
 

 

 

 

 

Circ. 9 

A TUTTO IL PERSONALE DOCENTE ALLA 
D.S.G.A.  

AL SITO WEB 
PORTALE ARGO 

 Ogge9o: Presentazione candidature funzioni strumentali e referenze   A. S.   2026/2027 

I docen( interessa( e disponibili a ricoprire l’incarico di Funzione Strumentale e Referente per l’a.s. 
2026-2027 sono invita( a compilare il Modello di “Domanda disponibilità Funzione Strumentale/Referenza” 
(Allegato 2) e la Scheda di autovalutazione (Allegato 3) e a trasmeLerli, unitamente al curriculum vitae, entro 
e non oltre le ore 08.00 a.m. di giorno 09/09/2026, inviando la domanda via e-mail all’indirizzo 
paic87400b@istruzione.it 

Gli incarichi di "Funzione Strumentale/ Referenze" sono conferi( dalla Dirigente Scolas(ca su 
delibera del "Collegio dei Docen(". 

I docen( incarica( hanno l'obbligo di: 

• Partecipare a tuLe le riunioni dello Staff di Dirigenza   
• Collaborare con le altre Funzioni strumentali nonché con le varie componen( dell'is(tuzione al fine 

di migliorare la qualità del servizio scolas(co  
• Svolgere il proprio incarico in orario extrascolas(co o in ore libere da impegni di servizio non essendo 

prevista riduzione dell'orario per la funzione svolta.  
 
A conclusione dell'anno scolas(co, in sede di verifica delle a]vità del P.T.O.F., le Funzioni Strumentali 

presenteranno al Collegio dei docen( apposita relazione scriLa sulle a]vità svolte e sui risulta( oLenu(. 
Le funzioni strumentali al P.T.O.F. sono compensate con una somma da definire in sede di 

contraLazione integra(va di Is(tuto da corrispondere in unica soluzione e derivante da finanziamento 
vincolato specifico. 

La misura del compenso per l'incarico di Referente sarà definita in sede di contraLazione integra(va 
in materia di "Fondo dell'is(tuzione scolas(ca", nell'ambito della somma resa disponibile dal M.I.U.R. per 
lo svolgimento della funzione in oggeLo.  

Di seguito si allegano: 

• Allegato 1 - il Funzionigramma/Organigramma per l ’a.s. 2026/27 con le Aree delle Funzioni 
Strumentali e le referenze individuate e deliberate dal Collegio Docen( del 02/09/2026; 

• Allegato 2 - Modello di “Domanda disponibilità Funzione Strumentale/Referenza” 

• Allegato 3 - Scheda di autovalutazione dei (toli, delle esperienze e dei risulta( 
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Funzioni ObieMvi Azioni 

Area 1 

GesPone e monitoraggio del 
PTOF. 

Revisionare, integrare, 
aggiornare il PTOF al fine 
dell’adeguamento dell’offerta 
forma(va. 

Partecipa alle riunioni dello staff di Dirigenza in quanto 
membro della Commissione PTOF e del Gruppo 
Opera(vo di ProgeLo 

Valutazione e autovalutazione 
di IsPtuto. 

Coordinare e monitorare le 
a]vità del PTOF. 

   Integra e aggiorna il P.T.O.F. nel corso dell’anno – 
(Cura e conserva tu.a la documentazione rela4va al P.O.F.  
– Coordina gli interven4 per la revisione e  
l’aggiornamento del Piano dell’Offerta Forma4va 

2 DocenP 

Coordinare la 
progeLazione curricolare ed 
extracurriculare in prospe]va 
unitaria 

Organizza le riunioni della Commissione PTOF e del 
GOP e le coordina in assenza del DS 

 Coordinare le azioni di analisi e 
autoanalisi d’Is(tuto, 
valutazione 

 Sollecita sinergia di progeLualità, operando, tra l’altro, in 
sinergia con le altre funzioni strumentali, i referen( dei 
singoli proge], i coordinatori dei dipar(men(, i referen( 
delle commissioni 

Lavora con il DS e, rela(vamente a specifiche ques(oni di 
natura economico-amministra(va, con il DSGA, per la 
realizzazione del PTOF. 

Svolge una funzione di sostegno opera(vo per tu] i 
docen( impegna( nella realizzazione di inizia(ve 
progeLuali. 

Interce9a avvisi e proge] coeren( con le mission vision della 
scuola. 
Predispone tuLo il materiale occorrente per la redazione, 
ges(one, realizzazione, monitoraggio e valutazione delle 
a]vità extracurricolari (Circolari rela(ve ai calendari degli 
incontri delle a]vità extracurricolari con no(fica al 
personale e agli alunni coinvol(, Format iscrizioni e 
autorizzazioni, raccolta e conservazione dei registri firme 
degli alunni e degli operatori coinvol( nelle a]vità, 
Predisposizione di griglie riepiloga(ve di valutazione degli 
alunni da u(lizzare anche per l’informazione alle famiglie). 

GesPsce le a]vità di autoanalisi e di autovalutazione 
dell’Is(tuto fornendo informazioni riguardo alla qualità dei 
processi messi in aLo, ai risulta( prodo] e al grado di 
soddisfazione raggiunto (Coordinamento, supporto e 
monitoraggio al lavoro di costruzione degli strumen( di 
verifica e valutazione del curricolo, Coordinamento al piano 
di   miglioramento   triennale   aLraverso Analisi, 
presentazione dei da( e predisposizione delle proposte di 
azioni di miglioramento). 
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  Coordina e gesPsce  le prove Nazionali Invalsi 
(Monitoraggio e rilevazione INVALSI, Coordinamento 
dell’aspeLo organizza(vo per la somministrazione delle 
prove INVALSI, Sistema(zzazione dei da( ai fini della 
stesura del monitoraggio INVALSI e del Report di 
Is(tuto 

 

Cura la predisposizione, progeLazione e valutazione della 
progeLazione europea (Pon Por etc) 

Cura la trasmissione dei prodo] al referente dell’Area 
informa(ca e/o Ges(one sito Web per la diffusione tramite 
sito. 

Presenta al DS la relazione finale dove vengono esplicita( 
ed evidenzia( gli elemen( fondamentali dell’a]vità svolta 
che sarà illustrata e approvata dal Collegio dei Docen(. 
 
N.B. TuLe le a]vità di valutazione e autovalutazione 
verranno svolte in sinergia con il NIV 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Funzioni ObieMvi Azioni 
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 Area    2 

Sostegno al lavoro dei docenP 

1 docente 

Elaborare proposte per la 
formazione dei docen(; 

  Costruire contes( culturali 
s(molan( ed aper( per l'a]vità 
dei docen(; 

  Adeguare a]vamente le scelte 
dida]che ai cambiamen( in aLo; 

Diffondere un modello di docente 
quale professionista 
corresponsabile dei processi di 
crescita dell'intera comunità 
scolas(ca. 

   Partecipa alle riunioni dello staff di Dirigenza  

GesPsce l’accoglienza e l’inserimento dei docen( in 
ingresso. 

Affianca, in par(colare, i nuovi docen( con un’azione di 
consulenza e di guida alle a]vità/obblighi dell’anno di 
prova. 

Rileva i disagi nel lavoro ed a]va modalità e/o interven( di 
risoluzione. 

Analizza i bisogni forma(vi, coordina e ges(sce il Piano 
Annuale di formazione/Aggiornamento del personale della 
scuola anche rela(vamente alla Dida]ca Digitale 

SosPene la crescita professionale con(nua dei docen( 
anche aLraverso conta] e relazioni con esper( ed 
associazioni al fine di selezionare opportunità forma(ve 

Lavora a contaLo con il DS e il DSGA al fine di rendere fa]bile 
l’erogazione di interven( a favore dei docen( 

Svolge un’a]vità di assistenza e supporto dida]co in 
merito a ques(oni di ordine dida]co-organizza(vo 
(produzione di modulis(ca e materiali a supporto della 
funzione docente, cura della documentazione educa(va e 
dida]ca) 

Coordina la programmazione educa(vo/dida]ca 

Informa in merito alla sperimentazione/ realizzazione di 
buone pra(che metodologiche e dida]co-educa(ve, 
all’efficacia e u(lizzo di nuovi suppor( tecnologici applica( 
alla dida]ca, alle inizia(ve di aggiornamento e di 
formazione professionale promosse in ambito locale e 
nazionale. 

Favorisce scambi di comunicazione e competenze 
aLraverso incontri con i coordinatori dei dipar(men( 
disciplinari 

Promuove uno s(le di comunicazione e collaborazione 
costru]vo con e tra docen( 

Partecipa alle riunioni con l’animatore digitale e team digitale 
per la diffusione tramite sito web e pagina social 

Cura il reperimento dei da( sui libri di testo e la 
trasmissione degli stessi sulla piaLaforma “Adozioni 
Aie. 
 

  Presenta al DS la relazione finale dove vengono esplicita( ed 
evidenzia( gli elemen( fondamentali dell’a]vità svolta   che 
sarà illustrata e approvata dal Collegio dei Docen(. 

 

Funzioni ObieMvi Azioni 
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 Area    3 
IntervenP e servizi per gli 
studenP 

Promuovere a]vità di accoglienza, 
recupero, consolidamento  e 
potenziamento 

 
 
 
Partecipa alle riunioni dello staff di Dirigenza  

Successo formaPvo 
dispersione scolasPca 

1 docente 

Coordinare i rappor( Scuola Famiglia 
per l’effe]vità dell’alleanza educa(va 

StruLurare un sistema efficace di 
contrasto e prevenzione della 
dispersione scolas(ca 

Realizzare interven( e diffondere le 
buone pra(che di interven( per la 
personalizzazione degli 
apprendimen( 

GesPsce l’accoglienza e l’inserimento di tu] gli alunni 

Coordina e monitora, col supporto di commissione e 
GOSP, interven( connessi alla prevenzione degli 
abbandoni e della dispersione scolas(ca 

Rileva situazioni di disagio e/o di difficoltà di studio e 
propone modalità/strategie di prevenzione/risoluzione 

Predispone  inizia(ve di sostegno/recupero e di 
valorizzazione delle eccellenze, finalizzate al 
miglioramento e potenziamento della qualità 
dell’istruzione 

Organizza incontri tra scuola e famiglie delle classi in 
ingresso per favorire la conoscenza della realtà scolas(ca 

Raccoglie informazioni alle famiglie riguardo a situazioni 
di disagio, problemi di studio/apprendimento, 
svantaggio, lavorando a streLo contaLo con i consigli di 
classe, interclassse e intersezione 

Collabora e coordina i propri interven( in sinergia con 
l’esperto dello sportello d’ascolto 

Scambia e condivide inizia(ve per affrontare le difficoltà 
e assicurare a tu] gli studen( esperienze di successo 
forma(vo 

Membro di diri9o del GOSP 

Coordina la commissione “formazione classi” 

Presenta al DS la relazione finale dove vengono 
esplicita( ed evidenzia( gli elemen( fondamentali 
dell’a]vità svolta che sarà illustrata e approvata dal 
Collegio dei Docen(. 
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Funzioni ObieMvi Azioni 

 Area    3 

IntervenP e servizi per gli 
studenP 

Promuovere la piena inclusione 
di ciascun alunno 

Promuovere la progeLazione 
dida]ca integrata e la rela(va 
formazione in servizio; 

 

Partecipa alle riunioni dello staff di Dirigenza in quanto 
membro della Commissione PTOF e del Gruppo Opera(vo 
di ProgeLo 

GesPsce dinamiche relazionali e comunica(ve complesse 
(team, gruppi, ecc.); 

Inclusione 
 
2 docenP 

O]mizzare l’uso delle risorse per 
l’inclusione ivi comprese le 
a]vità degli insegnan( di 
sostegno 
 
Promuovere i rappor( con le 
famiglie e i diversi sogge] 
is(tuzionali coinvol( nei processi 
di inclusione. 

GesPsce e monitora il Piano per l’Inclusione, 
aggiornandolo e integrandolo nel corso dell’anno 
 
Coordina le a]vità degli insegnan( di sostegno 
 
Convoca e presiede su delega del DS le riunioni del gli e 
dei glo e coordinarne l’a]vità. 
 
Tiene i contaM con gli En( esterni all’Is(tuto, con le 
famiglie degli alunni disabili e con i CDC allo scopo di 
calendarizzare le varie date per gli incontri opera(vi, la 
redazione e la verifica del PEI. 

Cura la stesura di proge] per poter partecipare ad 
eventuali bandi di concorso riserva( alla diversabilità. 

Accoglie le famiglie degli alunni con disagio, cercando 
eventuali soluzioni a problemi. 

Coadiuva i docen( a s(lare i singoli PDP dei DSA e dei Bes 
(ove previsto dal Consiglio di classe). 

Promuove e coordina le a]vità di integrazione alunni 
stranieri: monitoraggio e rilevazione dei bisogni degli 
alunni stranieri 

Promuove inizia(ve di aggiornamento e di 
autoaggiornamento tra docen( per incrementare il 
passaggio di informazioni, competenze ed esperienze che 
riguardano l’area dell’handicap dei DSA e dei BES. 

Coordina tuLe le a]vità del gli e glo (calendarizzazione, 
convocazione, comunicazioni alla ASL, alle famiglie ed ai  
Consigli di classe). 

 

Cura la documentazione rela(va agli alunni diversamente 
abili, garantendo la sicurezza dei da( personali e sensibili e 
coordina il passaggio di tuLa la documentazione rela(va 
agli alunni che transitano ad altre scuole; 

 

Cura e verifica l’espletamento da parte dei Consigli di 
Classe e dei singoli docen( di tu] gli a] dovu( secondo le 
norme vigen( per tuLo ciò che riguarda l’handicap, il 
disagio e i Bisogni educa(vi speciali. 
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Collabora all’aggiornamento dei POF per quanto a]ene al 
capitolo rela(vo all’integrazione scolas(ca. 

Cura le comunicazioni e la trasmissione dei da( degli 
alunni tra Uffici Scolas(ci Regionali, MIUR, Servizi Sanitari. 

Organizza, nell’ambito degli incontri di con(nuità, il 
passaggio delle informazioni degli allievi che si iscrivono 
ad altra scuola 

Presenta al DS la relazione finale dove vengono esplicita( 
ed evidenzia( gli elemen( fondamentali dell’a]vità svolta 
che sarà illustrata e approvata dal Collegio dei Docen( 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Funzioni  ObieMvi Azioni 
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Area 4 
Coordinamento per lo 
sviluppo dei rapporP tra 
scuola 
territorio/  
orientamento  
 
 
 
1 docente 

 Costruire sinergie stabili e 
proficue tra scuola e territorio 

Implementare i rappor( con 
en( ed is(tuzioni esterni alla 
scuola 

A]vare proge] forma(vi 
d’intesa con en( e is(tuzioni 
esterni alla scuola 

 MeLere   a  sistema   la 
progeLazione in rete 

Coordinare even( ed a]vità 
afferen( al PTOF 

Organizzare le modalità di 
macroprogeLazione aLraverso 
l’integrazione e il supporto 
organizza(vo dell’a]vità dei 
docen( referen( 

Coordinare la comunicazione 
interna ed esterna dell’Is(tuto 

Realizzare il raccordo pedagogico 
e curricolare tra i diversi ordini di 
scuola per la realizzazione di un 
percorso scolas(co unitario e 
coerente 

Partecipa alle riunioni dello staff di Dirigenza  
 
Coordina i rappor( con Is(tuzioni ed en( pubblici/priva(, 
associazioni, aziende o agenzie del territorio per la 
realizzazione di even( connessi agli obie]vi individua( nel 
PTOF e per la partecipazione degli alunni e del personale 
della scuola a manifestazioni, even( e proge] tesi 
all’apertura e condivisione della scuola nel territorio 

Partecipa ad incontri informa(vi sulle pari opportunità e 
sulla tutela e valorizzazione dei BB.CC.AA. 

Coordina i proge] in rete con le scuole, università, en(, 
associazioni, musei… 

Coordina i servizi di biblioteca, videoteca e i laboratori 
ar(s(co-scien(fico 

Coordina le a]vità connesse all’organizzazione di uscite 
dida]che, visite guidate e viaggi di istruzione 

Ricerca il materiale informa(vo mul(mediale rela(vo ad 
a]vità dida]che extramoenia 

Cura e conserva la documentazione rela(va alle azioni 
svolte 

Promuove e coordina a]vità di educazione alla salute 
comunicando proge] e inizia(ve e gestendo i rappor( con 
en( e Is(tu( del territorio che condividono le finalità 
forma(ve della scuola 

Promuove proge] di intervento che integrano programmi di 
collaborazione tra scuola, famiglie, servizi ed en( locali 

Organizza incontri tra scuola e famiglia delle classi in 
ingresso per favorire la conoscenza della realtà scolas(ca 

Coordina il sistema delle inizia(ve finalizzate alle scelte 
scolas(che 

Promuove e coordina l’Open Day a scuola 

Promuove e coordina gli incontri docen( classi V primarie e 
scuola secondaria 

Riferisce in i(nere al DS l’andamento delle a]vità 
 
Presenta al DS la relazione finale dove vengono esplicita( ed 
evidenzia( gli elemen( fondamentali dell’a]vità svolta che 
sarà illustrata e approvata dal Collegio dei Docen(. 
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                     ReferenP a supporto delle FFSS. 

Sono coordinate dalla funzione strumentale di riferimento. 
Ges(scono i flussi di informazione, documentazione e comunicazione dai plessi. 
Si riuniscono periodicamente concordando tempi e frequenza degli incontri in accordo con la funzione strumentale. 
Si interfacciano con i consigli di classe/team per le ques(oni afferen( all’area di riferimento.  
Formulano proposte. 
Verificano, autovalutano e rendicontano l’a]vità svolta. 
 

ReferenP DocenP  

ReferenP a supporto dell’area 1: 
Ges(one e coordinamento organizza(vo della progeLazione europea e dei proge] di ampliamento 
dell’offerta forma(va. 

0 

ReferenP a supporto dell’area 2: Sostegno al lavoro dei docen(. 0 

ReferenP a supporto dell’area 3: 
Successo forma(vo/Dispersione Scolas(ca 
Inclusione (All’interno della commissione è nominato un referente per i DSA) 

GOSP 3 
0 

ReferenP a supporto dell’area 4: 
Coordinamento per lo sviluppo dei rappor( tra scuola e territorio; coordinamento viaggi e visite 
d’istruzione 

1 
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ALLEGATO 2 - Scheda richiesta aLribuzione Funzione Strumentale/Referenza - a.s. 2026/2027 

SCHEDA RICHIESTA ATTRIBUZIONE FUNZIONE STRUMENTALE/ REFERENZA 

Alla Dirigente scolas(ca 
I.C.S. Principessa Elena di 

Napoli 
Palermo 

OggeLo: Richiesta aLribuzione Funzione Strumentale/ Referenza per l’a.s. 2026/2027 

Il/La soLoscriLo/a                                                        , docente di scuola                    , in servizio presso codesto 

Is(tuto, 

CHIEDE 

l’aLribuzione della seguente Funzione Strumentale/Referenza, iden(ficata dal Collegio dei Docen( del 02/09/2026, 

A tal fine dichiara: 
• di essere disponibile a frequentare specifiche inizia(ve di formazione 
• di essere a conoscenza di quanto previsto dall’art. 37 del CCNI del 31.08.1999 e dell’art.33 – CCNL Scuola 2006/2009 
• di aver partecipato alle seguen( inizia(ve di formazione: 

• di aver svolto i seguen( incarichi: 
________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

• di aver realizzato i seguen( proge]: 
________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

• di possedere i seguen( (toli e competenze coeren( con l’incarico da aLribuire: 
________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

Alla presente si allegano: Curriculum vitae e Scheda di autovalutazione (Allegato 3). 

 Data Firma 

 ________________ _____________________ 



 
ALLEGATO 3 

SCHEDA DI AUTOVALUTAZIONE DEI TITOLI, DELLE ESPERIENZE E DEI RISULTATI 
per l'a9ribuzione di Funzione Strumentale/Referenza - a.s. 2026/2027 

Cognome e nome ________________________________________________ Ordine di scuola ________________________________________________ 

Funzione/Referenza ________________________________________________ Area richiesta ________________________________________________ 

Istruzioni per la compilazione 
- La scheda deve essere compilata dal candidato e allegata alla domanda insieme al curriculum vitae. 
- Per ogni (tolo o esperienza indicare sinte(camente l'evidenza dichiarata e la rela(va pagina del curriculum; sono valutabili esclusivamente elemen( per(nen( alla funzione richiesta. 
- L'autovalutazione non determina automa(camente il punteggio finale, che sarà verificato e aLribuito dall'Is(tuto entro il limite massimo previsto per ciascun criterio. 
- Il medesimo (tolo o incarico non può essere conteggiato più volte nell'ambito dello stesso criterio. I prodo] e i risulta( concretamente documenta( sono valuta( autonomamente nel 

criterio D. Nei criteri valuta( per fasce si aLribuisce un unico punteggio complessivo. 

Criterio Modalità di valutazione PunP 
max 

Titoli, esperienze o evidenze dichiarate e 
pagina del curriculum Autovalutazione 

Punteggio 
a9ribuito 

dall'IsPtuto 

A - Titoli e formazione perPnenP alla 
funzione richiesta 

0 pun(: assen( o non per(nen(; 3 pun(: 
adegua(; 5 pun(: pienamente coeren(. 5 ________________________________ 

Pag. CV ______   

B - Precedente svolgimento della 
medesima Funzione 
Strumentale/Referenza o di incarichi 
sostanzialmente analoghi 

5 pun( per ciascun anno scolas(co 
completato, fino al massimo previsto. 20 ________________________________ 

Pag. CV ______   

C - Esperienze proge9uali e 
organizzaPve coerenP con la 
funzione e con le priorità del PTOF 
dell'IsPtuto 

0 pun(: nessuna esperienza; 5 pun(: 
partecipazione; 10 pun(: coordinamento o 
responsabilità. 

10 ________________________________ 
Pag. CV ______   
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Allegato 3 - Scheda di autovalutazione 

Criterio Modalità di valutazione PunP 
max 

Titoli, esperienze o evidenze dichiarate e 
pagina del curriculum Autovalutazione 

Punteggio 
a9ribuito 

dall'IsPtuto 

D - ProdoM, procedure, iniziaPve, 
monitoraggi o rendicontazioni 
realizzaP e relaPvi risultaP 

0 pun(: nessuna evidenza; 5 pun(: almeno 
un'evidenza significa(va; 10 pun(: più 
evidenze con ricaduta organizza(va o 
dida]ca documentabile. 

10 ________________________________ 
Pag. CV ______   

E - Competenze organizzaPve, 
relazionali e digitali perPnenP alla 
funzione 

0 pun(: non documentate; 3 pun(: adeguate; 
5 pun(: pienamente coeren(. 5 ________________________________ 

Pag. CV ______   

PUNTEGGIO COMPLESSIVO MASSIMO 50 PUNTI   

Dichiarazione 
Il/La soLoscriLo/a dichiara che quanto riportato nella presente scheda corrisponde ai (toli e alle esperienze indica( nel curriculum allegato e si impegna, su richiesta, a produrre la rela(va 
documentazione. 

Data ________________________ Firma _______________________________________________ 
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