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Area 
 

Docenti 
Funzioni aggiornamento 

RAV-PTOF 
2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 
Funzioni/Attività dei Gruppi di 

Lavoro 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

DOCENTI 
COLLABORATORI D.S. 

            “GRUPPO” 
ORGANIZZATIVO E DI 

SUPPORTO ALLA 
REALIZZAZIONE DEL 

PTOF 

 
 

 

 
 

 

 

Margherita Venetucci 

(art.31 del CCNL 29/11/07 - art. 
25, comma 5, del D. 

Art. 88 c. 2 CCNL 2006/2009- 
Art. 1 c. 83 legge 107/15) 

• Sostituzione del DS in caso di sua assenza. 

• Collaborazione con la Commissione orario nella stesura dell’orario delle lezioni; 

• Organizzazione del calendario delle attività annuali (C.d.c.– C. di dipartimento – 
colloqui antimeridiani e pomeridiani con i genitori – scrutini); Organizzazione 
della modulistica della Scuola; 

• Distribuzione ai docenti dei documenti necessari per le varie attività (piani di lavoro 
individuali e di classe; tabulati per gli scrutini; documenti necessari per lo svolgimento 
degli esami; verbali per i genitori rappresentanti nei C.d.c., tabulati per l’adozione dei 
libri di testo, ecc.); 

• Collaborazione con il DS nella determinazione prima e nel controllo poi dell’organico 
docenti; Organizzazione del calendario di tutte le attività inerenti gli esami di 3° media; 
Sostituzione dei docenti assenti o impegnati in visite guidate e viaggi di istruzione. 
Partecipazione a riunioni di vario genere; 

• Collaborazione con il DS nella stesura comunicazioni docenti e alunni; 
• Coordinamento generale e della didattica Scuola primaria e secondaria di 1° grado; 

• Supporto e collaborazione con segreteria, per quanto riguarda in particolare 
procedure amministrative e Comunicazione tra Uffici e i Docenti; 

• Colloqui con le famiglie; 

• Rapporti con Enti e Territorio; 

• Collaborazione per la realizzazione del RAV; 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Patrizia Mazzotta, 
Alessandra Stoppiello 

(con alcune ore di 
potenziamento) 

(art.31 del CCNL 29/11/07 - art. 
25, comma 5, del D. Art. 88 c. 2 

CCNL 2006/2009- 
Art. 1 c. 83 legge 107/15) 

• Supporto e rapporto con gli uffici di Segreteria e di Dirigenza, per quanto riguarda 
alcune procedure amministrative (sostituzioni, permessi orario) e comunicazione tra 
Uffici e i Docenti; 

• Raccolta e controllo documentazione pervenuta presso la ex-segreteria del plesso della 
scuola primaria; 

• Segnalazioni guasti e rapporti ditte servizi; 

• Partecipazione a riunioni con delega DS; 

 

  

 

Chiara Catalano 
Amelia Parenti  

(art.31 del CCNL 29/11/07 - 
art.25, comma 5, del D. art. 88 c. 
2 CCNL 2006/2009 - art. 1 c. 83 

legge 107/15) 

• Partecipazione a riunioni di vario genere; 

• Collaborazione con il DS nella stesura comunicazioni docenti e alunni; 

• Coordinamento generale e della didattica scuola secondaria-sez. musicale; 

• Supporto e collaborazione con segreteria, per quanto riguarda in particolare 

procedure amministrative (sostituzioni, ecc.) e comunicazione tra Uffici e i Docenti; 

• Colloqui con le Famiglie; 
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Area 
 

Docenti 
Funzioni 

aggiornamento 
RAV- PTOF 
2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 
Funzioni/Attività dei Gruppi di 

Lavoro 

 

AREA 1 

 

FUNZIONI 
STRUMENTALI 

SCUOLA PRIMARIA 
 

Fratarcangeli Daniela 

• Coordinamento dell'Area; 

• Analisi e definizione degli obiettivi del PTOF, revisione e aggiornamento; 

• Gestione del materiale documentario del PTOF; 

• Diffusione nei Plessi dei Documenti d'Istituto; 

• Raccolta materiali informatici relativi al sito web; 
• Raccolta dei progetti; 

• Supporto ai colleghi per il reperimento dei materiali di 
documentazione didattica relativi al PTOF; 

• Diffusione del Documento alle famiglie; 

• Supporto per le produzioni materiali per il sito web; 

• Collaborazione per la realizzazione del RAV. 

Referente nel plesso di Primaria 
dove 

non è presente FS: 

Stoppiello Alessandra 

Supporto operativo per 
l’attuazione del PTOF, utilizzo 
della modulistica di Istituto, 
raccolta documentaria per i 
progetti di plesso. 

   

PTOF E 
AUTOVALUTAZIONE 

D’ISTITUTO 

SCUOLA SEC. DI I° GRADO 
 

Lezza Claudia 

 

 

 

 

 

AREA 2 

 

FUNZIONI 
STRUMENTALI 

 

 

 

SCUOLA PRIMARIA 
 

Gagliardi Pamela 

 

 

 

 

• Coordinamento dell'Area; 

• Coordinamento, progettazione e pianificazione attività di continuità 
verticale tra i vari ordini di scuola; 

• Raccordo con scuole materne, primarie e secondarie di primo e secondo grado 

• Coordinamento dei progetti in continuità con infanzia, primaria, superiori, 
centri di formazione professionale; cura dello scambio e diffusione dei 
relativi materiali e documentazioni; 

• Coordinamento Formazione classi; 

• Coordinamento delle azioni di Orientamento; 

• Rapporti scuola-famiglia per la Continuità e l'Orientamento; 

• Seguire il percorso degli alunni in uscita attraverso un monitoraggio 
sugli esiti scolastici conseguiti nel biennio della scuola superiore; 

• Collaborazione con l'Area 1 per il curricolo verticale; 

• Produzione materiali per il sito web; 

• Collaborazione per la realizzazione del RAV. 

COMMISSIONE CONTINUITÀ 
PRIMARIA 

 
Docenti Classi Quinte  

• Collaborazione con la 

funzione dell'Area 2; 
• Progettazione e pianificazione 

attività di continuità 

verticale tra i vari ordini di 

scuola; 

• Rapporti con le scuole 
dell’infanzia e secondaria di I° 
grado. 

  • Collaborazione con la 

funzione dell'Area 2; 

• Progettazione e 

pianificazione attività di 

continuità verticale tra i vari 

ordini di scuola; 

• Rapporti con la scuola 

primaria. 

CONTINUITA’ E 
ORIENTAMENTO 

 

 
 

 

SCUOLA SEC. DI I° GRADO 
 

Dianetti Mauretta 

COMMISSIONE CONTINUITÀ 
SECONDARIA 

 
Carla Centonze 

Luisa Montagnaro 
Margherita Venetucci 

  
GRUPPO DI LAVORO 

ORIENTAMENTO 
Dianetti Mauretta 
Baroffio Valentina 

• Collaborazione per la 

realizzazione delle attività di 

orientamento; 

• Rapporti con la scuola 
secondaria di I° grado. 
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Area 
 

Docenti 
Funzioni 

aggiornament
o RAV-PTOF 

2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 
Funzioni/Attività dei Gruppi di 

Lavoro 

 Animatore digitale  
Mazzotta Patrizia 

 

  FUNZIONI ANNESSE AL PND 

           Legge 13 luglio 2015 n. 107 art.58 

         Decreto n. 851 del 27 ottobre 2015  

 

 REFERENTI TECNICI NEI PLESSI 

    (Leonardo Da Vinci e Principe di 
Piemonte) 

AREA 3 

FUNZIONI 
STRUMENTALI 

 
TECNOLOGIE  
D’ISTITUTO 

SITO WEB 
Tonelli Cristina 

• Amministrazione sito web; 
• Gestione sul sito web delle comunicazioni alle famiglie, ai docenti, agli alunni ed al 

Territorio. 

       
SUPPORTO SITO WEB PRIMARIA 

Antigoni Lidia 

 
SECONDARIA 

Team digitale (secondaria di prima 
grado) 

Bellomo Elisabetta 
Tonelli Cristina 

 

• Gestione attività inerenti i 
laboratori; 

• Cura e custodia delle attrezzature; 

• Controllo ed eventuale segnalazione 

circa lo stato di sicurezza del 

laboratorio; 

• Richieste manutenzione, acquisto 

materiali di laboratorio 

(Primaria); 

• Supporto registro elettronico 
(Primaria); 

• Supporto scrutini (Primaria); 

• Supporto inserimento prove 

INVALSI (Primaria e secondaria 

musicale). 

 
  

•  

REFERENTE REGISTRO 
ELETTRONICO PRIMARIA 

 
Mazzotta Patrizia 

 

   

PROGETTI GRAFICI E 
DOCUMENTAZIONE D'ISTITUTO E 

RAPPORTI TERRITORIO INTERFACCIA 
CON UFFICIO 

(Primaria e Secondaria)  
De Grandis Antonella 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 REGISTRO ELETTRONICO E SCRUTINI 

SECONDARIA 

Paolo Petrone 

 

 SCUOLA SEC. DI I° GRADO 

 
Bellomo Elisabetta 

• Coordinamento richieste manutenzione, acquisto materiali di laboratorio; 

• Coordinamento e monitoraggio degli interventi dei tecnici a 

supporto dell'area informatica; 

Coordinamento attività inerenti ai laboratori: organizzazione orario di accesso e 
regolamento; 

• Coordinamento dei referenti dell'area tecnologica; 

• Produzione materiali per il sito web; 

• Collaborazione per la realizzazione del RAV; 

INVALSI 
E SCRUTINI SECONDARIA 

Bellomo Elisabetta  
Tonelli Cristina 
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• Supporto organizzativo allo "staff di dirigenza" nei plessi dove si presta servizio. 
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Area 
 

Docenti 
Funzioni aggiornamento 

RAV-PTOF 
2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 

 

Funzioni/Attività dei Gruppi di 
Lavoro 

  

 
 

 

 

SCUOLA PRIMARIA 

 REFERENTE VIAGGI PER 
PLESSO MOSCATI  

               Conte Chiara  
COMMISSIONE VIAGGI  

Sirago Simona 
Cicciari Laura  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Collaborazione con la funzione 

dell'Area 4, coordinamento delle 
diverse attività 

 

 

 

 

AREA 4 
VIAGGI /EVENTI  

Antigoni Lidia   REFERENTE EVENTI PLESSO 
“Principe di Piemonte”- 

Rosa Adriana 
Mazzotta Patrizia 
Forcione Albina 
“Leonardo Da Vinci” 

Stoppiello Alessandra 
Falvo Caterina 

 

FUNZIONI 
STRUMENTALI 

 

 

 

SCUOLA SECONDARIA  
 

Pesaresi M.Grazia  

• Coordinamento dell'Area; 

• Organizzazione e coordinamento eventi e manifestazioni; 

• Contatti con Enti Locali, Associazioni, Agenzie educative, Agenzie viaggi; 
• Organizzazione iter per visite didattiche; 

COMMISSIONE VIAGGI 
PRIMARIA 

DOCENTI DI CLASSE IN 
COORDINAMENTO CON LA 

FS  
 

   

REFERENTE E GESTIONE 
PROGETTI 

SALUTE/BULLISMO- 
CYBERBULLISMO 

 
Baroffio Valentina  

   REFERENTE EVENTI PLESSO 
“G. MOSCATI” 

 
Cappello Antonella  

De Grandis Antonella 
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Area 
 

Docenti 
Funzioni aggiornamento 

RAV-PTOF 
2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 

 

Funzioni/Attività dei 
Gruppi di Lavoro 

   

 

 

 

 

• Coordinamento dell'Area, 

• Organizzazione e coordinamento attività di sostegno (GLI, GLO, Commissione BES); 

• Linee guida e informazioni ai docenti curricolari sulle tematiche relative ai 

BES; 

• Coordinamento del GLI per la formulazione del PAI di Istituto; 

• Coordinamento azioni di didattica compensativa e di recupero, proposte 

corsi di formazione; 

• Raccordo con le attività curriculari progettate con i Consigli di classe; 

• Organizzazione e coordinamento azioni progettuali per l'inserimento dei 

nomadi, degli stranieri e alunni adottati; 

• Coordinamento interventi associazione nelle classi (Primaria); 

• Predisposizione e raccolta liberatorie associazione per gli interventi nelle classi 

(Primaria); 

• Coordinamento interventi di screening (Primaria); 

• Collaborazione per la Formazione classi; 

• Produzione materiali per il sito web; 

• Collaborazione per la realizzazione del RAV Supporto organizzativo allo "staff di 
dirigenza" nei plessi dove si presta servizio. 

REFERENTI SUPPORTO 
AREA INCLUSIONE                  

( plesso PdP)  
Reina Maria 
Alessandra  

REFERENTE GLO 
Ianniello Monia 

 

 

 

 

AREA 5 

 

FUNZIONI 
STRUMENTALI 

 

SOSTEGNO- 
INCLUSIONE 

SCUOLA PRIMARIA 

 

Iacona 
Federica 

REFERENTE ALUNNI CON PDP 
“Principe di Piemonte” 

Ianniello Monia 
 

“Leonardo Da Vinci”  
Iacona Federica  

 

  

 

 

SCUOLA SEC. DI I° 
GRADO 

 

Blasetti Fantauzzi 
Claudia  

REFERENTI SUPPORTO 
AREA INCLUSIONE/GLO        

           Finamore Flavia   

 

REFERENTE ALUNNI CON PDP 
Smarrelli Concetta 

Santarelli Alessandra 
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Docenti 
Funzioni 

aggiornamento 
RAV-PTOF 
2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 

 

Funzioni/Attività dei 
Gruppi di Lavoro 

 REFERENTI 
POTENZIAMENTO 

LINGUISTICO 

 

 

• Organizzazione corsi potenziamento della lingua inglese, 

francese e spagnola. 

• Organizzazione corsi ed esami per il conseguimento del Ket, del Pet, del Delf 
(livelli 1 e 2) e del Dele. 

 

Parzanese Sara  

 

Zambito Giuseppina  

 
                Petrone Paolo  

 

 SCUOLA SEC. DI  I° GRADO  

 
 

REFERENTE PER LA DIDATTICA DEI PROGETTI 

   
 

 

REFERENTI 
PROGETTI/ 
ATTIVITA’ DI 
ISTITUTO 

SPERIMENTAZIONE 

SEZIONE    MUSICALE 

POTENZIAMENTO 

MUSICALE (MOSCATI) 

 Catalano Chiara  

Patrizi Daniela  

Vestri Fabrizio  

 

D.A.D.A. 
Centonze Carla  

 

 
PROGETTI SCIENTIFICI 

  

Lezza Claudia  
 

  
• Coordinamento dell’area di riferimento 

 

TEATRO GABRIELLI 

 

Dianetti Mauretta  
 

 

 

STUDIO ASSISTITO 

  
Baroffio Valentina 

 

 

PROGETTI CURA DEL VERDE 

 Sirago Simona  
Biscardi Stefania 

 

 
PROGETTO 

“TERRA DELLE CILIEGIE” 

 Stoppiello Alessandra   

 
PROGETTO GEMELLAGGIO 

FRANCIA 

 Antigoni Lidia- Riccardi Barbara- 
Zambito Giuseppina 
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Docenti 
Funzioni aggiornamento 

RAV-PTOF 
2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 

 

Funzioni/Attività dei 
Gruppi di Lavoro 

 PROVE INVALSI 

 

SCUOLA PRIMARIA 
 

 

 

 

*(VEDI AREA 3) 
Supporto, inserimento e realizzazione prove INVALSI 

Mazzotta Patrizia   

 
SCUOLA SEC.1°GRADO 
PLESSO G. MOSCATI 

Bellomo Elisabetta  
Tonelli Cristina  

 

 CLASSI TERZE 
SECONDARIA SEZIONE 

MUSICALE 

Mazzotta Patrizia  
Bellomo Elisabetta  

Tonelli Cristina 

 

 
REFERENTI PROGETTI ED. ALIMENTARE 

 SCUOLA SEC.1°GRADO 
SAPERE I SAPORI 

 
                    Sirago Simona 

 

 

 

REFERENTI 
PROGETTI/ 
ATTIVITA’ DI 
ISTITUTO 

SCUOLA PRIMARIA 
FRUTTA NELLA 

SCUOLA 

Mazzotta Patrizia   

REFERENTE PER 
L’AGGIORNAMENTO 

E FORMAZIONE 
DOCENTI 

 

• Supporto allo staff di dirigenza per il coordinamento delle proposte e attività di 
formazione interne all’istituto. 

 

Barbagli Alessia  

 

REFERENTE PER IL 
NUOVO ESAME DI 

STATO DI FINE CICLO 

• Supporto allo staff di Dirigenza per l’organizzazione degli esami; 
• Interfaccia con iI coordinatore delle classi 3e; 
• Interfaccia con la segreteria. 

 

   

Cupo Cinzia   

  
REFERENTE PER LA GESTIONE E UTILIZZO DEGLI SPAZI COMUNI 

 
 

SCUOLA PRIMARIA 

 

• Gestione dei regolamenti specifici degli spazi e turnazioni. 

 
Antigoni Lidia 

Federica Marchitto 
Picano Floreana 

 

  
SCUOLA SECONDARIA  

 
Cappello Antonella  

Tonelli Cristina  
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Docenti 
Funzioni aggiornamento 

RAV-PTOF 
2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 

 

Funzioni/Attività dei 
Gruppi di Lavoro 

  

FORMAZIONE CLASSI PRIME 

  

 

SCUOLA PRIMARIA 

 

 
 

Gagliardi Pamela- Rosa Adriana- 
Forcione Albina- Cavaliere Laura-  

 
Mazzotta Patrizia – Stoppiello 
Alessandra – Iacona Federica 

 

    

 
Questa attività è collegata alle 
azioni dell’Area 2 (Continuità e 
Orientamento) 

 

 

 

SCUOLA SEC.1°GRADO 

  
Montagnaro Luisa, Venetucci 

Margherita, Dianetti Mauretta, 
Centonze Carla 

 
Catalano Chiara, Parenti Amelia 

(classi sezione musicale) 

REFERENTI 
PROGETTI/ 
ATTIVITA’ DI 
ISTITUTO 

   

 

ORGANIZZAZIONE TEMPO DIDATTICO 

 
 

SCUOLA PRIMARIA 

   

 
 
 

 

Mazzotta Patrizia, Stoppiello 
Alessandra, Iacona Federica  

Montesano Marinella  

 

  

SCUOLA SEC.1°GRADO 
Bellomo Elisabetta  
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GRUPPO DI LAVORO 
PROGETTAZIONE DI ISTITUTO / 

PNRR 

 

 

• Individuazione, stesura, coordinamento, gestione e monitoraggio di progetti 
finanziati dal MIUR o da Enti esterni. 

Venetucci Margherita, 
Mazzotta Patrizia, Pesaresi 

Maria Grazia, Tonelli Cristina, 
Carla Centonze, Stoppiello 

Alessandra,  

 

 

 

Docenti 
Funzioni aggiornamento 

RAV-PTOF 
2024-2025 

 

Gruppi di Lavoro/Referenti 

 

Funzioni/Attività dei 
Gruppi di Lavoro 

  

GRUPPO DI LAVORO VALUTAZIONE E CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE  

  

SCUOLA PRIMARIA 

 

 

• Gruppo di lavoro per il processo di valutazione sull'acquisizione degli obiettivi e 

delle competenze nelle discipline in collaborazione con i docenti di classe: 

interclasse tecnica per ambiti disciplinari (Primaria) e dipartimenti 

(Secondaria); 

• Valutazione e certificazione delle competenze. 

Mazzotta Patrizia  
Sferra Bruna  

-------------------- 

 

 

GRUPPI DI LAVORO 
PER LA 

PROGETTUALITA' DI 
ISTITUTO 

 

SCUOLA SEC.1°GRADO 

Venetucci Margherita, Parenti 
Amelia, Pesaresi Maria Grazia, 

Barbagli Alessia, Dianetti Mauretta  

 

REFERENTI 
EDUCAZIONE CIVICA 

 
MONITORAGGIO 
TERMINATO  

 

 GRUPPO DI  

 

• Supporto ai tirocinanti in formazione; 

• Supporto ai docenti in anno di prova; 

• Tutor; 

• Supporto alla formazione dei docenti e al Piano di aggiornamento di Istituto. 

Sferra Bruna, Cavaliere Laura, 
Barbagli Alessia, Cappello Antonella, 

Scornavacca Tiziana, Riccardi 
Barbara, Stoppiello Alessandra, 

Gagliardi Pamela 

 

 

 LAVORO PER IL 
 COORDINAMENTO 
 CON LE 
 UNIVERSITA' ED 

 ENTI DI RICERCA/ 

 TIROCINIO 

COMITATO DI 
VALUTAZIONE A.S. 

2024-25 

 
“TUTOR” ANNO DI 

PROVA 

 

Funzioni indicate dalla L.107/2015. Forcione Albina, Iacona Federica – 
Stoppiello Alessandra 

 

COMITATO DI 
VALUTAZIONE 

Secondo L. 107/2015 
(art.1/comma n.129) 

 

Commissione tecnica per la valutazione dei docenti in anno di prova. Alessia Barbagli, Carla Centonze, 
Bruna Sferra 
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COMMISSIONE 
ELETTORALE 

Secondo O.M. 215/ 
1991 

 

Elezioni Consiglio di Istituto novembre 2024 (rinnovo) e supporto per elezioni Rappresentanti di 
classe. 

 

ELETTI DAL D.S. secondo OM 215/91 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

NOTA DIRIGENTE SCOLASTICO: L’inserimento dei Docenti nel presente Funzionigramma per la realizzazione del PTOF, aggiornamento a.s.2024-

25, è valido come nomina per l’incarico indicato. 

 

FIRMATO DIGITALMENTE 
Dott.ssa Serenella Presutti 

Dirigente scolastica "I.C. via Padre Semeria” di Roma-  
via Padre Semeria, 28, 00154- tel:06.95955109-  

rmic8fd00v@istruzione.it  
serenella.presutti@istruzione.it  

 

tel:06.51883497
mailto:rmic8fd00v@istruzione.it
mailto:serenella.presutti@istruzione.it
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