
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Personale docente I.C. Siano - Bracigliano 

p.c. Direttrice S.G.A. 

Sito web/Bacheca ARGO 

 

Circolare n. 25 

 

OGGETTO: domanda di partecipazione alla selezione per gli incarichi di Funzione Strumentale al PTOF a.s. 2024/2025. 
 

I docenti interessati a ricoprire l’incarico di funzione strumentale al PTOF sono invitati a produrre domanda entro 

14/09/2024, a mezzo PEO saic80800d@istruzione.it.  

Le aree individuate dal Collegio dei docenti del 04/09/2024 con i rispettivi compiti sono le seguenti: 
 

Area 1 - COORDINAMENTO E GESTIONE DEL PTOF E DEL CURRICOLO DI ISTITUTO  
 

• Coordinamento, cura e redazione dell’aggiornamento del Piano Triennale dell’Offerta Formativa e del Regolamento 

di Istituto, con le altre Funzioni Strumentali. Presentazione del P.T.O.F. agli Organi Collegiali. 

• Definizione delle strategie e degli strumenti di valutazione del PTOF e restituzione dei risultati al Collegio Docenti, 

con le altre Funzioni Strumentali.  

• Revisione Patto Educativo di corresponsabilità. 

• Coordinamento della progettazione curricolare dei consigli di intersezione, interclasse e dei dipartimenti. Predispone 

e/o aggiornamento della necessaria modulistica (piani di lavoro annuali, progetti, relazioni iniziali e finali, ecc.). 

• Gestione e cura delle informazioni alle famiglie. 

• Coordinamento dei coordinatori di sezione, di classi e dei responsabili di dipartimento per la realizzazione del 

curricolo verticale di Istituto. 

• Coordinamento delle attività di implementazione del curricolo verticale delle competenze di istituto che partono 

dall’individuazione dei saperi essenziali e delle competenze da promuovere nei tre ordini di scuola. 

• Implementazione delle azioni previste dal Piano di Miglioramento, redazione del registro del riesame delle azioni 

in collaborazione con gli altri docenti funzione strumentale. 

• Partecipazione ad eventi sul territorio in rappresentanza dell’Istituto e a corsi di aggiornamento/formazione inerenti 

all’area di azione. 

• Partecipazione agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali. 

• Rendicontazione al Collegio dei docenti del lavoro svolto. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Area 2 - SOSTEGNO AL LAVORO DEI DOCENTI  

• Collaborazione all’aggiornamento del P.T.O.F. relativamente alla propria area. 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

• Accoglienza dei nuovi docenti (anche supplenti temporanei). 

• Supporto ai docenti in anno di prova e ai relativi docenti tutor. 

• Organizzazione e realizzazione delle Unità Formative previste dal Piano Triennale di Formazione 

• Docenti deliberato dal Collegio dei docenti in data 14/09/2018 

• Svolgimento dell’incarico di Referente della formazione. 

• Coordinamento con le Reti sottoscritte dall’Istituto, compresa quella di Ambito. Accertamento dei bisogni formativi 

dei docenti. 

• Realizzazione della mappatura delle competenze dei docenti. 

• Promozione, all’interno dell’Istituto di iniziative, eventi e progetti che contribuiscano 

all'arricchimento formativo degli alunni, in collaborazione con il dirigente scolastico. 

Ricerca e diffusione delle buone pratiche dei docenti nell’Istituto e realizzazione dell’archivio didattico. 

• Pubblicizzazione delle esperienze scolastiche, attraverso la raccolta di articoli, foto e video da pubblicare sul sito 

istituzionale, disponendone la pubblicazione previo accordo con il dirigente scolastico. 

• Implementazione delle azioni previste dal Piano di Miglioramento, redazione del registro del 

• riesame delle azioni in collaborazione con gli altri docenti funzione strumentale. 

• Partecipazione ad eventi sul territorio in rappresentanza dell’Istituto e a corsi di 

• aggiornamento/formazione inerenti all’area di azione. 

• Partecipazione agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali. 

• Rendicontazione al Collegio dei docenti del lavoro svolto. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Area 3 - INTERVENTI E SERVIZI PER GLI ALUNNI 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

Area  4  - COORDINAMENTO E PROMOZIONE DELLA VALUTAZIONE E DELL’AUTOVALUTAZIONE DI ISTITUTO  

• Collaborazione all’aggiornamento del P.T.O.F. relativamente alla propria area. 

• Promozione dell’auto-valutazione di Sistema. 

• Coordinamento della valutazione interna degli alunni, predisponendo e/o aggiornando l’apposita modulistica (griglie 

di osservazione, rubriche di valutazione disciplinari e del comportamento), sentiti i docenti. 

• Raccordo con gli enti esterni di valutazione (Invalsi). 

• Coordinamento delle attività relative alla valutazione esterna (prove INVALSI e prova nazionale): iscrizione, 

raccolta delle informazioni di contesto, inserimento e trasmissione dati sulla piattaforma Invalsi, controllo del 

materiale, predisposizione elenco docenti somministratori e relativi turni, organizzazione correzioni, in 

collaborazione con gli assistenti amministrativi. 

Lettura degli esiti delle prove Invalsi e proposte di riflessione al Collegio Docenti. 

• Coordinamento del Nucleo Interno di Valutazione. 

Redazione/aggiornamento, in collaborazione con il Dirigente Scolastico del Rapporto di AutoValutazione di Istituto. 

Lettura del Rapporto di AutoValutazione al Collegio Docenti. 

• Implementazione delle azioni previste dal Piano di Miglioramento, redazione del registro del riesame delle azioni 

in collaborazione con gli altri docenti funzione strumentale. 

• Partecipazione ad eventi sul territorio in rappresentanza dell’Istituto e a corsi di aggiornamento/formazione inerenti 

all’area di azione. 

• Partecipazione agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali. 

• Rendicontazione al Collegio dei docenti del lavoro svolto. 

 

 

Si precisa che: 

- in prima istanza, ogni docente può produrre domanda per una sola area;  

• Collaborazione all’aggiornamento del P.T.O.F. relativamente alla propria area. 

• Organizzazione, in collaborazione con i docenti responsabili di plesso, delle attività di accoglienza degli alunni. 

• Predisposizione e coordinamento delle attività di continuità all’interno dell’Istituto e con le altre scuole del territorio, 

in verticale e in orizzontale. 

•  Organizzazione di manifestazioni, iniziative ed eventi. 

• Relazioni con i partner delle lettere di intenti già sottoscritte per il successo dei progetti finanziati al MIUR e 

dall’U.E., finalizzate all’assolvimento degli impegni presi. 

• Predisposizione, in collaborazione con i docenti responsabili di plesso, del piano visite guidate e/o viaggi 

d’istruzione da sottoporre al Consiglio d’Istituto. 

• Predisposizione e/o aggiornamento della modulistica relativa al piano uscite, visite guidate e/o viaggi d’istruzione 

(proposte, fattibilità, programma, regolamento, relazione finale, ecc.). 

• Ricerca e diffusione delle buone pratiche degli alunni nell’Istituto e realizzazione dell’archivio dei prodotti didattici. 

• Implementazione delle azioni previste dal Piano di Miglioramento, redazione del registro del riesame delle azioni 

in collaborazione con gli altri docenti funzione strumentale. 

• Partecipazione ad eventi sul territorio in rappresentanza dell’Istituto e a corsi di aggiornamento/formazione inerenti 

all’area di azione. 

• Partecipazione agli incontri di coordinamento delle Funzioni Strumentali. 

• Rendicontazione al Collegio dei docenti del lavoro svolto. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- qualora le domande non fossero sufficienti a coprire tutte le aree sopra illustrate, esse saranno accorpate e assegnate 

ai docenti che hanno prodotto domanda previo accordo;  

- i docenti interessati devono allegare alla domanda il curriculum vitae.  
 

Cordiali saluti.  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
dott.ssa Elena Pappalardo 

Copia analogica sottoscritta con firma a mezzo stampa predisposta secondo 
l’articolo 3 del D.lgs 39/1993 e l’articolo 3bis, comma 4bis del Codice dell’amministrazione digitale 

 

All.to 1 Modello domanda 

All.to 2 Griglia di autovalutazione del punteggio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

All.to 1 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Al Dirigente Scolastico I.C. Siano - Bracigliano 

saic89800d@istruzione.it 

OGGETTO: Domanda conferimento incarico di Funzione Strumentale al P.T.O.F. per l’a.s. 2024/2025. 

 

Il/La sottoscritt* ...................................................... in servizio presso codesto Istituto in qualità di docente di scuola: 

 Infanzia – Plesso ___________________________________________________________ 

 Primaria – Plesso ___________________________________________________________ 

 Secondaria di primo grado – Plesso _____________________________________________ 

CH I E DE 

 

✓ sulla base di quanto deliberato dal Collegio dei docenti nella seduta del 02/09/2022;  

✓ l'assegnazione dell’incarico di funzione strumentale relativamente all'area (barrare l’area prescelta):  

 Area 1: coordinamento e gestione del PTOF e del curricolo di istituto;  

 Area 2: sostegno al lavoro dei docenti;  

 Area 3: interventi e servizi per gli alunni;  

 Area 4: coordinamento e promozione della valutazione e dell’autovalutazione di Istituto  

 

Data __/09/2024 

Firma 

______________________________________ 

 

AUTORIZZA 

L’Istituto Comprensivo Statale Bracigliano al trattamento, anche con l’ausilio di mezzi informatici e telematici, dei dati 

personali forniti dal sottoscritto; prende inoltre atto che, ai sensi del “Codice Privacy” e delle successive modifiche 

intervenute con il Reg. UE n. 679/2016 e le norme di recepimento italiane di cui al D.Lgs. n. 101/2018, titolare del 

trattamento dei dati è l’Istituto sopra citato e che il sottoscritto potrà esercitare, in qualunque momento, tutti i diritti di 

accesso ai propri dati personali previsti dall’art. 7 del “Codice Privacy” (ivi inclusi, a titolo esemplificativo e non esaustivo, 

il diritto di ottenere la conferma dell’esistenza degli stessi, conoscerne il contenuto e le finalità e modalità di trattamento, 

verificarne l’esattezza, richiedere eventuali integrazioni, modifiche e/o la cancellazione, nonché l’opposizione al 

trattamento degli stessi).  

 

Data __/09/2024 

Firma 

______________________________________ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

All.to 2 

GRIGLIA DI AUTOVALUTAZIONE PUNTEGGIO 

 

CRITERI SELEZIONE DOCENTI FUNZIONI STRUMENTALI AL P.T.O.F. 

  

REQUISITI DI AMMISSIONE 

n. 

riferimento 

del 

curriculum 

da 

compilare 

a cura del 

candidato 

da compilare 

a cura della 

commissione 

 
L' ISTRUZIONE, LA FORMAZIONE 

NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE  

   

A1. Laurea specialistica attinente  
(vecchio ordinamento o magistrale) 

 PUNTI    

110 e 

lode 
15    

100 - 

110 
10    

< 100 5    

A2. Laurea triennale attinente alla selezione  
(triennale, in alternativa al punto A1) 

 5    

CERTIFICAZIONI OTTENUTE   
NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE 

    

   

B1. certificazioni informatiche riconosciute 

dal Ministero 
Max 

10 p. 
5 punti 

cad. 
   

B1. Certificazioni didattiche relative alle 

metodologie innovative  
Max 

10 p. 
5 punti 

cad. 
   

B5. Competenze linguistiche certificate 

livello minimo B1 
Max 

10 p. 
5 punti 

cad. 

   

ESPERIENZE  

NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE 
   

C1. competenze specifiche dell'argomento 

(documentate attraverso esperienze di 

docenza all’interno della scuola inerenti 

all’argomento della selezione) 

Max 5 

p. 
1 punti 

cad. 
   

C2. competenze specifiche dell'argomento 

(documentate attraverso esperienze di 

gestione di progetti nazionali e 

internazionali)  

Max 5 

p. 
1 punti 

cad. 
   

C3. Competenze specifiche dell'argomento 

(documentate attraverso esperienze di 

docenza per enti formativi o associazioni 

professionali o interventi a convegni su 

tematiche inerenti all’argomento della 

selezione) 

Max 5 

p. 
1 punti 

cad. 
   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

C4. Competenze specifiche dell'argomento 

(documentate attraverso esperienze 

lavorative professionali) 

Max 5 

p. 
1 punti 

cad. 

   

C5. Conoscenze specifiche dell'argomento 

(documentate attraverso pubblicazioni) 
Max. 

5 p. 
1 punti 

cad. 
   

C6. Conoscenze specifiche dell'argomento 

(documentate attraverso corsi seguiti di 

minimo 12 ore con rilascio attestato in 

tematiche inerenti all’argomento della 

selezione) 

Max. 

5 p. 
1 punti 

cad. 
   

C7. Essere stato membro attivo del team 

nella fase ideativa della proposta progettuale 
10 p.     

C8. Essere componente del team per 

l’animazione digitale 
15 p. 

3 punti 

per ogni 

anno 

   

TOTALE                                                                      MAX PUNTI 

100 
   

 

In caso di più richieste per la stessa area e a parità di punteggio: 

1. si attuerà il principio della rotazione; 

2. previo accordo tra i destinatari, la ripartizione dell’area per un massimo di due e relativa divisione del 

compenso di cui al Fondo del MOF. 

Data __/09/2024 

Firma 

______________________________________ 

 


