
AREA - Organizzazione e gestione Offerta Formativa

PRIMARIA/INFANZIA

INFANZIA S.ORSO “E. Berardi”: Berti Alessandra 

INFANZIA CUCCURANO “F. Seneca”: Mancini Cinzia

INFANZIA FALCINETO “G. Grimaldi”: Baldelli Lorella

INFANZIA ROSCIANO “La scatola magica”: Sorrentino Teresa

PRIMARIA S. ORSO “F. Montesi”: Cozzolino Violetta, Roberti Barbara (via Carpazi)

Gabbianelli Sonia (via Torricelli)

PRIMARIA BELLOCCHI “F. Tombari”: Guidi Stefano, Brunelli Cinzia

PRIMARIA CUCCURANO: Adagio M. Federica

Il responsabile di plesso:

● Coordina l’organizzazione generale della scuola, riportando alla dirigente eventuali
problematiche.

● Tiene i contatti con la Segreteria per piccole necessità o segnalazione di interventi di
manutenzione urgenti o di piccola entità.

● Cura la divulgazione di comunicazioni interne e provenienti dalla dirigenza.
● Coordina l’organizzazione delle sostituzioni per supplenze brevi in collaborazione con

l’ufficio di segreteria secondo i criteri comunicati dalla Dirigente.
● Realizza un verbale a fine anno scolastico sulle necessità del successivo anno scolastico.
● Gestisce eventuale comunicazione per e da uffici amministrativi verificare dove mancano:

materiali, sussidi e attrezzature e agire di conseguenza;
● Verifica che i mezzi messi a disposizione della scuola non siano utilizzati in maniera

sbagliata.
● Segnala eventuali problemi alla struttura o rischi per gli alunni.
● Riferisce al dirigente scolastico come referente plesso.
● Controlla le scadenze.
● Collabora costantemente con gli altri insegnanti.



PRIMARIA MONTESI 1A - Roberti Barbara

1B - Olivieri Silvia

1C - Gabbianelli Sonia

2A - Vagnini A. Rita

2B - Bargnesi Chiara

2C - Bargnesi Patrizia

3A - Tremolada Silvia

3B - Pelonghini Antonella

3C - Federici Filippo

4A - Arceci Loredana

4B - Arceci Loredana

4C - Balocchi Noemi

5A - Pucci Caterina

5B - Biagioni Chiara

5C - Guardasoni Anna

5E - Pucci Elisabetta

MANSIONI

● Coordinare la stesura della Programmazione

educativo-didattica della classe e caricare la

relativa documentazione su Nuvola.

● Monitorare le assenze degli alunni e le relative

giustificazioni da parte delle famiglie.

● Raccogliere i documenti richiesti alle famiglie

(deleghe, autorizzazioni…) e controllare le firme

per presa visione.

● Pianificare i colloqui con le famiglie.

● Presiedere alle operazioni di scrutinio 1° e 2°

quadrimestre.

● Tenere i contatti con la Segreteria.

● Segnalare al Dirigente situazioni di particolare

problematicità che richiedono interventi mirati.

● Curare i rapporti con i colleghi di classe, di modulo

e dell’intero plesso.

● Presiedere l'assemblea per le elezioni dei genitori

Rappresentanti di Classe.

● Tenere i contatti con il Rappresentante di classe.

PRIMARIA BELLOCCHI 1A - Bondì Alessandra

1B - Vitali Cecilia

2A - Nicusanti Sonia

2B - Moscioni Francesca

3A - Guidi Stefano

3B - Antognoni Alessandra

4A - Prussiani Tamara

4B - Romani Rina

5A - Zonghetti Tiziana

5B - Cinotti Cristina

PRIMARIA CUCCURANO 1A - Adagio M. Federica

2A - Toni Aurora

2B - Toni Aurora

3A - Montanari Giulia

3B - Cheli Giuliana

4A - Bellagamba Raffaella

4B - Fisti Raffaella

5A - Marini Grazia

5B - Falcioni Francesca



AREA 1 - PTOF (PIANO
TRIENNALE DELL’OFFERTA
FORMATIVA) E VALUTAZIONE

Montesi Rosaria
● Elaborazione ed aggiornamento del PTOF.
● Autovalutazione e Valutazione di Istituto.
● Prove Invalsi - Revisione e aggiornamento del RAV e del PdM.
● Collaborazione con il Dirigente Scolastico, DSGA e lo STAFF.
● Presentazione relazione conclusiva da esporre in Collegio Docenti alla fine

dell’anno scolastico.
● Monitoraggi intermedi e finali relativi alle attività della propria area.

AREA 2 - INCLUSIONE BES
a) Prevenzione e tutela

del disagio
b) interventi a favore

degli studenti con
disabilità

Alessandrini Federica (Primaria Bellocchi) - Paradisi Simona (Primaria S. Orso) -
Carloncini Chiara (Primaria Cuccurano)

● Progettazione e Coordinamento azioni volte a sostenere l'inclusione scolastica
degli alunni con diverse abilità con particolare riferimento alla gestione dei
GLO, elaborazione del PEI.

● Coordinamento docenti di Sostegno.
● Progettazione e promozione azioni volte contenere il disagio socio-economico

culturale degli alunni/studenti con particolare riferimento al coordinamento in
rete con le agenzie del territorio, ai tavoli sull'inclusione e ai progetti ITALIANO
L2 Collaborazione con il Dirigente Scolastico, DSGA e lo STAFF.

● Presentazione relazione conclusiva da esporre in Collegio Docenti alla fine
dell’anno scolastico.

● Monitoraggi intermedi e finali relativi.
● Monitoraggio alunni stranieri (livello conoscenza lingua italiana).
● Assegnazione docenti/alunni in collaborazione con la dirigente.
● Promozione di progetti/formazione sull’inclusione.

CONTINUITÀ
VERTICALE

Bargnesi Chiara (Scuola Primaria)
Destefani Francesca / Calandra Silvia (Scuola dell’Infanzia)
● Curare l’orientamento degli alunni in ingresso e in uscita.
● Curare i rapporti tra i vari ordini di scuola del territorio ed extra-territoriale.
● Organizzare e gestire i rapporti di rete con gli enti locali e con le agenzie formative.
● Raccogliere proposte avanzate dai Consigli di plesso circa progetti, partecipazioni a concorsi,

manifestazioni in e fuori sede e successivo coordinamento in fase di progettazione,
calendarizzazione, in itinere e finali.

● Coordinare i gruppi di lavoro attinenti al proprio ambito.
● Interagire con il Dirigente Scolastico, le altre funzioni strumentali, i coordinatori di classe, i

collaboratori del Dirigente Scolastico, il DSGA.

STRUMENTAZIONI E
TECNOLOGIE

SCUOLE DELL’INFANZIA: Caselli Giulia (Rosciano) / Saudelli Barbara (S.Orso)
Galeotti Annalisa (Cuccurano) / Alesi Catia (Falcineto)
PRIMARIA S. ORSO: Livi Corrado 
PRIMARIA BELLOCCHI: Papa Tiziana
PRIMARIA CUCCURANO: Giorgi Antonietta
● Prendere in custodia, segnala o richiede interventi di manutenzione, di custodia e di

conservazione.
● Indicare i beni che vengono trasferiti dalla collocazione originaria.



REFERENTI
LABORATORIO

SCIENZE

PRIMARIA S. ORSO: Livi Corrado 
PRIMARIA BELLOCCHI: Sordoni Anna
PRIMARIA CUCCURANO: Carloncini Chiara/ De Cesare Valentina
BIBLIOTECA/LUDOTECA

PRIMARIA S. ORSO: Balocchi Noemi/Cipolla Marina
PRIMARIA CUCCURANO: Fisti Raffaella/Falcioni Lucia
ARTE

PRIMARIA S. ORSO: Guardasoni Anna/Roberti Barbara
PRIMARIA BELLOCCHI: Bondì Alessandra
PRIMARIA CUCCURANO: Barbaresi Elena/Piccini Barbara
MUSICA

PRIMARIA S. ORSO: Gabbianelli Sonia
PRIMARIA CUCCURANO: Grilli Davide
PRIMARIA BELLOCCHI:Bernabucci Stefania
● Prendere in custodia, segnala o richiede interventi di manutenzione, di custodia e di

conservazione.
● Indicare i beni che vengono trasferiti dalla collocazione originaria.

REFERENTI
BIBLIOTECA

PRIMARIA S. ORSO: Cipolla Marina/Balocchi Noemi
PRIMARIA BELLOCCHI: Guidi Stefano
PRIMARIA CUCCURANO: Fisti Raffaella/Falcioni Lucia
● Curare la ricognizione, la catalogazione anche digitale e la conservazione dei libri, delle riviste,

delle enciclopedie e del materiale audiovisivo presenti nei plessi scolastici all'interno della
biblioteca e negli altri eventuali spazi per la lettura individuati.

● Regolamentare e calendarizzare l'uso della biblioteca.
● Curare la custodia del materiale bibliografico e audiovisivo. 
● Sottoporre al DS al DSGA l'eventuale richiesta di acquisto di materiale

bibliografico/audiovisivo compatibilmente con le disponibilità finanziarie della scuola.
● Promuovere rapporti con le biblioteche e con le agenzie culturali del territorio.
● Organizzare eventi culturali e laboratori di lettura e scrittura in collaborazione con le librerie e

le biblioteche del territorio.

MENSA

INFANZIA: Saudelli Barbara
PRIMARIA S. ORSO: Cipolla Marina 
PRIMARIA BELLOCCHI: Terzarede Cristina
● Tenere contatti tra utenti del servizio, Comune e gestore del servizio.
● Monitorare la qualità del servizio e riporta suggerimenti, segnalazioni o reclami.
● Controllare la correttezza delle porzioni.
● Monitorare il gradimento dei pasti somministrati.
● Accertarsi della corretta somministrazione dei pasti alternativi (concordati con il nutrizionista

incaricato dal Comune) per i bambini intolleranti o con particolari problemi alimentari.
● Accertarsi delle condizioni igieniche del refettorio e che il personale indossi grembiule, guanti

e copricapo.

IGIENE E SICUREZZA
(COVID)

INFANZIA S.ORSO: Cannizzaro Elvira
INFANZIA CUCCURANO: Giacomini Carla
INFANZIA FALCINETO: Alesi Catia
INFANZIA ROSCIANO: Curina Ilaria
PRIMARIA S. ORSO: Roberti Barbara (Igiene e sicurezza) Cozzolino Violetta (Covid)
PRIMARIA BELLOCCHI: Guidi Stefano
PRIMARIA CUCCURANO: Pedini Roberto
RLS: Montesi Rosaria (triennio 2022/2025)
● Vigilare sulle attività svolte dai lavoratori.
● Garantire l’attuazione delle direttive ricevute dalla dirigente.
● Controllare la corretta esecuzione delle direttive stesse da parte dei lavoratori.
● Organizza le prove di evacuazione e redige i relativi verbali.
● Partecipare alle riunioni periodiche.
● Accertarsi che le planimetrie con i percorsi di evacuazione siano correttamente posizionate

all’interno del plesso e delle aule.
(COVID) Fornire informazioni sulle ultime direttive / Collaborare con la Dirigente e la Segreteria in
caso di attivazione di procedure di emergenza.



REGISTRO NUVOLA

Romani Rina / Roberti Barbara
● Collaborare con le FS PTOF e Area Alunni BES per individuare linee e procedure per la

documentazione didattica (inserimento obiettivi, composizione facilitata giudizi globali,
archiviazione documenti classe e alunni...).

● Definire le specifiche istruzioni per il corretto uso del Registro elettronico sia per i docenti sia
per i tutori.

● Predisporre documentazione/tutorial per docenti e genitori sull’utilizzo del registro
elettronico.

● Contattare assistenza in caso di malfunzionamenti e anomalie che impediscano l'utilizzo del
Registro elettronico o per migliorarne la funzionalità.

● Introdurre i nuovi docenti all'utilizzazione del R.E., se necessario anche attraverso incontri
specifici.

● Collaborare con l’Ufficio di Segreteria per l’inserimento dei dati relativamente a:
- Operazioni preliminari di avvio anno scolastico.
- Orario scolastico plessi e classi (campanelle).
- Assegnazione docenti /classi / materie.
- Gestione credenziali docenti / tutori.
- Modulistica.
- Operazioni per scrutini e pubblicazione pagelle.

SITO WEB

Romani Rina / Roberti Barbara
● Aggiornare e migliora la struttura logico-organizzativa del sito se necessario.
● Curare con regolarità e tempestività l'aggiornamento dei contenuti del sito.
● Pubblicizzare le attività e gli eventi promossi.
● Garantire la fruibilità del sito e la reperibilità delle informazioni.
● Fornire consulenza e supporto per l'utilizzo del Sito Web della scuola.

REFERENTE
BULLISMO E
CYBERBULLISMO

Federici Filippo
● Predisporre il piano per la prevenzione del bullismo e del cyberbullismo.
● Realizzare iniziative per la prevenzione del bullismo e cyberbullismo.
● Raccogliere e diffondere buone pratiche per la prevenzione del bullismo e cyberbullismo.
● Condividere proposte di formazione.
● Realizzare questionari da somministrare ad alunni e famiglie.

TIROCINIO 
ALTERNANZA
SCUOLA-LAVORO

Saudelli Barbara
● Coordinare Tirocini tra Scuola e Università.
● Coordinare PCTO in collaborazione con segreteria.
● Monitorare l’andamento delle attività.

INTERCULTURA
Di Girolamo Anna Giuseppina
● Gestire i rapporti con le famiglie.
● Gestire i raccordi con enti e associazioni territoriali.

ANIMATORE
DIGITALE

Federici Filippo
● Stimolare la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD, attraverso l’organizzazione

di laboratori formativi, favorendo l’animazione e la partecipazione di tutta la comunità
scolastica.

● Favorire la partecipazione e stimola il coinvolgimento degli studenti nell’organizzazione
di attività.

● Individuare soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondere all’interno degli
ambienti della scuola, coerenti con l’analisi dei fabbisogni della scuola stessa, anche in sinergia
con attività di assistenza tecnica condotta da altre figure.

G-SUITE

Livi Corrado
● Creare gli account dei nuovi alunni e dei nuovi docenti, anche temporanei.
● Aggiornare, alla fine dell’anno scolastico, i gruppi alunni/docenti/personale di segreteria.
● Creare Moduli Google.



COMITATO DI
VALUTAZIONE

SCUOLE DELL’INFANZIA: Mancini Cinzia
PRIMARIA S. ORSO: Bargnesi Chiara/Federici Filippo

PRIMARIA BELLOCCHI: Brunelli Cinzia/Cinotti Cristina
Collaboratrici della DS: Bargnesi Chiara (Primaria) / Chiavacci Barbara (Infanzia)
● Individuare i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:

− della qualità dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione
scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli studenti;

− dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento
delle competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della
collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone
pratiche didattiche;

− delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella
formazione del personale.

● Esprimere il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il
personale docente ed educativo.

● Valutare il servizio di cui all'articolo 448 su richiesta dell'interessato.

SPORT

Montesi Rosaria
● Coordinare i progetti e gli acquisti.
● Promuovere progetti in continuità col territorio e in ottica verticale.
● Proporre e organizzare manifestazioni.

LETTURA

Falcioni Francesca
● Promuovere iniziative volte a stimolare il piacere della lettura.
● Coordinare l’apprendimento della letto-scrittura anche a supporto dei livelli delle prove Invalsi

delle classi seconde.

BANDI E PROGETTI
EUROPEI

Ketty Altamura
● Promuovere progettualità e collaborazioni con scuole europee.
● Mettere a confronto culture diverse e differenti metodi e strategie di insegnamento.
● Riportare e condividere con i colleghi ciò che si è appreso dalla propria esperienza

all’estero.

PTOF

SCUOLE DELL’INFANZIA: Mancini Cinzia
PRIMARIA S. ORSO: Bargnesi Chiara/Federici Filippo

PRIMARIA BELLOCCHI: Brunelli Cinzia/Cinotti Cristina
Collaboratrici della DS: Bargnesi Chiara (Primaria) / Chiavacci Barbara (Infanzia)

NUCLEO DI
AUTOVALUTAZIONE (RAV)

Montesi Rosaria – Romani Rina – Di Girolamo Anna Giuseppina – Mancini Cinzia

BES - Area prevenzione e
tutela del disagio - interventi
a favore degli studenti /
Intercultura / GLI /GLH

Primaria
Grilli Davide (Cuccurano)

Fiorini Alessandra (Bellocchi)

Baldelli Filippo/Cipriani Irene/Paradisi Simona (S. Orso)

Infanzia
Paulini Teresa (Rosciano)

Ciacci Francesca (Cuccurano)
INTERCULTURA: Di Girolamo M. Giuseppina

CONTINUITÀ VERTICALE

Primaria
Alessandrini Federica/Bernabucci Stefania (Bellocchi)

Infanzia
Calandra Silvia / Destefani Francesca



LETTURA/Biblioteca

Primaria
Guidi Stefano (Bellocchi)

Vagnini Anna Rita (S. Orso)

Infanzia
Foglia Carolina (Sant’Orso)

Fabbrini Rita (Cuccurano)

Baldelli Lorella (Falcineto)

Calandra Silvia (Rosciano)

SPORT

Primaria Cuccurano: Feraco Alessandro/Montesi Rosaria
Primaria S. Orso: Gabbianelli Sonia/Feraco Alessandro
Primaria Bellocchi: Agostini Francesca/Nicusanti Sonia
Infanzia Rosciano: Sorrentino Teresa/Paulini Teresa
Docenti specialisti: Feraco Alessandro/Agostini Francesca

PROGETTI EUROPEI

PRIMARIA
Terzarede Cristina (Bellocchi)

Gabbianelli Sonia/Livi Corrado/Bonifazi Bruna/Giovagnoli Ilaria/
Federici Filippo (S. Orso).

A SCUOLA CI ANDIAMO
DA SOLI

PRIMARIA
Marini Grazia (Cuccurano)

Romani Rina / Prussiani Tamara (Bellocchi)

Pucci Caterina/Franceschetti M. Grazia (S. Orso).

Ultima modifica 27/11/2023


