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Aspetti generali
Scelte organizzative

 

Organizzazione

L'istituto comprensivo Giancarlo Cerini che accoglie circa 1500 studenti ed è strutturato su 7 plessi. È 
un'organizzazione complessa, che comporta il controllo di una serie di processi che interessano 
compiti istituzionali, gestione di personale, gestione di risorse, rapporti con gli utenti, interazioni con 
il territorio di riferimento in un sistema  (quello della scuola statale) che  comporta procedure 
definite, tempi, limiti  e impegni che vanno assolti. Per affrontare la complessità occorre, da un lato, 
definire chiaramente ruoli e responsabilità, dall'altro mettere a punto meccanismi operativi che 
garantiscano la funzionalità dell'intero sistema.

Per svolgere questo compito il Dirigente scolastico si avvale della collaborazione:

-  di una struttura organizzativa interna che permette il supporto e il monitoraggio dei processi 
primari;

- di una rete che permette di attivare in modo funzionale e sinergico tutte le risorse esterne 
cointeressate

-  della presenza attiva dei genitori nella vita scolastica, in quanto le famiglie rappresentano il primo 
e fondamentale contesto educativa con il quale la scuola deve collaborare per raggiungere comuni 
finalità formative ed educative.

Alla funzione sociale ed educativa della scuola contribuiscono la Amministrazione Comunale di 
riferimento, il Centro per le famiglie, le associazioni che promuovono iniziative culturali, le 
associazioni a fini sociali, le agenzie educative e le imprese, eventuali collaboratori esterni per lo 
sviluppo di specifici progetti e figure professionali (operatori sociosanitari della ASL, operatori sociali 
ed educatori delle Amministrazioni Comunali, volontari) a supporto del lavoro dei docenti, le Reti di 
scuole.

FIGURE E FUNZIONI DELL'ORGANIZZAZIONE
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ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI AMMINISTRATIVI

 

Formazione per il personale docente e personale ATA

Piano per la formazione

Il piano definisce le aree di formazione rivolte ai docenti dell’IC Giancarlo Cerini di Faenza, finalizzate 
all’utilizzo del residuo delle ore funzionali all’insegnamento (CCNL 2019-2021). Le iniziative proposte 
sono coerenti con il PTOF, il RAV, il PDM, il PNFD, l’Agenda 2030 e mirano altresì al continuo 
aggiornamento del personale docente nell’area della digitalizzazione. Le aree di formazione mirano a 
valorizzare le competenze professionali dei docenti, promuovere l’inclusione, sostenere 
l’innovazione metodologica e tecnologica e potenziare la dimensione europea e linguistica 
dell’offerta formativa.

Il piano completo è reperibile nel sito dell'istituto, al seguente indirizzo: 
https://www.icgiancarlocerini.edu.it/ptof/ 

Integrazione con il territorio
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L’Istituto  partecipa a reti di scuole per promuovere la formazione dei docenti e il coinvolgimento 
delle famiglie, per attivare misure antidispersione, per ampliare l'offerta formativa. E' attivo nel 
dibattito educativo con le amministrazioni locali. Si avvale della collaborazione e della consulenza di 
soggetti esterni per progetti educativi specifici e su tematiche particolari (ad. es. Caritas, Consultorio, 
Società sportive, ASL, agenzie educative e museali, Centro per le famiglie, CEAS...).  

La scuola ha aderito alla rete regionale di Scuole che promuovono salute.

Non c'è una tendenza strutturale delle scuole del territorio a costituirsi in rete, ma la collaborazione 
è costante per aderire a bandi per l'assegnazione di fondi che richiedano la rete di scopo come 
requisito di preferenza, per svolgere azioni comuni di formazione; i rapporti tra scuole sono positivi 
e si registra una buona condivisione delle linee di lavoro e di  organizzazione.
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Modello organizzativo
 

PERIODO DIDATTICO: La scuola primaria ha adottato 
il quadrimestre; la scuola 
secondaria di primo grado ha 
adottato il sistema 
trimestre/pentamestre.

 

Figure e funzioni organizzative

Collaboratore del DS

Coadiuvare il dirigente nell'organizzazione delle 
attività scolastiche e nelle comunicazioni che 
intercorrono all'interno delle varie componenti 
dell'Istituto; affiancare il dirigente negli incontri 
collegiali o presiederli su delega; essere punto di 
riferimento per i docenti del proprio ordine di 
scuola; riferire tutte le problematiche che 
emergono nel proprio ordine di scuola; favorire 
il benessere del personale docente e degli alunni 
dell'istituto.

2

La scuola ha nominato una serie di referenti per 
diversi ambiti specifici, con funzione di 
interlocutori primari nelle aree di competenza 
con le agenzie del territorio e in primis con gli 
uffici del Comune: un referente per il registro 
elettronico; un referente per le azioni di 
orientamento; due referenti per la legalità e un 
referente per il bullismo e il cyberbullismo che 
coordina il team emergenza; 4 referenti per la 
rete di scuole che promuovono salute; un 

Staff del DS (comma 83 
Legge 107/15)

20
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referente per l'educazione alla sostenibilità; un 
mobility manager, con il compito di relazionarsi 
con gli uffici competenti del Comune per 
promuovere il miglioramento della viabilità 
attorno alla scuola; due referenti per il disagio 
giovanile e uno per la prevenzione delle 
dipendenze; un referente per le feste civili e uno 
per la consulta dei ragazzi; due referenti per le 
questioni di genere; un referente per la rete 
delle scuole senza zaino; 4 referenti per i 
tirocinanti dell'Università e dei ragazzi e delle 
ragazze in PTCO.

Funzione strumentale

Rispettivamente per il proprio ambito di 
competenza (realizzazione e sviluppo del PTOF, 
realizzazione dell'inclusione scolastica, 
valorizzazione delle risorse umane e formazione, 
valutazione e autovalutazione d'Istituto, 
innovazione delle strumentazioni didattiche e 
degli ambienti) i docenti con funzione 
strumentale hanno il compito di: redigere 
progetti specifici e monitorare la realizzazione 
degli stessi; promuovere e diffondere 
informazioni utili al miglioramento del servizio 
scolastico nelle tematiche di propria pertinenza 
e su argomenti di interesse generale; 
collaborare con il dirigente scolastico, lo staff del 
dirigente, gli uffici di segreteria affinché gli 
impegni presi con l'utenza in merito alla 
proposta formativa dell'Istituto venga realizzata 
in ogni sua parte.

14

Funzione di raccordo tra il dirigente e gli 
insegnanti del plesso di cui è referente. 
Collabora con il responsabile della sicurezza alla 
segnalazione di malfunzionamenti o necessità di 

Responsabile di plesso 14
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interventi di manutenzione. Primo intervento in 
caso di problematiche organizzative e di 
gestione degli spazi.

Animatore digitale

Sostenere il processo di innovazione degli 
ambienti scolastici e soprattutto delle 
metodologie didattiche, diffondendo una cultura 
digitale, in funzione di una prospettiva 
costruttivista del processo di 
insegnamento/apprendimento. Coordinare il 
team digitale per fornire un supporto qualificato 
alle esigenze didattiche e formative di tutti i 
docenti e del personale di segreteria. Gestire 
l'ambiente work-space per l'Istituto.

1

Team digitale

Assieme all'animatore digitale, stabilisce i 
bisogni dell’istituzione scolastica sia per il 
miglioramento dei flussi comunicativi che 
dell’innovazione didattica metodologica. Ha 
funzione di diffusione, incentivazione e 
formazione dei colleghi all’uso delle TIC nella 
didattica e a miglioramento dei flussi di 
comunicazione.

4

Docente tutor

Ciascun docente tutor affianca un collega in 
anno di prova per attività di progettazione e 
peer-to-peer. AL termine del periodo di prova, 
fornisce un parere sull'operato del collega, in 
base alle osservazioni dirette e del confronto in 
fase di pianificazione e di verifica dell'unità di 
apprendimento concordata.

15

Definizione e monitoraggio delle azioni relative 
al piano di miglioramento. Revisione e 
aggiornamento dei documenti identitari 
dell'Istituto. Per l'a.s. 2025/26 il NIV ha visto la 
presenza di un maggior numero di docenti della 

NIV - nucleo interno di 
valutazione

9
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scuola dell'infanzia al fine di integrare, in 
maniera chiara e condivisa, le specificità di 
questo ordine nella stesura del RAV e del PTOF.

TEAM EMERGENZA 
BULLISMO E 
CYBERBULLISMO

Monitoraggio ed intervento nei casi di 
segnalazione di atti di bullismo e/o 
cyberbullismo. Promozione delle azioni di 
prevenzione universale.

8

GLI - Gruppo di lavoro 
per l'inclusione

Definizione del PAI , pianificazione e attuazione 
di azioni volte al miglioramento delle pratiche 
inclusive dell'Istituto.

9

Commissioni di lavoro 
per la realizzazione del 
PTOF

Revisiona, integra e aggiorna il PTOF in 
collaborazione con il D.S., i suoi docenti 
collaboratori e le FF strumentali per la 
definizione delle azioni di ampliamento 
dell'offerta formativa, ossia: promozione della 
lettura, progetto Erasmus, area costituzione, 
sostenibilità e benessere, promozione 
dell'inclusione e dell'intercultura, azioni di 
continuità tra gli ordini di scuola (all'interno e 
all'esterno dell'Istituto), cura della 
documentazione nel sito della scuola. 
Predispone progetti da proporre al collegio dei 
docenti per il miglioramento dell’offerta 
formativa, li monitora e rendiconta al termine 
dell'anno scolastico.

47

L'RLS si occupa di quanto previsto dalla 
normativa per questa figura e coordina il 
controllo sulla situazione dei vari plessi relativa 
alle strutture, alle prove di esodo, alla 
informazione al personale. Si relaziona con le 
squadre di primo soccorso e antincendio, con 
l'RSPP, il dirigente e il suo staff per favorire la 
crescita di una cultura della sicurezza e il 

RLS - Responsabile dei 
lavoratori

3
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coordinamento delle azioni di formazione e di 
azione in caso di calamità.

Referente DSA

Supporto ai docenti per la redazione dei PDP; 
supporto alle famiglie per il dialogo con la scuola 
sui bisogni specifici degli alunni e delle alunne; 
azioni di screening e di supporto per laboratori 
di intervento su bisogni di recupero su abilità di 
letto-scrittura nei primi anni di scuola primaria.

2

Modalità di utilizzo organico dell'autonomia

Scuola dell'infanzia - Classe 
di concorso

Attività realizzata N. unità attive

Docente infanzia

Supporto all'inclusione di alunni con L.104 , 
sostituzione di docenti assenti.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Sostegno•

2

Scuola primaria - Classe di 
concorso

Attività realizzata N. unità attive

Attività di supporto agli alunni in difficoltà e con 
L.104, realizzazione di progetti specifici per 
l'arricchimento di attività didattiche curricolari, 
sostituzione di colleghi assenti, attività di 
supporto alle difficoltà scolastiche per piccoli 
gruppi, svolgimento dei progetti di classe in 
compresenza con un collega. 11 ore sono 
impiegate per il distacco del docente 
collaboratore del dirigente per lo svolgimento 
delle sue mansioni.

Docente primaria 4
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Scuola primaria - Classe di 
concorso

Attività realizzata N. unità attive

Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•
Sostegno•
Organizzazione•
Progettazione•

Docente di sostegno

Attività di supporto agli alunni in difficoltà e con 
L.104, sostituzione dei colleghi assenti.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Sostegno•

1

Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

A028 - MATEMATICA E 
SCIENZE

Attività laboratoriali a piccolo gruppo per alunni 
in difficoltà, attività di potenziamento artistico a 
scelta degli alunni in orario extra curricolare, 
attività di insegnamento in classe, sostituzione di 
colleghi assenti, supporto organizzativo.
Impiegato in attività di:  

Potenziamento•
Organizzazione•
Coordinamento•

1

Attività laboratoriali a piccolo gruppo per alunni 
in difficoltà, attività di potenziamento artistico a 
scelta degli alunni in orario extra curricolare, 
attività di insegnamento in classe, sostituzione di 
colleghi assenti, organizzazione e gestione 

AM01 - DISEGNO E 
STORIA DELL'ARTE 
NELL'ISTRUZIONE 
SECONDARIA DI I GRADO

1
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Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

tecnologie.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•
Organizzazione•
Coordinamento•

AM12 - DISCIPLINE 
LETTERARIE 
NELL'ISTRUZIONE 
SECONDARIA DI I GRADO

Attività laboratoriali a piccolo gruppo per alunni 
in difficoltà, attività di potenziamento artistico a 
scelta degli alunni in orario extra curricolare, 
attività di insegnamento in classe, sostituzione di 
colleghi assenti.
Impiegato in attività di:  

Potenziamento•
Organizzazione•

1

AM2A - LINGUE E 
CULTURE STRANIERE 
NELL'ISTRUZIONE 
SECONDARIA DI I GRADO 
(FRANCESE)

Sono state assegnate 10 ore al nostro istituto. 
Tali ore sono utilizzate per azioni di 
coordinamento e per la organizzazione 
(collaboratore del dirigente per la scuola 
secondaria). Attività laboratoriali a piccolo 
gruppo per alunni in difficoltà, attività di 
potenziamento artistico a scelta degli alunni in 
orario extra curricolare, attività di insegnamento 
in classe, sostituzione di colleghi assenti.
Impiegato in attività di:  

Potenziamento•
Organizzazione•
Coordinamento•

1
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Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con 
l'utenza

Organizzazione uffici amministrativi

Direttore dei servizi generali e 
amministrativi

Sovrintende e organizza con autonomia operativa i servizi 
amministrativi dell'unità scolastica svolgendo funzioni di 
coordinamento; Promuove le attività e verifica i risultati 
conseguiti rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi 
impartiti al personale amministrativo, tecnico e al personale 
addetto ai servizi generali; è responsabile degli atti a carattere 
amministrativo-contabile e di economato; Provvede 
all'esecuzione delle delibere degli OO.CC. aventi carattere 
contabile; Cura l'attività istruttoria diretta alla stipulazione di 
accordi, contratti e convenzioni con soggetti esterni; Elabora 
progetti e proposte inerenti il miglioramento organizzativo e la 
funzionalità dei servizi di competenza; Autorizza eventuali 
prestazioni straordinarie, eccedenti l’orario di lavoro, che 
possono essere recuperate con riposi compensativi o retribuite 
con fondi di natura diversa dal FIS; Tenuto conto della 
complessa articolazione, della quantità e della diversificazione 
degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al 
coordinamento della generale organizzazione tecnica, 
amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello 
svolgimento dei rapporti con gli organismi istituzionali della 
scuola, territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre 
Istituzioni Scolastiche, con gli Enti locali, con gli organismi 
territoriali del MEF, dell’INPDAP, dell’INPS, dell’INAIL, con i 
soggetti Pubblici e Privati che interagiscono con le attività della 
scuola, organizza comunque la propria presenza in servizio e il 
proprio tempo.
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Ufficio protocollo

Si occupa del registro del protocollo informatico e delle Circolari 
interne (compresa pubblicazione on-line sul sito web 
dell’istituzione scolastica) Gestisce la corrispondenza elettronica 
riferite agli indirizzi PEO e PEC (Posta Elettronica Certificata), 
nonché i residuali flussi analogici; Si occupa dell'archivio 
cartaceo e archivio digitale; Cura e controlla le pratiche relative a 
tutti i progetti da realizzare nell’ambito del PTOF; Trasmette le 
convocazioni degli organi collegiali; Distribuisce la modulistica 
analogica al personale interno e gestisce la modulistica 
digitalizzata; Comunica i guasti all’ente locale (Provincia e 
Comune) e tiene il registro delle riparazioni ancora da 
effettuare; Gestisce le circolari relative agli scioperi e alle 
assemblee sindacali e inserisce i docenti aderenti nel sistema 
delle “sostituzioni on-line”; Collabora con l’ufficio alunni; 
Collabora all'evasione delle istanze di accesso agli atti L. 
241/1990, all'accesso civico e all'accesso generalizzato; Gestisce i 
flussi documentali (archivio analogico e digitale); Si occupa delle 
procedure per la conservazione digitale presso l’ente 
conservatore Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. 
Lgv. 97/2016 in materia di amministrazione trasparente; 
Pubblica gli atti assegnati nella sez. “Pubblicità legale Albo on-
line”.

Si occupa della cura e gestione del patrimonio, dei registri degli 
inventari; Cura i rapporti con i sub-consegnatari; Collabora con il 
DSGA e con il DS per l'attività istruttoria, l'esecuzione e gli 
adempimenti connessi alle attività negoziali per gli acquisti di 
beni e servizi, per l’esecuzione di lavori e per i contratti di 
concessione; Distribuisce i DPI (Dispositivi di Protezione 
Individuale) al personale ATA e cura le forniture relative alle 
cassette di primo soccorso; Si occupa dei registri di magazzino, 
del carico e scarico dall'inventario; Richiede CIG/CUP/DURC e 
altri documenti presenti sul FVOE 2.0; Controlla i requisiti dei 
fornitori in base alla normativa vigente; Acquisisce le richieste 
d’offerta e redige i prospetti comparativi; Gestisce le procedure 

Ufficio acquisti
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negoziali comprese quelle svolte sul MEPA – Mercato Elettronico 
della Pubblica Amministrazione Emissione degli ordinativi di 
fornitura, compresi gli ODA – Ordini Diretti di Acquisto, anche in 
adesione alle convenzioni CONSIP; Svolge il Carico e scarico del 
materiale di facile consumo; Distribuisce prodotti di facile 
consumo agli uffici e ai docenti; Distribuisce i prodotti di pulizia 
ai collaboratori scolastici; Collabora con l’Ufficio amm.vo per le 
pratiche relative agli acquisti Adempimenti connessi con il D. 
Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di amministrazione 
trasparente; Gestisce le procedure connesse con la Privacy e la 
tutela dei dati

Ufficio per la didattica

Si occupa delle iscrizioni degli alunni e della gestione della 
situazione vaccinale degli studenti; Cura l'informazione 
dell'utenza interna ed esterna; Gestisce le circolari interne; Cura 
i fascicoli e i documenti degli alunni Si occupa della richiesta o 
della trasmissione di documenti; Gestisce le comunicazioni con 
le famiglie: pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, assenze e ritardi 
e certificazioni varie; Gestisce le procedure per le adozioni dei 
libri di testo e i registri degli esoneri di educazione fisica; 
Gestisce le denunce di infortuni INAIL e l'Assicurazione 
integrativa degli alunni e/o del personale; Gestisce le pratiche 
degli studenti con disabilità; Collabora con le Funzioni 
Strumentali d'istituto per i monitoraggi relativi ai risultati degli 
Esami di stato, delle Elezioni scolastiche degli organi collegiali; 
Cura gli adempimenti connessi all’organizzazione delle attività 
previste nel PTOF; Gestisce gli stages/PTCO/tirocini e i relativi 
monitoraggi; Gestisce le convenzioni scuola/studenti/aziende; 
Gestisce l'organizzazione dei viaggi d’istruzione e visite guidate, 
in particolare per i documenti degli alunni stranieri in caso di 
viaggi di istruzione all'estero; Gestisce il Data base alunni e tutori 
del sito web e del registro elettronico e la Carta dello studente; 
Gestisce le iscrizioni ai corsi per le certificazioni informatiche e 
linguistiche , le eventuali borse di studio e sussidi agli studenti;
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Collabora con il DS per la gestione degli organici Ata e docenti; 
Cura i fascicoli personali analogici e digitali del personale; Si 
occupa della richiesta e trasmissione di documenti; Predispone i 
contratti di lavoro; Gestisce circolari interne riguardanti il 
personale; Si occupa delle domande e della compilazione delle 
graduatorie per le supplenze personale docente ed ATA (in 
particolare per le graduatorie di terza fascia) e svolge i relativi 
controlli sulle autocertificazioni; Compila le graduatorie interne 
soprannumerari docenti ed ATA Certificati di servizio 
Convocazioni attribuzione supplenze; Gestisce le fasi di: 
COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI, ESTINZIONE 
DEL RAPPORTO DI LAVORO. In particolare, quando gli aspiranti 
stipulano il primo contratto: 1.effettua il controllo dei titoli di 
accesso, accademici, professionali, culturali, artistici e di servizio 
ATA e per i docenti relativamente a tutte le classi di concorso per 
le quali gli stessi risultano iscritti nelle GPS; 2.procede alla 
proposta di convalida dei punteggi; 3.carica su SIDI nella sezione 
“RECLUTAMENTO PERSONALE SCUOLA/GRADUATORIE 
PROVINCIALI DI SU PPLENZA/VERIFICA E CONVALIDA 
DOMANDA” le comunicazioni aventi ad oggetto 
convalide/rettifiche/esclusioni su ciascuna classe di concorso dei 
docenti interessati e ATA (in caso di esito negativo delle 
verifiche, comunica le determinazioni assunte altresì agli 
interessati); Gestisce le statistiche relative alle assenze del 
personale e la pubblicazione dei dati sul sito web della scuola; 
effettua la rilevazione dei permessi L.104/92 e inserisce le nuove 
certificazioni; Prepara i documenti relativi al periodo di prova/ 
Controllo documenti di rito all’atto dell’assunzione Istruttoria / 
convocazione supplenze; si occupa della Comunicazione relativa 
alle assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per l’impiego; si 
occupa dell'aggiornamento delle assenze e delle presenze del 
personale tramite l'emissione di decreti relativi anche a congedi 
ed aspettative; Gestisce le assenze per scioperi e compila le 
statistiche di adesione agli stessi; autorizza le libere professioni; 
si occupa dell'anagrafe delle prestazioni PERLAPA; Gestisce la 

Ufficio per il personale A.T.D.
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rilevazione delle presenze del personale ATA; si occupa dei corsi 
di aggiornamento e di riconversione/Attestati corsi di 
aggiornamento; collabora con l’RSPP per adempimenti D. Leg.vo 
81/08; gestisce le Commissioni Esame di Stato; gestisce l'agenda 
degli appuntamenti del Dirigente Scolastico (se richiesto dal 
Dirigente Scolastico); si occupa delle ricostruzioni di carriera e 
delle pratiche di cessazione del servizio gestione ed 
elaborazione del TFR; si occupa degli incarichi del personale 
delle pratiche relative all'assegno del nucleo familiare e dei 
compensi accessori; si occupa delle visite fiscali e degli 
adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in 
materia di amministrazione trasparente. In particolare provvede 
a gestire e pubblicare: l’organigramma dell’istituzione scolastica I 
tassi di assenza del personale; si occupa del Curriculum Vitae e 
della retribuzione del Dirigente Scolastico e tutto quanto 
previsto dalla normativa sopra citata. Pubblicazione degli atti di 
propria competenza nella sez. “Pubblicità legale Albo on-line”, ad 
esempio per quanto riguarda l’individuazione del personale 
supplente.

Si occupa della liquidazione delle competenze fondamentali ed 
accessorie personale supplente Docente e ATA, dei versamenti 
dei contributi assistenziali e previdenziali tramite delega F24 EP; 
gestisce il caricamento su NOIPA dei compensi accessori fuori 
sistema ex-PRE96; cura i rapporti con l’INPS e con la Ragioneria 
Territoriale dello Stato per gli adempimenti contributivi e fiscali e 
l'elaborazione e Rilascio CU e la gestione delle trasmissioni 
telematiche (770 [se necessario], dichiarazione IRAP, EMENS, 
DMA, UNIEMENS, ecc.); si occupa della liquidazione dei rimborsi 
per le missioni di servizio del personale dipendente e dell' 
elaborazione dei cedolini dei compensi per gli Esami di Stato, 
l'elaborazione cedolini compensi accessori al personale 
dipendente, della contrattualizzazione e dei pagamenti di esperti 
esterni; cura il Registro delle retribuzioni (MOD. M Consuntivo) 
l'Attività istruttoria, l'esecuzione e gli adempimenti connessi alle 

Ufficio amministrazione 
finanziaria e contabile
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attività negoziali; elabora dati per i monitoraggi e per il 
programma annuale e per il conto consuntivo; elabora le schede 
illustrative finanziare dei progetti PTOF; predispone incarichi e 
nomine dei docenti ed ATA; collabora con il DSGA per 
l’Ordinativo Informatico Locale: Mandati di pagamento e 
reversali d’incasso Bandi e avvisi per il reclutamento del 
personale interno ed esterno; stipula contratti con esperti 
esterni connessi alla gestione dei progetti Gestione file xml L. 
190/2012 da inviare all’ANAC entro il 31 gennaio di ogni anno; si 
occupa del pagamento delle fatture elettroniche, della gestione 
dello split payment e del versamento dell’IVA all’Erario con 
delega F24 EP; si occupa della gestione del procedimento di 
ricezione delle fatture elettroniche e dei relativi adempimenti 
sulla PCC (Area RGS - Piattaforma Certificazione Crediti 
Commerciali) come, ad esempio, la comunicazione di assenza di 
posizioni debitorie e dello stock dei debiti commerciali; si occupa 
della predisposizione dell' Indicatore di Tempestività dei 
Pagamenti e della pubblicazione in Amministrazione 
Trasparente, così come della predisposizione dell’indicatore 
dell'ammontare complessivo dei debiti e il numero delle 
imprese creditrici; collabora alla gestione, insieme al DSGA, del 
sistema di gestione documentale informatico e degli 
adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in 
materia di amministrazione trasparente. In particolare provvede 
a gestire e pubblicare: 1.l’Indicatore (trimestrale e annuale) di 
tempestività dei pagamenti 2.l’indicatore, (trimestrale e annuale) 
dell'ammontare complessivo dei debiti e il numero delle 
imprese creditrici 3. La tabella relativa agli incarichi attribuiti agli 
esperti esterni con i relativi Curriculum Vitae 4.Il Programma 
Annuale 5.Il Conto Consuntivo 6.Decisione a contrarre 
Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. 
“Pubblicità legale Albo on-line”.
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Servizi attivati per la dematerializzazione dell'attività 
amministrativa

Registro online  
Pagelle on line  
Modulistica da sito scolastico  
Gestionali segreteria  
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Reti e Convenzioni attivate

Denominazione della rete: Convenzioni con le Università 
di Bologna, Macerata, Urbino e Ferrara

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Università•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Convenzione per tirocinio

Denominazione della rete: Arissa

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•
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Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di ambito

Denominazione della rete: Scuole che promuovono 
salute

Azioni realizzate/da realizzare

Formazione del personale•
Attività didattiche•
Promozione dell’insegnamento trasversale di educazione 
civica

•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
ASL•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di ambito

Denominazione della rete: Scuola senza zaino

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•
Attività di cittadinanza attiva•
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Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di ambito

Denominazione della rete: Service Learning Emilia-
Romagna

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Promozione dell’insegnamento trasversale di educazione 
civica

•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
Altri soggetti•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di ambito

Denominazione della rete: Progetto 0-6
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Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•
Attività di cittadinanza attiva•

Risorse condivise
Risorse professionali•
Risorse materiali•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
Autonomie locali (Regione, Provincia, Comune, ecc.)•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Capofila rete di scopo

Denominazione della rete: Formazione dei docenti 
sull'area dell'inclusione

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Piano di formazione del personale docente

Titolo attività di formazione: Formazione senza zaino

Nella Scuola Senza Zaino, differenziare non significa semplicemente assegnare compiti diversi agli 
studenti con difficoltà (approccio riduttivo), ma riconoscere e valorizzare la diversità degli stili 
cognitivi, dei tempi di apprendimento e delle intelligenze di tutti gli alunni. Il percorso formativo del 
secondo anno si prefigge l'obiettivo di passare dall'uguaglianza formale (tutti fanno la stessa cosa 
nello stesso momento) all'equità sostanziale (ognuno riceve ciò di cui ha bisogno per raggiungere il 
successo formativo).

Tematica dell'attività di 
formazione

Metodologie didattiche innovative

Destinatari Tutti i docenti

Modalità di lavoro

Laboratori•
Peer review•
Comunità di pratiche•
Social networking•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di scopo

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla rete di scopo

Titolo attività di formazione: La valutazione nella scuola 
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primaria

A seguito di un primo incontro introduttivo sui cambiamenti nella valutazione nella scuola primaria 
si intraprenderà un percorso di Ricerca-Azione con il Prof. Ciani di UNIBO con l’obiettivo di migliorare 
gli strumenti di valutazione in itinere, la comunicazione in tema di valutazione con le famiglie e la 
creazione di rubriche valutative mirate all'autovalutazione degli studenti delle studentesse Il 
percorso durerà per tutto l’anno scolastico 2025/2026

Tematica dell'attività di 
formazione

Valutazione degli apprendimenti

Destinatari Gruppi di miglioramento

Modalità di lavoro
Ricerca-azione•
Peer review•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla singola scuola

Titolo attività di formazione: Formazione AMR

L'utilizzo di problemi nell’attività didattica quotidiana, migliora l’apprendimento dei concetti 
matematici ed è parte fondamentale della formazione del pensiero matematico. Questo corso si 
pone l’obiettivo di rendere gli insegnanti capaci di costruire problemi efficaci e motivanti, partendo 
dall’analisi dei problemi prodotti dall’ Associazione Rally Matematico Transalpino negli anni passati. Il 
lavoro si svolgerà in continuità tra insegnanti della scuola primaria e della scuola secondaria di 
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primo grado. Gli insegnanti si confronteranno anche sulle modalità di presentazione alle classi di 
questi problemi, che verranno sempre risolti in piccolo gruppo. Nella settimana del p greco day, i 
problemi elaborati saranno proposti ai nostri alunni per essere risolti a classi aperte. Le classi che lo 
desiderano potranno poi presentare i propri lavori in occasione della manifestazione “La Piazza di 
Ninive” che si svolgerà a Lugo alla fine di maggio.

Tematica dell'attività di 
formazione

Discipline scientifiche

Destinatari Docenti di specifiche discipline

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla rete di ambito

Titolo attività di formazione: Formazione Erasmus+ 
AZIONE KA122

Le attività di formazione previste dalla mobilità Erasmus + azione KA122 permettono di raggiungere i 
seguenti obiettivi : aggiornarsi e acquisire nuove competenze didattico-metodologiche e linguistiche, 
il progetto prevede un focus sulle nuove metodologie, ivi compreso il percorso CLIL.

Tematica dell'attività di 
formazione

Integrazione, competenze di cittadinanza e Cittadinanza globale

Destinatari Personale ATA
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Modalità di lavoro Workshop•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla singola scuola

Titolo attività di formazione: Dire bene, stare meglio

Formazione laboratoriale di sei ore per una comunicazione efficace. Il percorso è pratico e 
progressivo. Si parte dalla consapevolezza delle barriere comunicative e dalla congruenza personale; 
si passa alla gestione dei conflitti tramite il ritorno al bisogno e problem solving; il percorso si chiude 
con strumenti brevi per i picchi emotivi su sé e sul gruppo.

Tematica dell'attività di 
formazione

La comunicazione efficace

Destinatari Tutti i docenti

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte
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Attività proposta dalla singola scuola

Titolo attività di formazione: Bambini e famiglie: come li 
pensiamo e come comunicare con loro

Gli incontri si focalizzano sull'importanza cruciale per gli insegnanti di comunicare sia con i bambini 
che con le famiglie. Obiettivi del corso: Promuovere consapevolezza sull'impatto delle parole e 
sull'importanza di utilizzare un linguaggio professionale e tecnico nel comunicare con famiglie e altri 
professionisti. Aiutare gli insegnanti a gestire le proprie emozioni e a comunicare in modo franco e 
supportivo riguardo alle difficoltà osservate, evidenziando anche le risorse del bambino. Fornire 
strumenti e strategie per gestire le complesse dinamiche relazionali con alcune famiglie, spesso 
causa di tensioni nella équipe

Tematica dell'attività di 
formazione

Formazione congiunta sul sistema zerosei per docenti di scuola 
dell'infanzia ed educatrici dei servizi per l'infanzia (solo I ciclo di 
istruzione)

Destinatari Docenti della scuola dell'infanzia

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•
Comunità di pratiche•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di scopo

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla rete di scopo
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Titolo attività di formazione: Promozione dell'inclusione

La complessità delle classi pone al centro dell'azione didattica dei docenti la gestione dei bisogni 
educativi specifici di alunni e alunne con particolari fragilità, disabilità e difficoltà di apprendimento, 
senza trascurare la relazione tra pari e i bisogni di alunni e alunne con doti peculiari. Considerando 
dunque il tema dell'inclusione come priorità formativa per i docenti di ogni ordine e grado di scuola, 
si incentiva la partecipazione alle iniziative formative proposte da enti certificati. Si prevede inoltre di 
attivare percorsi formativi in sede.

Tematica dell'attività di 
formazione

Inclusione e disabilità

Destinatari Tutti i docenti

Modalità di lavoro
Laboratori•
Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla singola scuola

Titolo attività di formazione: Innovazione didattica 
digitale

Le nuove Indicazioni per la scuola del primo ciclo prevedono che la didattica digitale compenetri e 
integri la didattica di ogni disciplina. Pertanto si rende necessario formare i docenti sulle 
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metodologie che favoriscono un approccio integrato tra materiale analogico e digitale, sulle 
tecnologie e gli strumenti digitali per la didattica. La scuola attiverà percorsi di ricerca e di 
sperimentazione di prassi educative innovative. Intende sostenere anche l'approfondimento del 
contributo che l'intelligenza artificiale può apportare in ambito scolastico.

Tematica dell'attività di 
formazione

Curricolo, Indicazioni Nazionali, discipline e campi di esperienza 
(solo I ciclo di istruzione)

Destinatari Tutti i docenti

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•
Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: Il PEI digitale

La formazione prevede l'analisi e l'approfondimento della piattaforma che permette la redazione del 
PEI in formato digitale.

Tematica dell'attività di 
formazione

Inclusione e disabilità

Destinatari Docenti di sostegno e Funzioni strumentali all'inclusione

Modalità di lavoro Laboratori•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di scopo
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Titolo attività di formazione: Formazione su specifiche 
aree afferenti la disciplina insegnata

La scuola promuove e diffonde la formazione continua dei docenti sulle rispettive aree di 
insegnamento. In particolare, stante l'approvazione di nuove Indicazioni per il curricolo ci si prepara 
ad accogliere percorsi di conoscenza e approfondimento che quasi certamente il MIM promuoverà 
sul tema.

Tematica dell'attività di 
formazione

Curricolo, Indicazioni Nazionali, discipline e campi di esperienza 
(solo I ciclo di istruzione)

Destinatari Tutti i docenti

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•
Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Approfondimento

Il presente piano definisce le aree di formazione rivolte ai docenti dell’IC Giancarlo Cerini di Faenza, 
finalizzate all’utilizzo del residuo delle ore funzionali all’insegnamento (CCNL 2019-2021). Le iniziative 
proposte sono coerenti con il PTOF, il RAV, il PDM, il PNFD, l’Agenda 2030 e mirano altresì al continuo 
aggiornamento del personale docente nell’area della digitalizzazione. Le aree di formazione mirano a 
valorizzare le competenze professionali dei docenti, promuovere l’inclusione, sostenere 
l’innovazione metodologica e tecnologica e potenziare la dimensione europea e linguistica 
dell’offerta formativa.
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I percorsi formativi previsti verranno posti in essere nel corso del triennio.
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Piano di formazione del personale ATA

Titolo attività di formazione: Le piattaforme per i 
gestionali

Tematica dell'attività di 
formazione

Gestione del bilancio e delle rendicontazioni

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Formazione on line•

Agenzie 
formative/Università/Altro 
coinvolte

Argo MIM

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Argo MIM

Titolo attività di formazione: Supporto educativo e di 
vigilanza

Tematica dell'attività di 
formazione

Assistenza agli alunni con disabilità

Destinatari Personale Collaboratore scolastico
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Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Agenzie 
formative/Università/Altro 
coinvolte

ASL

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

ASL

Titolo attività di formazione: Ampliamento dell'offerta 
formativa con fondi PN e PNRR

Tematica dell'attività di 
formazione

Gestione di gare ad evidenza pubblica per l’affidamento di beni e 
servizi, con particolare riguardo al PNRR

Destinatari DSGA

Modalità di Lavoro Formazione on line•

Agenzie 
formative/Università/Altro 
coinvolte

MIM

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

MIM
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Titolo attività di formazione: Formazione sul PEI digitale

Tematica dell'attività di 
formazione

Gestione documentale

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Agenzie 
formative/Università/Altro 
coinvolte

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di scopo
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