
 

 

 
 

ORGANIZZAZIONE DELL'ISTITUTO: INCARICHI E FUNZIONI  

 
 
COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO  

I COLLABORATORE DS Oreana Ramadù 

II COLLABORATORE DS Katia Tasso 

 
 

AUTOVALUTAZIONE 

Referente Simonelli Mara 

 
 
 

INNOVAZIONE 

Referenti Cernetti Fabiola 

Simonetti Arianna 

 
 
 

 

FUNZIONI STRUMENTALI 

  
INFANZIA 

 
PRIMARIA SECONDARIA 

AREA 1 - PTOF e relazioni con il 
territorio- Successo formativo. 

 
 Giglia Angela Bartocci Rosalba 

AREA 2 - Accoglienza – Continuità – 
Sistema di Orientamento e successo 
formativo. 

 Profumieri Carla 
Picciolo Cristina 
Zappa Cleonice 

AREA 3 - Autovalutazione d'Istituto – 
Miglioramento continuo- AU.MI.RE. 

 
Simonelli Mara 
Bianchini Roberta 

 

AREA 4 - Formazione – Rapporti con 
l'Università/Tirocinio diretto – Curricolo 

 

Torresi Laura 
Zaffrani Patrizia 
 

  

 
 
 
 

 

COORDINATRICI  DI PLESSO 

Elaborano orario delle lezioni 
Provvedono alla gestione sostituzione 
docenti assenti 
 
Formulano proposte pel’organizzazione 
oraria delle attività di ampliamento 
dell’offerta formativa 
 
 

 
INFANZIA 

 
PRIMARIA SECONDARIA 

Cervigni Carla/Pesci 
Rita (via F. Cervi) 
 
 
 
Spé Stella /Zaffrani 
Patrizia 
(via Spalato) 
 

Marco Polci /Maria 
Grazia Caproli 
(via F. Cervi) 
 
 
Katia Tasso/Aleandra 
Martelli 
(via Spalato) 
 

Cristallini Caterina 
(ex 'Ivo Pannaggi') 
 
 
Falaschi M. Teresa 
('E.Fermi') 
Cernetti Fabiola (elabora 
orario delle lezioni) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
PROGETTUALITÀ – AUTOVALUTAZIONE - MIGLIORAMENTO  
 

COMMISSIONE POF  

 INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Revisiona il Piano offerta formativa recependo 
istanze del Collegio docenti e del Consiglio di 
Istituto 
Collabora con DS e le varie Commissioni 
Controlla orienta e valuta il lavoro di gruppi e 
Commissioni 
 

Pasquali Marisa Polci Marco  
Giglia Angela 
 

Bartocci Rosalba  
Zappa Cleonice 
 

Progetti di Istituto: individuazione dei progetti 
verticali coerenti al RAV e PdM 
 
 

Cervigni Carla 
Compagnucci 
Chiara 
Giampieri Monica 
Spé Stella  
 

Bianchini Francesca  
Bianchini Roberta 
Petrelli Emanuela 
Referza Myriam 
Tasso Katia 
Torresi Noemi 
 

Bianchini Barbara 
Cera Maria Cristina 
Ciampechini 
Roberta 
Coccia Raffaella 
D’Angelo Mariolina 
Ercoli Romina 
Ferranti Riccardo 
Gaspari Elisa  
Giacomini 
Francesca 
Mandolesi Cristiana 
Orpianesi Orietta 
Scodanibbio 
Giuseppe 
Sperandini Ester 
Trivellini Quirino 
 
 

 
 
 
 

 

ANIMATORE E TEAM DIGITALE 

ANIMATORE 
DIGITALE 

                                                            Fabiola Cernetti 

 
 
TEAM DIGITALE 

INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA ATA 

Mozzicafreddo Annalisa 
Vincenzetti Marta 

Carletti Floriana 
Costarelli Oriana 
Polci Marco 
Simonetti Arianna 

D’Angelo Mariolina 
Vitadamo Andrea 
 
 

 
 
Cianconi Rosanna 
Monti Catia 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

RESPONSABILI REGISTRO ELETTRONICO 

Scuola dell’infanzia e primaria Arianna Simonetti 

Scuola secondaria di I grado Fabiola Cernetti 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

NUCLEO  INTERNO DI AUTOVALUTAZIONE  (NIV) 

Analizza RAV;  monitora:  PdM,  esiti degli alunni fine I e II quadrimestre, dati INVALSI,  esiti nelle prove condivise per 
classi parallele 

Dirigente scolastico 

Laura Vecchioli 

DSGA 

Silvia Principi 

INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Giacci Elisabetta 

Torresi Laura 
 
 
 
 
 
 
 
 
Funzioni strumentali 
Torresi Laura 
Zaffrani Patrizia 

Katia Tasso 
(II collaboratrice DS) 
 
Costarelli Oriana 
Simonetti Arianna (coordinatrice risorse 
tecnologiche e formazione digitale) 
Simonelli Mara (coordinatrice risorse 
umane e documentazione) 
 
Funzioni strumentali 

Giglia Angela 
Bianchini Roberta 
Profumieri Carla 
Simonelli Mara 
 

Oreana Ramadù 
(I collaboratrice DS) 
 
Cristallini Caterina  
Falaschi Maria Teresa 
(coordinatrici di plesso) 
 
 
Cernetti Fabiola 
 
Funzioni strumentali 
Bartocci Rosalba 
Picciolo Cristina 
Zappa Cleonice 

 
 
 

REFERENTI  INVALSI 

PRIMARIA Bettucci Monica 

SECONDARIA Cernetti Fabiola, Corbelli Laura    

 
 

COMITATO VALUTAZIONE 

Il Dirigente scolastico 

 INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

 
 

Docente 

Marisa Pasquali 
 
 
 

Docente 

Simonetti Arianna 
 
Genitori 
Laviano Laura 

Docente 

Giacomini Francesca 
 
Genitori 
Costa Michela 

Membro esterno Maria Teresa Baglione 

Tutor dei docent i neo immessi in ruolo 
nel  loro anno di prova 

 
 

Docente tutor 
Castellani Monica 
 

Docente tutor 
Ercoli Romina 

 
 
 

CURRICOLO PROGETTAZIONE VALUTAZIONE 

SEZIONI /CLASSI PARALLELE 

 INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Concordano percorsi didattici per classi 
parallele  
Predispongono itinerari3 comuni per specifici 
gruppi di studenti 
Predispongono prove condivise di 3upport, di 
I Quadrimestre e finali 

 
Tutti i docenti per 
sezioni parallele 

 
Tutti I docent della 
stessa disciplina per 
classi parallele 

 
Tutti i docenti per 
discipline 

 
 
 
 
 
 



 

 

DIPARTIMENTO LINGUA ITALIANA 

 SECONDARIA 

Elabora le prove condivise e I 4upport4 criteri di valutazione. 
Pianifica e formula le prove 4upport4 e I 4upport4 criteri di valutazione. 
Propone le mete per visite guidate e  viaggi d’istruzione coerenza con I 
percorsi didattici. 

Caliani Fabrizia 
Cera Maria Cristina 
D’Angelo Mariolina 
Ercoli Romina 
Mancini Fabiola 
Mandolesi Cristiana 
Salvi Maria Elisabetta 
Sampaolesi Emanuela 
Semmoloni Anna 
Zappa Cleonice 
 

 

DIPARTIMENTO LINGUA STRANIERA 

 SECONDARIA 

Elabora le prove condivise e i relativi4 criteri di valutazione. 
Pianifica e formula le prove die same e I relativi4 criteri di valutazione. 
Propone le mete per visite guidate e  viaggi d’istruzione coerenza con I 
percorsi didattici. 
Organizzazione soggiorno all’estero degli studenti 
Organizzazione dei corsi di potenziamento ai fini dell’acquisizione della 
certificazione 4linguistica. 

Inglese: Gaspari Elisa, Marconi Simona, 

Monachesi Palmarosa, Orpianesi Orietta, 
Francese: Ciampechini Roberta 

 
Spagnolo: Giacomini Francesca 

 
Tedesco: Alici Biondi Laura 

 
 

DIPARTIMENTO AREA MATEMATICO-SCIENTIFICA 

 
Elabora le prove condivise e i criteri di valutazione. 
Pianifica e formula le prove di esame e I relativi4 criteri di valutazione. 
Propone le mete per visite guidate e  viaggi d’istruzione coerenza con I 
percorsi didattici. 

SECONDARIA 

Burzacca Francesca 
Cernetti Fabiola 
Cristallini Caterina 
Bartocci Rosalba 
Falaschi Maria Teresa 
Maggi Maria Paola 
Ramadù Oreana 
 

 
 
CONTINUITÀ E ORIENTAMENTO 
 

COMMISSIONE CONTINUITÀ – ORIENTAMENTO 

 INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Organizza iniziative per 
l’accoglienza, continuità, 
orientamento fra I tre ordini di scuola 

 Funzione strumentale 
 
Profumieri Carla 

Funzioni strumentali 
Picciolo Cristina 
Zappa Cleonice 
 

 
INCLUSIONE 

REFERENTI 

GRUPPO BES 

Organizza attività per 
integrazione/inclusione4 
Predispone strumenti di lavoro 
comuni per alunni diversamente abili 
Attiva rapporti di collaborazione tra 
Comune e territorio 

INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Antinori Fiorella Silvia Guardati Andrea Vitadamo 

 
Tutti I docent sostegno 
 
 

 
Tutti I docent sostegno 

 
Tutti I docent sostegno  
 

GRUPPO LAVORO INCLUSIONE 
(GLI) 

Rileva I BES 
Raccoglie e documenta interventi 
didattico-educativi (rete di scuole) 
Focus/confonto4 sui casi e supporto 
ai colleghi strategie/metodologie  
Rileva, monitora, valuta livello 
inclusività della scuola 
Elabora PAI entro mese di giugno 

Antinori Fiorella 
Cervigni Carla- Pesci 
Rita 
Spé Stella-Zaffrani 
Patrizia 
 

Silvia Guardati 
Polci Marco-Caproli 
Maria Grazia 
Tasso Katia- Martelli 
Aleandra 
 

Cristallini Caterina 
Falaschi M. Teresa 
Vitadamo Andrea 



 

 

 
 
 

REFERENTI  ADOZIONI 

 INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Pesci Rita Monteverde Antonella Maggi Maria  Paola 

 
 

REFERENTE BULLISMO 

   SECONDARIA 

  Maggi Paola 

 
INTERCULTURA-ITALIANO L2 
 

COMMISSIONE ACCOGLIENZA NEO ARRIVATI IN ITALIA (NAI) 

Coordina incontro con famiglia e 
alunno neo arrivato al fine 
dell’inserimento a scuola 

INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

 Del Giudice Giuliana 
Polci Marco 
 

Ramadù Oreana 

 
 

REFERENTE INTERCULTURA 

Coordina le attività per l’inserimento e 
l’alfabetizzazione degli alunni di 
cittadinanza non italiana 

Zappa Cleonice 

 
SICUREZZA 
 

RESPONSABILI SICUREZZA 

 INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

ASPP  Polci  Marco   

Preposti Coordinatori di plesso Coordinatori di plesso Coordinatori di plesso 

 
LABORATORI MULTIMEDIALI 

 

RESPONSABILI AULE MULTIMEDIALI 

 
 

INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Mozzicafreddo 
Annalisa  
Villa Serra 
Giacci Elisabetta  
‘F.lli Cervi’ 

Fabiani Pamela  
 ‘IV Novembre’ 
Meschini Catia 
‘F.lli Cervi’ 

Cernetti Fabiola 
 ‘Ivo Pannaggi’ 
Sperandini Maria Ester 
‘E. Fermi’ 

 
BIBLIOTECHE 
 

RESPONSABILI BIBLIOTECA E SUSSIDI 

 
 

INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Ortenzi Monica  
‘Villa Serra’ 
Pesci Rita  
‘F.lli Cervi’ 
 

Profumieri Carla 
 ‘IV Novembre’ 
Puccetti Antonella  
‘F.lli Cervi’ 
 

 
Mariolina D’Angelo  

REFERENTE  BIBLIOTECHE SCOLASTICHE POLO MACERATESE 

Silvia Guardati 

 
VISITE GUIDATE VIAGGI ISTRUZIONE 
 

REFERENTI VIAGGI  DI ISTRUZIONE 

 INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Docenti di sezione Docenti di classe Ferranti Riccardo 
Mancini Fabiola 
Zappa Cleonice 

 



 

 

 
 
 
PROGETTAZIONE PON-FSE-PROGETTI MINISTERIALI 

 

COMMISSIONE  

 INFANZIA PRIMARIA SECONDARIA 

Pelagaggi Roberta, 
Zaffrani Patrizia 

Di Tullio Caterina 
Petrelli Emanuela 
Simonetti Arianna 

Cernetti Fabiola 

 
 

AMBITI DI LAVORO E DI RICERCA DELLE FUNZIONI STRUMENTALI 

 

 

 

 

 

AREA 1. PTOF e relazioni 

con il territorio – Successo 

formativo  

 

Bartocci Rosalba- Giglia Angela 

Reperimento delle risorse e rilevazione dei bisogni e degli obiettivi prioritari 

Coordinamento dei progetti del PTOF e dei progetti europei 

Monitoraggio progetti (iniziale - intermedio - finale) e relativa tabulazione dei dati 

Gestione e pianificazione di iniziative/progetti per garantire il successo formativo 

Revisione/aggiornamento del PTOF e dell’organigramma 

Supporto e supervisione nella stesura dei progetti dei docenti organico 
potenziato e nella organizzazione dei percorsi relativi alle aperture pomeridiane. 

Stesura dei questionari di soddisfazione dei progetti pomeridiani e relativa 
tabulazione dati. 

Report viaggi d’istruzione e tabulazione dei relativi dati.  
 

 
 
 
 
AREA 2. Accoglienza – 
continuità – sistema di 
orientamento e successo 
formativo 

 

Picciolo Cristina- Profumieri Carla- Zappa Cleonice 

Protocolli di accoglienza e loro applicazione 

Tenuta dei rapporti con altri ordini di scuola in verticale e in orizzontale e relativi 

progetti 

Costruzione di un sistema di orientamento 

Monitoraggio esiti secondaria di I e II grado 

Monitoraggio esiti primaria /secondaria in italiano/matematica/inglese e 
comportamento 

 
 
 
 
AREA 3. Autovalutazione 
d'istituto – Miglioramento 
continuo – Formazione- AU-MI-
Re. – Coordinamento risorse 
umane 

 

Bianchini Roberta-Simonelli Mara 

Coordinamento nella stesura del RAV e del P.d.M. e loro aggiornamenti 

Tenuta sotto controllo dei processi e delle procedure 

Accreditamento regionale del sistema qualità, miglioramento continuo e 
relativi progetti 

Monitoraggio sia degli esiti delle prove INVALSI, che delle simulazioni 
interne dell’Istituto 

Tabulazione degli esiti valutativi (voti) di tutte le discipline e del 
comportamento sia della  

primaria che della secondaria. 

Gestione di tutte le attività previste dalla rete AU.MI.RE. e del relativo 
monitoraggio 

Realizzazione e tenuta sotto controllo del Bilancio Sociale. 

 
 
AREA 4. Formazione – 
rapporti con 
l'Università/tirocinio 
diretto – curricolo 
 

Torresi Laura- Zaffrani Patrizia 

Rilevazione dei bisogni formativi dei docenti 

Formazione d’Istituto 

Tenuta sotto controllo e aggiornamento della normativa 

Rapporti con l’Università /Tirocinio diretto 

TFA 

Alternanza Scuola/Lavoro 

Gestione reti di scuole 
Curricolo e Valutazione 

 

 

 
 
 


