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INCARICO INCARICATO JOB DESCRIPTION (principali 
mansioni) 

D.S.G.A. Veneranda (Vanda) 
De Martino 

Sovrintende, con autonomia 
operativa, ai servizi generali 
amministrativo-contabili e ne cura 
l'organizzazione svolgendo funzioni 
di coordinamento, promozione 
delle attività e verifica dei risultati 
conseguiti, rispetto agli obiettivi 
assegnati ed agli indirizzi impartiti, 
al personale ATA. 

Vice DS, referente plesso 
primaria Terno, referente 
covid d’istituto, 
responsabile progetto 
inclusione. 

Carmela Petrillo Braccio destro del DS. Tiene i 
contatti con ATS per la gestione 
covid, promuove l’inclusione degli 
alunni.  

Collaboratori, animatore 
digitale e RLS 

Ivano (Ivan) Paliotta Braccio sinistro del DS. Lo aiuta in 
particolare con la tecnologia e 
l’innovazione didattica. Coordina il 



Team digitale. Segnala problemi 
relativi alla sicurezza. Partecipa a 
riunioni con altri AD dell’ambito e 
di altri ambiti. Si aggiorna e 
aggiorna.  

Responsabili di plesso Noemi Previtali 
(infanzia) 
Jennifer Caglioni 
(primaria Chignolo) 
Alessandra Anzani 
(secondaria Chignolo) 
Federica Adobati 
(secondaria Terno) 

Sostituzioni di colleghi assenti, 
sorvegliano sulla sicurezza, fanno 
proposte sull’organizzazione di 
esami, scritini e quant’altro, 
forniscono ai referenti covid di 
istituto dati sull’andamento del 
contagio nei rispettivi plessi per la 
successiva trasmissione a ATS. 

MOBILITY MANAGER Mariella Scichilone Partecipa a incontri con le 
amministrazioni comunali e le forze 
dell’ordine sulla sicurezza stradale 
e la promozione di una mobilità 
rispettosa dell’ambiente.  



COORDINATRICE 
PEDAGOGICA INFANZIA 

Emiliana Pingue  Coordinamento pedagogico, 
indirizzo e sostegno professionale, 
promozione incontri educatori-
insegnanti-genitori. Raccordo tra le 
Istituzioni scolastiche ed educative 
e i servizi sociali e sanitari, col nido 
e con i coordinatori pedagogici 
degli altri IC.  

REFERENTI DI MODULO 
PRIMARIA 

1^ Silvia Tonsi - Silvia 
Betelli  
2^ Matilde 
Castronovo Chiara 
Annovazzi  
3^ Nicolanna 
Colosimo Antonella 
Ottaiano  
4^ Mariella Scichilone 
Maria De Fazio  

Curano la stesura e la verifica in 
itinere della progettazione 
educativa; collaborano con la 
referente del plesso e con il D.S. 
per l’organizzazione e la gestione 
delle iniziative educative e 
didattiche comuni; sono punto di 
riferimento per gli alunni e le 
rispettive famiglie; si attivano 
affinché vi sia passaggio di 
comunicazioni tra tutti i docenti 



5^ Fiorenza Suelì 
Melissa Zonca 

della classe e gli alunni/le famiglie; 
raccolgono tagliandi compilati da 
famiglie e alunni; preparano e 
coordinano i lavori del modulo. 

SECONDARIA 1A Maurizio Varone 
1B Paola Mazzoleni 
1C Marta Sala 
1D Giulia Biffi  
1F Valentina 
Spallanzani  
2A Valentina Calabrò 
2B Simone Ciocca  
2C Stefania Fetti  
2D Marta Sala  
2E Mariaelena Daleffe 
2F Michela Ramundo 
3A Patricia Maestroni 
3B Carmela Bono  
3C Stefania Fetti  

Stendono il piano didattico della 
classe, controllano e redigono tutti 
gli atti burocratici del consiglio di 
classe che presiedono, monitorano 
l’andamento didattico della classe 
e le assenze degli alunni, 
comunicano con le famiglie tutte le 
situazioni particolari. 
Presiedono gli scrutini nel caso il 
D.S. sia impegnato.  



3D Giulia Biffi  
3E Laura Bravi  
3F Monica Gabriele 

COORDINATORE  
DIPARTIMENTI 

LETTERE: Paola 
Mazzoleni 
STEM: Rosalba 
Nicolosi 
LINGUE: Carmela 
Bono 
EDUCAZIONI: 
Francesca Di Stefano 
INDIRIZZO MUSICALE: 
Nency Carrara 
 
 

Coordinano le riunioni di 
programmazione, raccolgono e 
producono materiali e documenti; 
cura la redazione dei verbali; 
raccolgono e analizzano gli esiti 
delle prove parallele; forniscono al 
referente di plesso/coordinatore di 
classe le proposte per attività 
integrative e visite di istruzione; 
collaborano alle azioni 
(progettazione, sviluppo, 
monitoraggio) per l’attuazione del 
Piano di Miglioramento  e per 
l’autovalutazione;  predispongono 
le schede progettuali per il PdS; 



coordinano le operazioni funzionali 
alla scelta dei libri di testo. 

FS area 1 PTOF, 
FORMAZIONE, RACCOLTA 
RISULTATI, INVALSI e 
AUTOVALUTAZIONE 

Cristina Boffelli 
Stefania Fetti 

Distraggono il DS da noiose 
pratiche burocratiche per 
ricordargli cosa è davvero 
importante nella scuola.  
Preparano la bozza del PTOF, RAV, 
PdM. Analizzano i dati esterni 
(invalsi, esiti alla scuola superiore) 
e interni (scrutini). Raccolgono le 
esigenze formative dello staff e 
realizzano questionari per la 
rilevazione del grado di 
soddisfazione degli stakeholder.  

FS area 2 CONTINUITA’  Vera Reduzzi capta i bisogni educativi/formativi 
degli studenti, collabora alle azioni 
(progettazione, sviluppo, 
monitoraggio) per l’attuazione del 
PdM e per l’autovalutazione; cura i 



rapporti tra gradi e plessi per il 
confronto, condivisione delle 
migliori pratiche didattiche e per la 
realizzazione di curricula verticali. 

FS area 3 CURRICOLO, 
DIDATTICA, VALUTAZIONE 
PER COMPETENZE 

Anna Maria Rettura Vigila e si prodiga affinché la nostra 
didattica non sia ottusamente 
ancorata a pratiche del passato 
ormai del tutto squalificate dalla 
ricerca scientifica e dai risultati. 
Spinge per l’implementazione di un 
tipo di valutazione per 
competenze, oltre che delle 
conoscenze passivamente acquisite 
e delle abilità per cavarsela in 
ambito scolastico.  

FS area 4 INTERCULTURA  Daniela Savi 
Viviana Valsecchi 

coordinano le attività di 
integrazione degli alunni stranieri; 
favoriscono l’interazione scuola-
famiglia di alunni stranieri; 



aggiornano, se necessario, il 
protocollo di accoglienza per alunni 
stranieri; predispongono, anche 
attraverso i coordinatori delle 
classi, i referenti di plesso e la 
segreteria, gli interventi del 
mediatore culturale/linguistico; 
suggeriscono ai consigli di classi 
sistemi per valorizzare le 
competenze e abilità possedute 
dagli alunni stranieri; analizza i 
risultati degli alunni stranieri di 
prima e seconda generazione per 
contrastare fenomeni di 
segregazione scolastica. 

FS area 5 RAPPORTI COL 
TERRITORIO, 
COMUNICAZIONE 
ESTERNA 

Silvia Tonsi Seleziona le proposte formative 
provenienti dal territorio e da enti 
nazionali e internazionali e 
propone al CD quelle più coerenti 



col PTOF d’istituto e i bisogni 
formativi ed educativi degli alunni; 
dialoga con enti, associazioni, 
gruppi di volontariato, aziende del 
territorio, genitori per la 
pianificazione degli interventi; cura 
con i DS, i suoi collaboratori, 
l’animatore digitale, il team per 
l’innovazione digitale e il 
webmaster la comunicazione 
esterna via sito web e altri media. 

PROGETTO 
ORIENTAMENTO 

Giulia Biffi  
Laura Bravi 

Curano l’orientamento 
contrastando stereotipi. Tengono i 
contatti con il ciclo secondario. 
Forniscono informazioni e guida a 
alunni e famiglie.  

PROGETTO PREVENZIONE 
BENESSERE  

Eleonora Riera Cura e coordina interventi di 
educazione alla salute, allo star 
bene. Contrasta bullismo e 



cyberbullismo. Partecipa come 
referente alle riunioni delle reti 
“Las Mariposas” e “Scuole che 
promuovono la salute”.  

PROGETTO SICUREZZA RSPP: Dott. Luca 
Corbellini (esterno) 
Commissione 
Referenti di plesso 
Dirigenti per la 
sicurezza 

Verificano che la documentazione 
per le emergenze sia presente e 
aggiornata, organizzano prove di 
evacuazione, segnalano a DS e RLS 
ogni situazione di pericolo.  

PROGETTO INVALSI 
(gestione prove primaria) 

Silvia Tonsi Prepara tutto per lo svolgimento 
delle prove. 

PROGETTO COMPETENZE 
TRASVERSALI 

Giulia Avellina 
Paola Mazzoleni 
 

Sperimentano e promuovano 
iniziative didattiche 
multidisciplinari. Animano il 
progetto Radio Free Europee. 
Coordinano i CCR. 

PROGETTO 
INTERNAZIONALIZZAZIONE 

Mariella Barbieri Cura l’accreditamento per il 
progetto Erasmus+ e i contatti con 



Rosa Gualandris 
(esterno) 

scuole di altri paesi per la 
condivisione di pratiche didattiche 
innovative. Tiene i contatti con la 
Rete Europa.  

PROGETTO SOSTENIBILITA’ Giulia Mazzocca 
Valeria Speranza 

Promuovono iniziative di 
educazione ambientale.  

NIV Federica Adobati, 
Cristina Boffelli, 
Stefania Fetti, 
Donatella Gaeni, Silvia 
Tonsi 

Osservano, studiano i dati, trovano 
magagne, propongono soluzioni.  

TEAM DIGITALE Monica Angioletti 
Rosalba Nicolosi 
Ivano Paliotta 
Simona Rasella 
Vera Reduzzi 
Mariella Scichilone 
Filomena Solimeno 

Verificano che la tecnologia sia al 
servizio del docente e degli alunni e 
non viceversa. 



REFERENTI BIBLIOTECA Maria Ausilia Caccia 
(infanzia)  
Nicolanna Colosimo 
Torchia (primaria 
Terno)  
Michela Ramundo 
(secondaria Terno) 
Jennifer Caglioni 
(primaria Chignolo) 
Stefania Fetti 
(secondaria Chignolo) 

Organizzano gli incontri con le 
biblioteche; informano sulle 
proposte presentate dalle 
biblioteche; portano all’attenzione 
dei colleghi progetti e concorsi 
coerenti col PTOF di promozione 
alla lettura. 

TUTOR ANNO DI PROVA TUTOR 
Angela Carminati 
Nicolanna Colosimo 
Stefania Fetti 
Silvia Giovannini 
Mauro Mancini 
Antonia Preda 
Vera Reduzzi 

Il tutor accoglie il neo-assunto nella 
comunità professionale; collabora 
con il docente neo assunto nel 
tracciare un primo bilancio di 
competenze in forma di 
autovalutazione strutturata; 
favorisce la sua partecipazione ai 
diversi momenti della vita 



 collegiale della scuola; esercita ogni 
forma utile di ascolto, consulenza e 
collaborazione per migliorare la 
qualità e l’efficacia 
dell’insegnamento; elabora, 
sperimenta, valida risorse 
didattiche e unità di 
apprendimento in collaborazione 
con il docente neo-assunto; 
promuove momenti di 
osservazione in classe focalizzati 
sulle modalità di conduzione delle 
attività e delle lezioni, sul sostegno 
alle motivazioni degli allievi, sulla 
costruzione di climi positivi e 
motivanti, sulle modalità di verifica 
formativa degli apprendimenti; 
collabora con il docente neo 
assunto nella predisposizione del 



bilancio di competenze conclusivo; 
presenta le risultanze emergenti 
dall’istruttoria compiuta in merito 
alle attività formative predisposte 
ed alle esperienze di insegnamento 
e partecipazione alla vita della 
scuola del docente in anno di 
formazione e prova. 

D.P.O. LUCA CORBELLINI c/o 
Studio AG.I.COM 
S.R.L. - via XXV Aprile, 
12- 20070 SAN 
ZENONE AL LAMBRO 
(MI) contatto: 
dpo@agicomstudio.it 
tel. 02-90601324 - fax 
02-700527180. 

 



Comitato tecnico 
scientifico COVID  

DS, Referente Covid di 
istituto, RSU, RLS 
RSPP, Medico 
Competente e 
Referenti di plesso.  

Ha il compito di applicare e 
verificare le misure di sicurezza 
contro la diffusione del covid-19. 

R.S.U. Myriam Pesenti 
Vera Reduzzi 
Silvia Tonsi 
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