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	Compiti

	Area 1

Gestione del Piano dell’Offerta Formativa.
	Revisione, aggiornamento, integrazione del PTOF in collaborazione con il D.S e le  altre FF.SS.

	
	Coordinamento e gestione dei progetti integrati con l’esterno (EE.LL, Associazioni, Università)

	
	Progetti gestiti in rete con altre scuole

	
	Valutazione della coerenza   dei progetti interni/esterni con le linee programmatiche del PTOF e con le priorità del  PDM 

	
	Predisposizione dei format per la formalizzazione di processi e di procedure

	
	Rendicontazione al Collegio Docenti del lavoro svolto, della realizzazione del piano delle attività e dei risultati ottenuti 

	
Area 2

Coordinamento della                             comunicazione istituzionale e gestione della biblioteca scolastica


	Aggiornamento dei contenuti e delle comunicazioni sul sito web istituzionale

	
	Cura della comunicazione sui social e pubblicazione dei lavori realizzati dagli studenti

	
	Organizzazione e gestione  di eventi e di iniziative culturali 

	
	Rapporti con Enti ed Istituzioni

	
	Ricognizione, catalogazione anche digitale del materiale bibliografico ed audio-visivo della biblioteca 

	
	Gestione dei servizi e delle attività   della biblioteca 

	
	Redazione del Regolamento  della biblioteca 

	
	Promuovere la lettura, l’organizzazione di eventi e la comunicazione della biblioteca mediante i canali social

	
	Rendicontazione al Collegio Docenti del lavoro svolto, della realizzazione del piano delle attività e dei risultati ottenuti

	Area 3
Orientamento

	Organizzazione e coordinamento del progetto Accoglienza

	
	Relazioni con istituti di istruzione secondaria di primo grado e con Università per azioni di orientamento in ingresso e in uscita

	
	Realizzazione di materiale informativo e   promozionale dell’offerta formativa dell’Istituto

	
	Organizzazione e coordinamento degli open day e delle attività di orientamento

	
	Collaborazione con il referente per i PCTO

	
	Rendicontazione al Collegio docenti del lavoro svolto, della realizzazione del piano delle attività e dei risultati ottenuti

	Area 4
Inclusione e benessere a scuola
	Supporto alunni BES,DA e DSA

	
	Individuazione situazioni di difficoltà, disagio e dispersione   Azioni di prevenzione e di intervento 

	
	Pianificazione e coordinamento delle riunioni del GLI e rapporti con l’Asl e i Servizi Sociali

	
	Coordinamento sportello di ascolto

	
	Azioni di supporto per i Consigli di classe con alunni BES,DA,DSA

	
	Attività di supporto ai docenti di sostegno

	
	Accoglienza e cura degli studenti stranieri ,adottati e NAI in sinergia con i Consigli di Classe

	
	Revisione PAI

	
	Monitoraggio dell’attuazione e dell’efficacia delle azioni poste in essere dai Consigli di classe con alunni BES,DA e DSA

	
	Rendicontazione al Collegio Docenti  del lavoro svolto, della realizzazione del piano delle attività e dei risultati ottenuti

	




Area 5
Supporto docenti ,  valutazione  e autovalutazione

	Accoglienza dei nuovi docenti

	
	Supporto al lavoro dei docenti e dei neoassunti

	
	Rilevazione delle esigenze di formazione ed aggiornamento dei docenti

	
	Promozione di attività di formazione ed aggiornamento dei docenti

	
	Coordinamento attività del NIV

	
	Coordinamento delle attività legate all’ Autovalutazione di Istituto. Aggiornamento del RAV , del PDM  e Rendicontazione sociale

	
	Azioni di monitoraggio e valutazione interna. 
Tabulazione, analisi dei dati e disseminazione  dei risultati

	
	Organizzazione e coordinamento delle attività collegate alle prove standardizzate (INVALSI,  prove  comuni )in sinergia con i docenti. Tabulazione, analisi dei dati e disseminazione  dei risultati 

	
	Rendicontazione al Collegio Docenti del lavoro svolto, della realizzazione del piano delle attività e dei risultati ottenuti



