
    
ORGANIGRAMMA  : FUNZIONI E COMPITI  DELLE FIGURE INDIVIDUATE 

 
 
 
 
 
FUSTINONI SERAFINA  
COLLABORATRICE  DEL DIRIGENTE SCOLASTICO CON 
FUNZIONE DI VICARIA  

 
 SOSTITUISCE IL DIRIGENTE IN CASO DI ASSENZA 

O DI IMPEDIMENTO DELLO STESSO  
 COLLABORA CON IL D.S. NEL COORDINARE E 

MONITORARE L’ATTIVITÀ EDUCATIVA E 
L’ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA  

 GESTISCE IL FLUSSO INFORMATIVO VERSO I 
PLESSI  CON PARTICOLARE RIFERIMENTO AGLI 
IMPEGNI DEI DOCENTI E AI GENITORI  

 AFFIANCA IL D.S. NELLA PREDISPOSIZIONE DEL 
PIANO ANNUALE DEGLI IMPEGNI DEI DOCENTI E 
DELLE COMMISSIONI  

 COLLABORA CON IL D.S. NEL COSTANTE 
RACCORDO CON LE F.S. , CON I RESPONSABILI DI 
PLESSO E CON I COMUNI  PER IL P.D.S. E SERVIZI 
VARI (MENSA..) 

 PREDISPONE E SUPERVISIONA I MATERIALI DA 
INSERIRE NEL SITO DELL’ISTITUTO 

 COLLABORA CON IL D.S. NELLA DEFINIZIONE E 
MONITORAGGIO DELLE ATTIVITÀ DELL’ÉQUIPE 
PSICOPEDAGOGICA 

 
 
 
CATTANEO SILVIA  
COLLABORATRICE DEL DIRIGENTE 

 COLLABORA CON IL DIRIGENTE 
NELL’ASSICURARE  LA GESTIONE DELLE 
PROBLEMATICHE RELATIVE ALLA SEDE DELLA 
SECONDARIA DI LALLIO 

 COLLABORA CON IL D.S. NEL COORDINARE E 
MONITORARE L’ATTIVITÀ EDUCATIVA E 
L’ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA  

 AFFIANCA IL D.S. NELLE COMUNICAZIONI 
DA/VERSO I CONSIGLI DI CLASSE DELLA 
SECONDARIA DI LALLIO E NEI RAPPORTI CON LE 
FAMIGLIE  

 COLLABORA CON IL D.S. NEL RACCORDO CON IL 
COMUNE DI LALLIO, PER PROGETTI E P.D.S. 

 COLLABORA CON IL D.S. NELLA DEFINIZIONE E 
MONITORAGGIO DELLE ATTIVITÀ DELL’ÉQUIPE 
PSICOPEDAGOGICA 

 
 
 
CAVAGNA M. GRAZIA 
FUNZIONE STRUMENTALE DEL P.OF.  
E RESPONSABILE DELLE ATTIVITÀ RELATIVE ALLA 
VALUTAZIONE E AUTOVALUTAZIONE DI ISTITUTO 

 COORDINA LA COMMISSIONE P.OF. SCUOLE 
PRIMARIE 

 PREDISPONE E CURA L’AGGIORNAMENTO DEI 
DOCUMENTI DEL P.O.F. DELL’ISTITUTO 

 ASSICURA L’AGGIORNAMENTO DELLA CARTA 
DEI SERVIZI E DEL REGOLAMENTO DI ISTITUTO 

 AFFIANCA IL D.S. NELL’ORGANIZZAZIONE  E 
NELLA GESTIONE DEGLI OPEN-DAY DELLE 
SCUOLE PRIMARIE 

 PROMUOVE LA DIVULGAZIONE DI MATERIALI 
SECONDO LA NORMATIVA E PROPONE 
INIZIATIVE PER LA FORMAZIONE ,IN UN’OTTICA 
DI COSTANTE AUTOAGGIORNAMENTO DEL 
COLLEGIO DEI DOCENTI 

 AFFIANCA IL D.S. NELL’ORGANIZZAZIONE E LA 
RESTITUZIONE DELLE PROVE INVALSI 



 AFFIANCA IL D.S. NELLA PROPOSTA DI AZIONI DI 
VALUTAZIONE E AUTOVALUTAZIONE D’ISTITUTO 

 PARTECIPA AD INCONTRI DI FORMAZIONE SULLA 
VALUTAZIONE PREDISPOSTI DALL’U.S.P O 
DALL’U.S.R 

 
 
 
CERETTI GABRIELLA 
FUNZIONE STRUMENTALE DEL P.OF. SECONDARIA 
E RESPONSABILE DELLE ATTIVITÀ RELATIVE ALLA 
VALUTAZIONE E AUTOVALUTAZIONE DI ISTITUTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 COORDINA LA COMMISSIONE P.O.F. SCUOLE 

SECONDARIE 
 CURA LA STESURA DEL MINIPOF DELLA 

SECONDARIA 
 AFFIANCA IL D.S. NELL’ORGANIZZAZIONE  E 

NELLA GESTIONE DEGLI OPEN-DAY DELLA 
SCUOLA  SECONDARIA 

 COLLABORA CON LA F.S. P.O.F. PRIMARIE 
NELL’ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÁ DI 
AUTOVALUTAZIONE DI ISTITUTO NELLA SCUOLA 
SECONDARIA 

 AFFIANCA IL D.S. NELL’ORGANIZZAZIONE E LA 
RESTITUZIONE DELLE PROVE INVALSI 

 

 
 
 
NADALUTTI CLARA 
FUNZIONE STRUMENTALE RESPONSABILE DELLE 
ATTIVITÀ FINALIZZATE ALL’INTEGRAZIONE DEGLI ALUNNI 
DISABILI 

 
 COORDINA LA COMMISSIONE HANDICAP  
 COORDINA LA DEFINIZIONE E IL MONITORAGGIO 

DEL PEI, RELATIVO AGLI ALUNNI DISABILI 
PRESENTI NELL’ISTITUTO, COLLABORANDO CON 
IL D.S. E CON I DOCENTI 

 AFFIANCA LA DIRIGENZA NEI RAPPORTI CON LA 
NEUROPSICHIATRIA , CON I COMUNI E CON 
L’U.S.P. ,RELATIVAMENTE ALL’AREA DELLA 
DISABILITÁ 

 PARTECIPA AD INCONTRI DI SETTORE  
 AFFIANCA LA DIRIGENZA NEL PREDISPORRE 

STUMENTI E DEFINIRE LINEE DI INTERVENTO 
PER GLI ALUNNI CON D.S.A. 

 SVOLGE AZIONE DI SUPPORTO PER I DOCENTI DI 
SOSTEGNO PRESENTI NELL’ISTITUTO E PER 
L’ACQUISTO DI MATERIALI SPECIFICI. 

 COLLABORA CON I DOCENTI DI RIFERIMENTO 
PER LE ATTIVITA’ DI ORIENTAMENTO DI ALUNNI 
CON DISABILITÁ 

 
 
 
MAPELLI SIMONETTA 
FUNZIONE STRUMENTALE RESPONSABILE DELLE 
ATTIVITÀ CONNESSE ALLA RILEVAZIONE DI ALUNNI CON 
DISAGIO E ALL’INTEGRAZIONE DEGLI ALUNNI NON 
NATIVI 

 COORDINA LA COMMISSSIONE DISAGIO E 
STRANIERI  

 AFFIANCA LA DIRIGENZA NEL PREDISPORRE ED 
EFFETTUARE  IL MONITORAGGIO DEI BISOGNI E 
DEGLI INTERVENTI PER ALUNNI IN SITUAZIONE 
DI SVANTAGGIO  SCOLASTICO 

 PREDISPONE , COORDINA E VERIFICA IL PIANO 
DEGLI INTERVENTI A FAVORE DEGLI ALUNNI 
NON NATIVI 

 COLLABORA PER LA REALIZZAZIONE DEL 
PROGETTO TERRITORIALE DI MEDIAZIONE 
CULTURALE  

 PARTECIPA AD INCONTRI DI SETTORE  
( SPORTELLO ALUNNI STRANIERI, SERVIZI SOCIO-
EDUCATIVI DEL TERRITORIO) 



 
 
 
 
 
 
CESERANI ROSA  
R.S.P.P.(responsabile del servizio di prevenzione e di 
protezione ) 
 
-RESPONSABILE DI ISTITUTO DELLE PROBLEMATICHE 
CONNESSE  ALLA SICUREZZA  
 
 

 
 
 

 
 

 COORDINA LA COMMISSIONE SICUREZZA 
 COLLABORA CON IL D.S. NELLA STESURA DEL 

PIANO DI EMERGENZA E DEI DOCUMENTI DI 
VALUTAZIONE DEI RISCHI.  

 COORDINA I RAPPORTI CON I REFERENTI PER LA 
SICUREZZA DI OGNI  PLESSO  (INFORMAZIONE, 
COORDINAMENTO, CONTROLLO ,FORMAZIONE) 

 MANTIENE RAPPORTI DI COLLABORAZIONE CON 
LE AMMINISTRAZIONI COMUNALI ,CON I 
VOLONTARI DELLA PROTEZIONE CIVILE, I MEDICI 
E I VOLONTARI DELLA C.R.I. E IL CORPO DEGLI 
ALPINI.                                                          
 

 
 
D’AMELIO GIACOMO 
FUNZIONE STRUMENTALE RESPONSABILE DELLE 
ATTIVITÀ CONNESSE ALLA STRUMENTAZIONE 
INFORMATICA E ALL’UTILIZZO DELLE NUOVE 
TECNOLOGIE IN AMBITO DIDATTICO - EDUCATIVO 

 COORDINA LA COMMISSIONE INFORMATICA 
 SI OCCUPA DELLA STRUTTURA DEL SITO WEB 

DELL’ISTITUTO E DELL’INSERIMENTO DATI 
RELATIVAMENTE ALLA DIDATTICA  

 FUNGE DA RIFERIMENTO PER I DOCENTI 
RESPONSABILI DEI LABORATORI , PER LE 
PROBLEMATICHE RELATIVE AI  MATERIALI IN 
DOTAZIONE  

 COLLABORA NELLA RICHIESTA  E NELL’UTILIZZO 
DI NUOVI STRUMENTI TECNOLOGICI (LIM, 
VIDEOCAMERE, SOFTWARE …) 

 ALL’OCCORRENZA PREDISPONE MATERIALI IN 
FORMATO DIGITALE , PER LA DIVULGAZIONE AI 
DOCENTI O ALLE FAMIFLIE DEGLI ALUNNI . 

 
 
LODETTI ANTONELLA 
FUNZIONE STRUMENTALE RESPONSABILE DELLE 
ATTIVITÀ RELATIVE ALLE INIZIATIVE DEL TERRITORIO E AI 
RAPPORTI SCUOLA-TERRITORIO 

 SVOLGE AZIONE DI COMUNICAZIONE E 
RACCORDO TRA SCUOLA ( PRIMARIA E 
SECONDARIA )E TERRITORIO DI LALLIO ( 
ASSOCIAZIONI , COMUNE…) PER LE INIZIATIVE 
INSERITE NEL P.O.F. 

 AFFIANCA IL D.S. E IL RESPONSABILE DI PLESSO 
NELLA PARTECIPAZIONE AD INCONTRI E 
MANIFESTAZIONI PROMOSSI DALLE ISTITUZIONI 
E ASSOCIAZIONI  DEL TERRITORIO, IN UN’OTTICA 
DI EDUCAZIONE PERMANENTE 
 

 
 
LICINI MAGDA 
FUNZIONE STRUMENTALE RESPONSABILE DELLE 
ATTIVITÀ RELATIVE ALLE INIZIATIVE DEL TERRITORIO E AI 
RAPPORTI SCUOLA-TERRITORIO 

 SVOLGE AZIONE DI COMUNICAZIONE E 
RACCORDO TRA SCUOLA ( PRIMARIA E 
SECONDARIA )E TERRITORIO DI TREVIOLO    
 ( ASSOCIAZIONI , COMUNE , BIBLIOTECA …) PER 
LE INIZIATIVE INSERITE NEL P.O.F. 

 AFFIANCA IL D.S. NELLA PARTECIPAZIONE AD 
INCONTRI  E MANIFESTAZIONI PROMOSSI DALLE 
ISTITUZIONI E ASSOCIAZIONI  DEL TERRITORIO, 
IN UN’OTTICA DI EDUCAZIONE PERMANENTE 

 INCONTRA PERIODICAMENTE I RESPONSABILI DI 
PLESSO DELLE SCUOLE PRIMARIE , PER UNA 
VERIFICA DELLE ATTIVITÁIN ATTO.  

 


