
ISTITUTO COMPRENSIVO  “C.PUDDU” -  PRATO

COLLABORATORI DEL DIRIGENTE: 
Paglia Giuseppe, Ciani Rosa

Paglia Giuseppe:
Collaborazione con il Dirigente; Partecipazione al Team delle FS; Partecipazione agli 
incontri per la stesura del nuovo Pof; Redazione del verbale del Collegio; Calendari dei consigli di 
interclasse e di intersezione per docenti e genitori; Controllo adozioni libri di testo primaria;
Cura delle relazioni con le famiglie, con i colleghi e con il personale non docente, organizzazione 
progetto Puddu; Diffusione e controllo delle circolari per i colleghi, per le famiglie e per gli 
alunni della primaria di Maliseti;  Raccordi con il Responsabile di plesso di Rodari; Raccordo 
con la segreteria; Cura del plesso (individuazione di necessità, arredi, pericolosità, piano per la 
conservazione di chiavi, registri, e tutto ciò che riguarda le procedure interne); Cura al rispetto 
degli orari in ordine alla vigilanza sugli alunni e presenza docenti

Ciani Rosa:
Collaborazione con il Dirigente; Coordinamento/stesura verbale negli incontri con le FS; 
coordinamento della documentazione FS; Partecipazione agli incontri per la stesura del Pof e 
accessori; Controllo adozioni libri di testo Primaria Rodari; Cura delle relazioni con le 
famiglie, con i colleghi e con il personale non docente;  organizzazione progetto Rodari;
Diffusione e controllo delle circolari per i colleghi, per le famiglie e per gli alunni della primaria e 
dell’Infanzia di Viaccia; Raccordo con la segreteria; Cura del plesso (individuazione di 
necessità, arredi, pericolosità, piano per la conservazione di chiavi, registri, e tutto ciò che riguarda 
le procedure interne); Cura del plesso (individuazione di necessità, arredi, pericolosità, piano per la 
conservazione di chiavi, registri, e tutto ciò che riguarda le procedure interne);
Cura al rispetto degli orari in ordine alla vigilanza sugli alunni e presenza docenti

RESPONSABILI DI PLESSO: 
Auciello Lucia , Pacini Angela, Salamon Antonella, Sauro Salvatore 

Raccordi con il Dirigente per un’efficace conduzione del plesso
Diffusione e controllo delle circolari per i colleghi, per le famiglie e per gli alunni
Raccordo con la segreteria
Predisposizione dei piani di sostituzione dei colleghi assenti 
Cura del plesso (individuazione di necessità, arredi, pericolosità, piano per la conservazione di 
chiavi, registri, e tutto ciò che riguarda le procedure interne)
Cura del plesso (individuazione di necessità, arredi, pericolosità, piano per la conservazione di 
chiavi, registri, e tutto ciò che riguarda le procedure interne)
Cura al rispetto degli orari in ordine alla vigilanza sugli alunni e presenza docenti
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FUNZIONI STRUMENTALI AL POF: 

Cavaleri Maria, Cecchi Pinuccia, Consoli M. Grazia, D’Amato Anna, Dei Maria Lucia, Fondi 
Silvana,  Landi  Cristiana,  Martelli  Tiziana,  Melissari  Roberto,  Niccoli  Rita,  Palladino 
Raffaellina, Turano Simona

Le Funzioni Strumentali lavoreranno preferibilmente in Team e/o per aree comuni per l’attuazione 
del Piano dell’Offerta Formativa e si occuperanno di:

• Coordinamento delle attività del POF 
• Coordinamento della progettazione curriculare
• Analisi dei bisogni formativi e gestione del piano di formazione secondo il POF
• Coordinamento delle nuove tecnologie, della Biblioteca e della documentazione educativa
• Coordinamento delle attività laboratoriali
• Coordinamento attività di compensazione, integrazione e recupero
• Coordinamento-realizzazione e gestione di progetti formativi d’intesa con enti ed istituzioni 

esterni alla scuola (con Circoscrizioni, Comune, Provincia, Regione, Asl...)

Le Funzioni strumentali e i Collaboratori del Dirigente si incontreranno 1 volta al mese per 
analizzare, decidere e raccordarsi, modificare ecc. 

Cavaleri Maria  
Coordinamento e gestione del percorso IPDA per l’Infanzia e raccordi con la Primaria 
Coordinamento della progettazione curriculare per l’Infanzia;
Coordinamento e gestione della continuità (Infanzia-Primaria)
Progetto genitori a Rodari 
Azioni di monitoraggio

Cecchi Pinuccia
Coordinamento e gestione della formazione docenti e laboratori per alunni nei casi di DSA e 
nei casi border line
Coordinamento nella Predisposizione di Piani educativi personalizzati per gli alunni con 
DSA, raccordi con la secondaria e con l’infanzia
Azioni di monitoraggio

Consoli M. grazia      
Coordinamento e gestione del progetto per lo sviluppo sostenibile e per l’ambiente, contatti 
con Enti esterni. Team di Progetto per il settore ambiente 
Matematica e DSA
Azioni di monitoraggio

Dei Lucia
Coordinamento e partecipazione alle attività del POF e accessori
Coordinamento della progettazione curriculare nell’area linguistica
Progetto provinciale di Ricerca-Azione nell’area linguistica
Progetto genitori (pedagogia, incontri, formazione, raccordi)
Coordinamento del Team di progetto 
Azioni di Monitoraggio 
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Fondi Silvana 
Coordinamento e partecipazione alle attività del POF e accessori
Analisi dei bisogni formativi e gestione del piano di formazione 
Coordinamento e gestione del Progetto Puddu, del progetto Learning English, del progettp 
PIA a.s. 2009-10. Coordinamento-realizzazione e gestione di progetti formativi d’intesa con 
enti ed istituzioni esterni alla scuola. Azioni di monitoraggio

Landi Cristiana
Coordinamento e gestione delle attività afferenti alle Biblioteche
Progetto Galileo
Coordinamento del percorso formativo denominato Progetto IDEM

Martelli Tiziana
Coordinamento e partecipazione alle attività del POF e accessori
Coordinamento della progettazione curriculare, del gruppo  dei docenti di matematica e 
scienze. Coordinamento e gestione della continuità e orientamento 
Azioni di monitoraggio

Melissari Roberto
Coordinamento delle attività laboratoriali della Secondaria (Progetto Don Bosco)
Coordinamento delle nuove tecnologie. scheda informatizzata e relativo tutoraggio nelle 
primarie e nelle secondarie, aula di informatica di Narnali, documentazione sul Sito della 
scuola, raccordi con la segreteria per il materiale da inserire sul sito
Partecipazione alle attività per la costruzione del nuovo POF e accessori
Coordinamento e gestione della continuità e orientamento. Azioni di monitoraggio

Niccoli Rita
Coordinamento e partecipazione alle attività del POF e accessori
Coordinamento e gestione progetti di promozione allo ‘star bene’ a scuola,  contatti con 
l’esterno (Assistenti Sociali, cooperative), con i docenti coordinatori delle classi, con i team.
Coordinamento nella Predisposizione di Piani individualizzati per gli alunni in disagio
Azioni di monitoraggio

Palladino Raffaellina 
Coordinamento attività di compensazione, integrazione e recupero alunni diversamente abili 
nei tre segmenti di scuola, appuntamenti con gli operatori ASL, servizi socio-educativi, 
verbale del GLH a rotazione,controllo della documentazione per la scuola media,  ........ )
Partecipazione agli incontri interistituzionali per la scuola secondaria e per gli alunni nelle V 
elementari.
 lle attività per la costruzione del nuovo POF e accessori
Azioni di monitoraggio

Turano Simona
Rilevazione bisogni dei migranti e raccordo con la commissione accoglienza interna.
Rapporti con l’esterno (Rete ed Enti locali). Incontri con i facilitatori
Azioni di coordinamento facilitatori e team docenti e docenti di laboratorio
Rilevazione bisogni di formazione. Documentazione, portaolio ecc.
Azioni di monitoraggio
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