
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO "G.B. RUBINI" ROMANO DI LOMBARDIA (BG) 
Prot.n. 

Ai Sig.ri Docenti 
Sede 
Succursale 

 
Si porta a conoscenza dei Sig. ri Docenti che a seguito delle deliberazioni adottate dal Collegio dei Docenti nella seduta del 
4 ottobre 2011, la sottoscritta ha proceduto ad assegnare le seguenti deleghe, specificando le funzioni, i compiti e le 
responsabilità ad esse connesse . 
 
Prof.ssa Oliva Conti 
Collaboratrice del Dirigente Scolastico 
 
 
 
 

 

Struttura di supporto 
Coordinatori Consigli 

di classe Sede centrale. 

 
 
 
Educazione ricorrente  
 
 
Visite e viaggi d'istruzione  
 
 
Formazione e aggiornamento 
 
 
 
 
 
 
 
Gestione del P.O.F. 

Sostituisce il Dirigente Scolastico in ogni sua funzione 
in caso di assenza o impedimento dello stesso; 
 
Collabora con il DS per la realizzazione del Progetto 
di educazione ricorrente destinato ai genitori degli 
alunni 
 
Collabora con il D.S. per predisporre e monitorare il 
Piano annuale delle visite e dei viaggi di istruzione 
 
Collabora con il D.S. per predisporre e monitorare il 
Piano annuale di formazione e aggiornamento del 
personale della scuola 
 
coordina i lavori dei gruppi disciplinari 
coordina i rapporti tra Scuola e Famiglie 
 
gestisce il flusso informativo da/verso i Coordinatori 
dei Consigli di classe della Sede centrale; 
 
è riferimento per l'acquisto o il rinnovo di materiale e 
attrezzatura didattica necessario alla attuazione del 
P.O.F. 

 
Prof.ssa Cinzia Avallone 
Collaboratrice del Dirigente Scolastico 
 

Struttura di supporto 
Coordinatori Consigli 

di classe Sede centrale. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gestione del P.O.F 
 
 
 
Visite e viaggi d'istruzione. 

Fiduciaria della Succursale 
 
assicura il flusso delle informazioni dalla sede 
centrale alla Succursale e viceversa 
 
sostituisce il Dirigente Scolastico in ogni sua funzione 
in caso di assenza o impedimento dello stesso; 
 
gestisce il flusso informativo da/verso i Coordinatori 
dei Consigli di classe della Succursale; 
 
è riferimento per l'acquisto o il rinnovo di materiale e 
attrezzatura didattica necessario alla attuazione del 
P.O.F. 
 
Collabora con il D.S. per predisporre e monitorare il 
Piano annuale delle visite e dei viaggi di istruzione 

   
   
 
 
 

  

   
   
   
   



   
Prof.ssa Lucia Rocchiccioli Responsabile delle Attività di orientamento 

   
attività di orientamento scolastico Mette a punto e realizza il piano annuale delle 

attività di orientamento; 
 
Definisce, per gli alunni delle classi terze, il 
Piano degli incontri con le Scuole Superiori e 
degli stage da effettuare in queste scuole; 
analizza e valuta i dati di ritorno forniti dalle 
scuole superiori e relativi ai nostri ex alunni; 
 
Coordina le attività di orientamento per le classi 
prime e seconde; 

 

Struttura di supporto 
commissione continuità 

medie-superiori 

 

  
  

Prof.ssa Roberta Ravelli  Responsabile delle Attività per l'educazione alla salute e alla tutela 
ambientale 

   
attività curricolari ed 
extracurricolari 

Coordina l'attuazione del Progetto d'Istituto 
sull'Educazione alla salute in collaborazione 
con le Associazioni e le Istituzioni del territorio 
 
Coordina i lavori di integrazione e modifica del 
Progetto d'Istituto 

 

Struttura di supporto 
commissione educazione 

salute 

  
  

Prof.ssa Taverna Marisa  Responsabile delle attività relative all'integrazione degli alunni stranieri 
   

 

predispone,coordina e tiene sotto controllo il 
piano delle attività di sostegno per alunni 
nomadi ed extracomunitari 
 
collabora per la realizzazione del progetto 
territoriale di mediazione culturale a favore degli 
alunni extracomunitari 
 
predispone, coordina e tiene sotto controllo il 
piano degli interventi per fronteggiare le 
situazioni di svantaggio scolastico 

 

Struttura di supporto 
commissione alunni 

stranieri 

   

Prof. Vincenzo Blasi  Responsabile del Progetto Biblioteca Alunni 

   
attuare e coordinare il progetto 
biblioteca d'Istituto 

realizza iniziative finalizzate ad incentivare il 
gusto alla lettura  
 
propone i libri da acquistare per gli alunni 
 
cataloga, con l'aiuto di apposito software, tutti i 
libri della biblioteca 
 
assicura la gestione del prestito librario 

 

Struttura di supporto 
Commissione 

biblioteca 

   
curare la documentazione 
educativa 

crea un archivio per la documentazione 
didattica prodotta nella scuola e fuori dalla 
scuola; 

 

Strutture di supporto 
tutte le Commissioni di 
lavoro nelle quali si è 

strutturato il Collegio dei 
Docenti 

 
i gruppi disciplinari 

  



Prof.ssa Cinzia Cucchi  Responsabile delle attività relative all'autovalutazione e alla certificazione 
di qualità dell'Istituto 

   

 

Coordina l'attività della commissione per la 
qualità e l'autovalutazione d'Istituto; 
 
Coordina le attività di somministrazione ed 
elaborazione dei questionari genitori,alunni, 
docenti e dei test di profitto; 
 
Collabora con le risorse interne e con il gruppo 
provinciale del Progetto Stresa per mantenere 
la certificazione di qualità e realizzare altri 
progetti 

 

Struttura di supporto 
commissione qualità e 

autovalutazione di Istituto 

   

Prof. Gianfranco Dodesini  Responsabile delle attività finalizzate all'integrazione degli alunni disabili 

   
definire e monitorare il PEI 
 
 
 
 
 
 
 

Coordina la definizione dei piani educativi 
individualizzati relativi agli alunni disabili 
presenti nell'Istituto; 
 
Controlla che l'attuazione dei PEI, definiti per 
ciascuno degli alunni disabili, venga realizzata 
rispettando gli indirizzi che a tale scopo l'Istituto 
si è dato; 

 

Struttura di supporto 
commissione per 

l'integrazione degli alunni 
disabili 

 
gruppo tecnico per 

l'integrazione degli alunni 
disabili 

  
realizzare orientamento scolastico  
 
 
 
 
 
 

Coordina la definizione dei protocolli d'intesa 
per l'integrazione alunni disabili nella scuola 
superiore collaborando con il Responsabile 
d'Istituto per le attività di orientamento; 
 
Collabora con l'esperto di settore nominato dal 
Dirigente scolastico; 

  
svolgere azione di supporto E' punto di riferimento: 

per i docenti di sostegno presenti nell'Istituto; 
per l'acquisto di libri e attrezzatura didattica; 

   

Prof. Luca Fatticcioni  Referente problemi informatica 

   
essere riferimento per le questioni 
attinenti all'uso didattico e 
amministrativo di strumentazione 
multimediale 

assiste il personale ata e docente della scuola 
nell'uso di strumentazione informatica e 
multimediale; 
 
cura, aggiorna e sviluppa il sito web della 
scuola cura la manutenzione delle attrezzature 
informatiche presenti nella scuola; 
 
cura progetti di comunicazione digitale con le 
famiglie degli alunni 

 

   
Referente problemi sicurezza Succursale 
 

diffondere tra docenti e alunni la 
cultura della sicurezza 

-collabora alla realizzazione di un piano di 
attività funzionale all’obiettivo da conseguire 
 
-segnala al Responsabile per la sicurezza 
eventuali disfunzioni 
 

 



Prof.ssa Simona Polini  Responsabile delle attività connesse con la continuità didattico-educativa 
elementari-medie 

   
coordinare il passaggio di 
informazioni tra i due ordini di 
scuole 
 
 
 
 
 

opera per migliorare l'efficacia degli strumenti 
utilizzati per il passaggio delle informazioni; 
 
predispone il calendario degli incontri con le 
maestre; 
 
assicura che il flusso informativo giunga 
correttamente a destinazione; 

 

Struttura di supporto 
commissione  

continuità elementare-
media 

  

gestire la somministrazione e la 
correzione test ingresso per 
definire il profilo degli alunni in 
ingresso 

predispone calendario somministrazione; 
 
organizza l'attività di somministrazione; 
 
organizza l'attività di correzione dei test e la 
lettura dei loro esiti; 
 
organizza la definizione del profilo degli alunni 
in ingresso nella scuola media 
 
a fine primo quadrimestre, informa le maestre 
sull'andamento degli alunni problematici 
 
predispone il calendario delle attività di 
accoglienza degli alunni delle classi quinte 

   

Prof.ssa Letizia Fogliata  Referente problemi sicurezza Sede 

   

 
diffondere tra docenti e alunni la 
cultura della sicurezza 

collabora alla realizzazione di un piano di 
attività funzionale all’obiettivo da conseguire 
 
segnala al Responsabile per la sicurezza 
eventuali disfunzioni 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

COMMISSIONI DI LAVORO DELIBERATE DAL COLLEGIO DEI DOCENTI 
anno scolastico 2011 – 2012 

 

1 CONTINUITA' DIDATTICO-EDUCATIVA SCUOLA PRIMARIA-SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
Responsabile: Prof.ssa Polini Simona 

 
Docenti: Avallone Cinzia 

Fatticcioni Luca 
Ghioni Laura 
Vittori Elena 

1 
 
 

 
 

 
obiettivi: 

 
 

2 
 
 

3 

applicare le procedure per il passaggio di 
informazioni scuola elementare-media: 
a- somministrare, correggere e tabulare gli esiti 

dei test per gli alunni in uscita dalla quinta 
elementare; 

b- raccogliere le informazioni sugli 
apprendimenti/comportamenti di ciascun 
alunno classi 5e; 

 
effettuare ricerca comune di ulteriori strumenti per 
migliorare il passaggio delle informazioni; 
 
applicare la procedura di verifica degli esiti dei 
test di uscita e formalizzare il profilo degli alunni 
in ingresso nella scuola media; 

 
2 INTEGRAZIONE ALUNNI DISABILI 

 
Responsabile: Prof. Dodesini Gianfranco 
 
Docenti: Bergamaschi Alessandra 
              Caracchi Mariella 
              Cuomo Giuseppina 
              Izzo Loredana 

La Noce Carmela 
Marchese Giovanni 
 

1 
 

obiettivi: 
2 

 
 

formalizzare e monitorare i piani individualizzati 
d'intervento per gli alunni diversamente abili;  
 
definire protocolli d'intesa per lo sviluppo del 
processo orientativo per gli alunni diversamente 
abili; 

 
  

 
 

3 INTERVENTI IN FAVORE DEGLI ALUNNI STRANIERI 
 
 

Responsabile: Prof.ssa Taverna Marisa 
 
Docenti: Asperti Maria Teresa  

Boieri Clementina 
Licata Maria 
Minuti Rosalia 
Paloschi Ludovica 
 

1 
 
 

obiettivi: 
2 

 
 

 
3 

definire il quadro degli interventi relativi 
all'alfabetizzazione e alla accoglienza degli alunni 
extracomunitari;  
 
coordinare l'attuazione degli interventi 
monitorandone con continuità l'andamento; 
 
acquisire materiale e metodologie specifiche per 
la tipologia degli interventi proposti; 

   
 

4 CONTINUITA' MEDIA-SUPERIORI E ATTIVITA' DI ORIENTAMENTO 
 
Responsabile: Prof.ssa Rocchiccioli Lucia 
 
Docenti: Cometti Naomi 

Ghioni Laura 
Piccarreta Mario 
Ventura Simonetta 
 
 

1 
 
 
 

obiettivi: 
2 

 
 

 
3 

definire con le scuole superiori del comune 
modalità che consentano il monitoraggio 
sull'andamento dei nostri alunni che le 
frequentano; 
 
raccogliere le indicazioni delle scuole superiori 
del comune circa le auspicabili caratteristiche che 
dovrebbero possedere gli alunni in ingresso; 
 
 confrontare i dati raccolti con il nostro profilo 
formativo per gli alunni in uscita e formulare 
eventuali proposte correttive o migliorative; 



 
5 QUALITA' E AUTOVALUTAZIONE D'ISTITUTO 

 
Responsabile: Prof.ssa Cucchi Cinzia 
 
Docenti: Avallone Cinzia 
              Blasi Vincenzo 

Fatticcioni Luca 
Goffi Nicoletta 
Piccarreta Mario 
Polini Simona 

1 
 

2 
 

obiettivi: 
3 

 
 

4 
 

5 

acquisire le conoscenze teoriche di riferimento; 
 
conoscere ed utilizzare strumenti per 
l'autovalutazione d'Istituto; 
 
assicurare funzionalità al sistema di qualità 
implementato nell'Istituto; 
 
ridefinire e riscrivere il POF; 
 
definire le procedure d'accesso agli archivi 
contenenti documentazione didattica; 

   
 

6 EDUCAZIONE ALLA SALUTE E ALLA TUTELA AMBIENTALE 

   

Responsabile: Prof.ssa Ravelli Roberta 
 
Docenti: Sellerini Alessandra 

Vittori Elena 
 
 
 

1 
 

obiettivi: 
 

2 

integrare il progetto d'Istituto con documentazione 
prodotta dalla scuola o acquisita da altre 
istituzioni; 
 
coordinare la realizzazione del progetto d'Istituto; 

 
 

 

7 BIBLIOTECA 
 
 

Responsabile: Prof. Blasi Vincenzo 
 
Docenti: Caproni Alessandro 

Cometti Naomi 
Granese Annarosa 
Moriggi Fiorenzo 
Polini Simonao 

1 
 
obiettivi: 

2 
 

3 

predisporre e realizzare il progetto d'Istituto per 
incentivare la lettura;  
 
gestire l'acquisto ed il prestito librario; 
 
creare un archivio per la documentazione 
didattica prodotta nella scuola e fuori dalla 
scuola; 

 
 

 

8 GRUPPO DI VERIFICATORI INTERNI PER IL SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA' 
 
 

Responsabile: Dirigente Scolastico 
 
Docenti: Cucchi Cinzia 

Ghioni Laura 
Rocchiccioli Lucia 
Sellerini Alessandra 
 
 

1 
 
obiettivi: 

 

verificare e controllare che le procedure del 
Sistema per la Gestione della Qualità siano 
praticabili e funzionali all'organizzazione del 
servizio scolastico; 

  

 
 
 

  

Romano di Lombardia, 11 ottobre 2011   

  IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof. Irma Gipponi 

 


