.

Ufficio tecnico

L'Ufficio Tecnico negli Istituti Tecnici Tecnologici e una figura o un gruppo di lavoro
fondamentale che si occupa della gestione tecnica e logistica della scuola, a supporto diretto
delle attivita didattiche specialistiche, soprattutto nei laboratori; I'Ufficio Tecnico é cruciale per:

- Manutenzione e Funzionalita dei Laboratori: Assicurare che le attrezzature e gli strumenti
didattici specialistici (come quelli di informatica, topografia, chimica, ecc.) siano sempre
funzionanti e aggiornati.

- Sicurezza: Collaborare con il Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) per garantire la
sicurezza degli ambienti, in particolare dei laboratori, e il rispetto delle normative.

- Supporto all'lnnovazione Didattica: Assistere i docenti e I'Animatore Digitale nell'integrazione
delle Tecnologie dell'lnformazione e della Comunicazione (TIC) e nell'implementazione di
progetti innovativi (come quelli PNRR e PN).

- Gestione di Acquisti e Materiali: Predisporre i piani di acquisto, gestire il magazzino e
I'approvvigionamento dei materiali tecnici necessari per le attivita didattiche e di laboratorio.



Funzioni strumentali
Le Funzioni Strumentali al PTOF sono docenti che supportano il Dirigente Scolastico

nell'attuazione del Piano Triennale dell'Offerta Formativa, promuovendo e coordinando attivita
e progetti specifici. Operano in una logica di leadership diffusa, favorendo la partecipazione,

I'innovazione e il miglioramento continuo della scuola.

Funzione Strumentale RAV-PTOF (con PdM), RS e INVALSI

- Coordina la stesura, il monitoraggio e la revisione del PTOF, del RAV e del PdM;

- Supporta larilevazione dei dati e la rendicontazione sociale;

- Promuove azioni di miglioramento in base ai risultati delle prove INVALSI.

Funzione Strumentale Inclusione (sostegno e alunni con BES/DSA/disabilita)

- Coordina le attivita di inclusione e integrazione degli studenti con bisogni educativi
speciali;

- Supporta i docenti nel predisporre PEI, PDP e interventi personalizzati;

- Favorisce la collaborazione con famiglie e servizi territoriali.

1. Funzione Strumentale “Star bene a scuola” — Dispersione e studenti stranieri

- Promuove il benessere scolastico e la prevenzione della dispersione;

- Cural'accoglienza e l'inclusione degli studenti stranieri;

- Coordina progetti di educazione alla convivenza e alla cittadinanza attiva.

2. Funzione Strumentale Orientamento in entrata e in uscita

- Organizza attivita di orientamento per studenti in ingresso e in uscita;

- Curairapporti con scuole del territorio, enti e universita;

- Supporta l'attivita dei docenti tutor e orientatori.

3. Funzione Strumentale PCTO (Percorsi per le Competenze Trasversali e per
I'Orientamento)

- Coordina la pianificazione e la realizzazione dei percorsi PCTO;

- Monitora la qualita e la coerenza dei percorsi con gli obiettivi formativi;

- Supporta i tutor di classe e gestisce la documentazione relativa.

4. Funzione Strumentale Viaggi d’istruzione, uscite didattiche, Erasmus+, soggiorni
studio e gemellaggi

- Coordina la programmazione di viaggi, uscite e scambi culturali;

- Cura gli aspetti organizzativi, autorizzativi e di sicurezza;

- Promuove progetti di mobilita internazionale e collaborazioni europee.



Coordinatori di dipartimento

| coordinatori di dipartimento presiedono le riunioni e coordinano il lavoro dei dipartimenti volto
alla programmazione unitaria delle attivita didattiche declinata secondo gli indirizzi presenti
nella scuola. Insieme ai colleghi di dipartimento propongono l'innovazione metodologica, la
revisione delle procedure valutative e curano la pianificazione delle prove per classi parallele, la
collegialita nella adozione dei libri di testo e nella proposta di viaggi e visite coerenti con la
pianificazione didattica. Presidiano il coordinamento delle proposte relative alle attivita e ai
progetti curricolari ed extra curricolari da realizzare nei Consigli di classe o nei gruppi che
prevedono la partecipazione di alunni di classi diverse. Fanno proposte per acquisti funzionali al
miglioramento delle dotazioni strumentali della scuola. Rilevano fra i colleghi di dipartimento
esigenze formative ed organizzative funzionali al miglioramento dell'offerta formativa.

Dipartimento

Italiano-Storia-Psicologia-Storia dell’arte

Lingue

Scienze-Chimica-Fisica-Igiene

Scienze Motorie

Matematica

Informatica

Diritto-Economia politica-Relazioni
internazionali

Geografia

P.C.l, Tecn. Di rappr. Grafica, Topografia,
Geopedologia

Economia Aziendale

Religione

Sostegno

Gruppi di lavoro all'interno dei Dipartimenti disciplinari

Questi team avranno il compito fondamentale di progettare azioni didattiche innovative e,
contemporaneamente, di definire strumenti sistematici di monitoraggio degli esiti. Un focus
cruciale sara I'analisi e I'interpretazione dei risultati ottenuti nelle prove standardizzate nazionali
(INVALSI), trasformando i dati rilevati in indicazioni operative concrete per I'adeguamento dei
curricoli e delle metodologie. Tali attivita si inseriscono in un'ottica di sviluppo di un curricolo
verticale e per competenze che guidi I'intero percorso formativo dello studente.



Responsabile di laboratorio

Verifica, insieme agli assistenti tecnici, la completa funzionalita delle strumentazioni, segnala
criticita, coordina I'uso del laboratorio, gestisce modifiche e integrazione all'orario del
laboratorio, gestisce le prenotazioni.

LABORATORIO

Lab. Estimo

Lab. CAD

Lab. informatica 1

Lab. Debate

Lab. scientifico (via XXV aprile)

Lab. scientifico (Piazza della Badia)

Lab. Topografia

Lab. SIA 1

Lab. SIA 2

Lab. prototipazione 3D

Lab. Informatici Piazza della Badia

Lab. Inclusione

Lab. Linguistico via XXV aprile

Lab. linguistico Piazza della Badia

Palestra via Mecenate

Palestre piazza della Badia (San Lorentino e

Ex-inadel)




Animatore digitale

L'animatore digitale é responsabile dei processi di innovazione previsti dal PNSD. Nella nostra
scuola tale figura sovrintende prevalentemente ai processi di innovazione didattica che
prevedono [l'impiego delle TIC in ambito curricolare ed extracurricolare, promuove la
progettualita in specifiche azioni del PNSD finalizzate al potenziamento delle competenze
digitali di docenti e studenti, promuove e collabora nella elaborazione e implementazione di
progetti innovativi quali quelli relativi al PNRR e al PN. Promuove ed implementa l'impiego di
software per la didattica.

Insieme al secondo collaboratore:

- coadiuva il DS nella gestione dell'organico dell'autonomia e nei rapporti con I'UAT di Arezzo;

- presidia la digitalizzazione dei processi didattici ed organizzativi interfacciandosi con dirigenza
e segreteria;

- gestisce, anche in collaborazione con la segreteria didattica, l'operativita del registro
elettronico;

- supporta il DS nelle attivita connesse all'organizzazione degli scrutini e degli Esami di Stato;

- organizza i corsi di recupero e predispone i calendari degli esami per il recupero del debito.

Coordinatore educazione civica

Elaborano, unitamente ai colleghi dei Consigli di classe, il curriculum trasversale di ogni singola
classe e presidiano I'attuazione dello stesso nonché il relativo processo di valutazione in itinere
e finale dei singoli studenti.

Tutor orientamento

In un dialogo costante con lo studente, la sua famiglia e i colleghi, svolge due attivita:

1. aiuta ogni studente a rivedere le parti fondamentali che contraddistinguono ogni E-Portfolio
personale e cioe:

a. il percorso di studi compiuti, anche attraverso attivita che ne documentino la
personalizzazione;

b. lo sviluppo documentato delle competenze in prospettiva del proprio personale progetto di
vita culturale e professionale;

c. le riflessioni in chiave valutativa, auto-valutativa e orientativa sul percorso svolto e,
soprattutto, sulle sue prospettive;

d. la scelta di almeno un prodotto riconosciuto criticamente dallo studente in ciascun anno
scolastico e formativo come il proprio “capolavoro”;

2. si costituisce “consigliere” delle famiglie, nei momenti di scelta dei percorsi formativi e/o delle
prospettive professionali, anche alla luce dei dati territoriali e nazionali, delle informazioni
contenute nella piattaforma digitale unica per I'orientamento, avvalendosi eventualmente del
supporto del docente orientatore.



Docente orientatore

A sostegno dell'orientamento, nel gestire i dati forniti dal Ministero mediante la piattaforma
"Unica", si preoccupa di raffinarli e di integrarli con quelli specifici raccolti nelle differenti realta
economiche territoriali, cosi da metterli a disposizione dei docenti (in particolare dei docenti
tutor), delle famiglie e degli studenti, anche nell'ottica di agevolare la prosecuzione del percorso
di studi o I'ingresso nel mondo del lavoro.

Coordinatori di classe

| Coordinatori di classe presiedono le riunioni dei Consigli di classe in assenza del DS, curano
I'iter preparatorio delle riunioni seguendo le direttive emanate dal DS attraverso specifici
vademecum, controllano la correttezza dei flussi documentali relativi alle riunioni ivi compresi i
verbali redatti dai segretari e i relativi allegati. Sono delegati alla gestione delle relazioni formali
della scuola con le famiglie e gli studenti attraverso le convocazioni collegialmente decise il cui
contenuto viene verbalizzato e si fanno portavoce di specifiche esigenze e/o problematiche
riguardanti le classi.

Tutor PCTO

Ad ogni classe del secondo biennio e dell’'ultimo anno é assegnato un tutor di classe che segue
gli studenti in modo personalizzato e cura il rispetto della normativa specifica e l'integrazione
dei percorsi nella programmazione del Consiglio di classe, presidia lo svolgimento delle attivita,
verifica I'assolvimento della formazione obbligatoria in materia di sicurezza e salute nei luoghi di
lavoro, promuove in seno al Consiglio di classe la verifica degli apprendimenti in termini di
competenze acquisite e cura il controllo puntuale della documentazione formale dei percorsi.
Monitora il numero di ore svolte da ciascuno studente e segnala tempestivamente eventuali
criticita in relazione all'ammissione all'Esame di Stato.



