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Premessa: 
 
Il presente Piano Triennale dell’Offerta Formativa, relativo all’Istituto 

“N.S della Neve” di Savona, è elaborato ai sensi di quanto previsto 

dalla legge 13 giugno 2015, n.107 recante la “Riforma del sistema 

nazionale e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”.  

 Il Piano è stato elaborato dal Collegio Docenti sulla base degli 

indirizzi per le attività della scuola e delle scelte di gestione e di 

amministrazione definiti dalla Procuratrice, con proprio atto di 

indirizzo che si allega al presente documento1; 

 Il Piano ha ricevuto il parere favorevole del Collegio dei docenti 

nella seduta del 19/09/2022; 

 Il Piano è approvato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 

25/01/2023; 

 Il Piano è pubblicato nel Portale Unico e sul sito dei dati della 

scuola; 

 Il Piano tiene conto delle Indicazioni Nazionali e delle priorità 

previste dalla legge n.107, in particolare al comma 7. 
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PROGETTATO 

 
Priorità, traguardi e obiettivi: 

Il presente Piano parte dalle risultanze dell’autovalutazione d’Istituto, 

così come contenute sul portale Scuola in Chiaro del Ministero 

dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca.  

 

In particolare, la stesura del Piano si focalizza sull’analisi del contesto 

in cui opera l’Istituto, l’inventario delle risorse materiali, finanziarie, 

strumentali ed umane di cui si avvale, gli esiti documentati degli 

apprendimenti degli studenti, nonché la descrizione dei processi 

organizzativi e didattici messi in atto. 

 

Si riprendono qui in forma esplicita, come punto di partenza per la 

redazione del Piano, gli elementi conclusivi dell’autovalutazione e 

cioè: 

 Priorità; 

 Traguardi di lungo periodo; 

 Traguardi di breve periodo. 

 

Le priorità che l’Istituto si è assegnato per il prossimo triennio sono: 

 Favorire l’integrazione degli alunni stranieri e l’inclusività in 

genere; 

 Potenziare la continuità tra ordini di scuola sul territorio; 

 Potenziare le competenze linguistiche; 

 Favorire l’autonomia personale; 

 Sviluppare conoscenze; 

 Sviluppare competenze; 

 Attivare l’osservazione sistematica. 

 

I traguardi che l’Istituto si è assegnato in relazione alle priorità sono: 

 Creare un ambiente favorevole all’apprendimento di tutti; 

 Potenziare gli incontri di continuità tra i vari ordini di scuola, in 

particolare con la nostra scuola Primaria; 



 

Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2022/2025 

5 Scuola dell’Infanzia Paritaria N.S. della Neve 

      

 Potenziare la continuità tra la sezione Primavera e la scuola 

dell’Infanzia; 

 Potenziare lo sviluppo del linguaggio attraverso specifici 

laboratori linguistici; 

 Favorire lo sviluppo dell’autonomia personale attraverso la 

routine quotidiana (come ad es. il vestirsi da soli o mettersi e 

togliersi le scarpe); 

 Contribuire allo sviluppo della comunicazione tra pari e con gli 

adulti di riferimento. 

 

Gli obiettivi di processo che l’Istituto ha scelto di adottare in vista del 

raggiungimento dei traguardi sono: 

 Creazione di ambienti di apprendimento caratterizzati da 

percorsi personalizzati, secondo i traguardi di competenza; 

 Autovalutazione dei percorsi pedagogici; 

 Progettazione di incontri specifici per la continuità sia tra 

sezione Primavera e la scuola dell’Infanzia, sia tra quest’ultima e 

la scuola Primaria, con attività e laboratori inerenti al percorso; 

 Potenziamento dei laboratori linguistici; 

 Sviluppo dell’autonomia attraverso la routine scolastica; 

 Utilizzo del progetto pedagogico secondo criteri di flessibilità e 

adattamento. 
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AGITO 

 
Scelte organizzative e gestionali: 

Oltre alle figure istituzionali comuni a tutte le scuole (docenti, 

assistenti per la scuola dell’Infanzia, personale ausiliario), sono state 

individuate una Procuratrice, una Coordinatrice e una segretaria per 

garantire un miglior funzionamento nel rapporto tra colleghi, con le 

famiglie e nelle urgenze non prevedibili. 

 

Mansionario Procuratrice, Coordinatrice e Segretaria: 

Si veda allegato2. 

 

Progettazione organizzativa, educativa, curricolare ed 

extracurricolare: 

 Organizzazione: 

La scuola si compone di 2 sezioni per l’Infanzia e 1 sezione 

Primavera, per un totale di 43 alunni. La nostra realtà offre un 

tempo scuola settimanale che si snoda su attività antimeridiane e 

pomeridiane per 5 giorni dalle h 08:00 alle h 16:00, con pre-scuola 

opzionale dalle h 07:30. In caso di recrudescenza della pandemia 

determinata da COVID-19, l’orario scolastico sarà modificato con 

ingressi e uscite scaglionate.  

La scuola dispone di aule capienti, sala mensa con produzione 

interna dei pasti e ampi spazi esterni per il gioco libero e guidato.  

 

 Programmazione: 

La scuola dell’Infanzia programma per UDA (Unità di 

Apprendimento) comuni a tutte le sezioni, costruite in relazione ai 

campi d’esperienza proposti dalle Indicazioni Nazionali e organizza 

periodicamente attività di osservazione sullo sviluppo e sugli esiti 

dei percorsi realizzati dai bambini. Nell’arco dell’anno scolastico, la 

scuola partecipa a progetti organizzati sul territorio. 

 

 



 

Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2022/2025 

7 Scuola dell’Infanzia Paritaria N.S. della Neve 

      

 Viaggi d’istruzione e uscite didattiche: 

A seguito della revoca delle restrizioni atte al contenimento e alla 

prevenzione del COVID – 19, vengono reintrodotti i viaggi di 

istruzione e le uscite didattiche sul territorio durante il corso dell’anno 

scolastico. Viaggi di istruzione e uscite didattiche sono da considerarsi 

parti integranti dell’attività didattica e, pertanto, rientrano nel 

conteggio dei 200 giorni di scuola e nella programmazione pedagogica 

annuale approvata dal team docenti. Spetta al Consiglio d’Istituto 

determinare, sulla base delle disponibilità finanziare accertate, i criteri 

generali per la programmazione di tali iniziative, tenendo in 

considerazione gli orientamenti programmatici del team docenti.  

Entrambe le iniziative sono volte al miglioramento della conoscenza 

del territorio italiano nei suoi molteplici aspetti (naturalistico – 

ambientali, artistici, culturali ecc.) ed hanno come finalità educativa la 

socializzazione, lo stare insieme e la condivisione tra pari. 

 

 Formazione dei docenti: 

Nel presente anno scolastico la formazione è rivolta ad un 

miglioramento delle conoscenze e delle competenze dei docenti, 

approfondendo le metodologie e favorendo l’inclusività. 

La formazione sarà gestita sia attraverso corsi interni (Progetto 

Inclusione e educazione ambientale), sia tramite corsi esterni a 

discrezione dei singoli docenti.  
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Progetti pedagogici A.S. 2022/2023 

 

1) “Con la testa tra le favole”: 

La Programmazione per l’A.S. 2022/2023 sarà incentrata sulla 

lettura di fiabe e favole “non convenzionali”, scelte al fine di aiutare 

il processo di crescita del bambino dal punto di vista di 

immaginazione, memoria, concentrazione, empatia e arricchimento 

del vocabolario emotivo. Le origini della fiaba sono antiche e, già 

dalla Preistoria, si riscontrano dei racconti strutturati per 

accompagnare i riti di iniziazione rivolti ai più giovani, creati 

appositamente per meglio guidarli nel percorso della vita adulta: 

infatti, la fiaba può essere definita come “ambiente” di 

apprendimento per la trasmissione di soft skills, ovvero capacità e 

competenze trasversali apprese con la fiaba stessa e applicabili 

durante tutto il corso della vita (es. empatia, emancipazione sociale, 

comprensione di sé e dell’altro, senso di apertura verso l’ignoto…). 

Dal punto di vista delle implicazioni emotive, la fiaba favorisce il 

contatto conscio – inconscio poiché il messaggio veicolato dalla 

morale viene espresso attraverso un linguaggio simbolico che 

determina una connessione empatica con i personaggi del racconto: 

il linguaggio emotivo del bambino non è così ricco da garantirgli in 

ogni occasione la capacità di esprimere quello che prova, ma 

immedesimandosi nel personaggio di una fiaba che vive situazioni 

simili, è più facile che egli impari a dare un nome alle proprie 

emozioni. Leggere al bambino migliora le competenze linguistiche, 

logiche e di comprensione: durante la lettura da parte dell’adulto, il 

bambino è sempre un ascoltatore attivo e, a sua volta, un “lettore” 

che interiorizza e riorganizza ciò che ascolta. 

Campi di esperienza e obiettivi: 

 Il sé e l’altro: 

1. Ascoltare e utilizzare le proposte altrui; 

2. Riconoscere ed esprimere emozioni e sentimenti propri e 

altrui; 

3. Esprimere in vario modo esperienze relative al vissuto 

personale e di gruppo. 
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 La conoscenza del mondo: 

1. Formulare piani di azione, ipotesi e previsioni; 

2. Riordinare le immagini di una sequenza; 

3. Rappresentare graficamente una sequenza; 

4. Individuare collocazioni spaziali; 

5. Raggruppare e ordinare secondo criteri definiti; 

6. Indentificare le proprietà degli oggetti. 

 I discorsi e le parole: 

1. Pronunciare correttamente i vocaboli; 

2. Saper descrivere una situazione; 

3. Saper ricostruire un’esperienza; 

4. Raccontare una breve vicenda presentata sottoforma di 

racconto. 

 Immagini, suoni e colori: 

1. Leggere e descrivere un’immagine; 

2. Rappresentare attraverso il disegno personaggi, ambienti, fatti 

di una storia; 

3. Interpretare una storia attraverso la drammatizzazione. 

 Il corpo e il movimento: 

1. Riconoscere i segnali del proprio corpo; 

2. Coordinare i movimenti; 

3. Saper localizzare il proprio corpo nello spazio. 

Metodologia: lo svolgimento della Programmazione avverrà 

attraverso la lettura di fiabe e favole non tradizionali, atte al 

raggiungimento degli obiettivi relativi ai diversi campi di 

esperienza. Verrà proposta la produzione sia di elaborati 

individuali che di gruppo attraverso attività grafiche, pittoriche e 

manipolative. Saranno favorite le conversazioni guidate, 

prediligendo il circle time e il brainstorming. Laddove possibile, si 

opterà per la drammatizzazione di brevi scene pensate in base alle 

diverse fasce di età. 

Valutazione: la valutazione si baserà sull’osservazione sistematica 

dei bambini sia durante lo sviluppo di ciascuna attività, sia all’esito 

del percorso stesso. Verranno impiegate specifiche schede di 

osservazione, unanimemente approvate dal Collegio docenti. 
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2) “La salvaguardia della Casa comune – percorso di 

educazione ambientale”: 

La scuola si configura come una comunità di dialogo, di esperienza 

sociale e di crescita della persona in tutte le sue dimensioni. Ogni 

individuo è interconnesso con i suoi simili e con la propria Terra di 

origine, un dono prezioso da salvaguardare e difendere. Educare 

alla cura della “Casa comune” fin dall’età prescolare, promuove nei 

bambini lo sviluppo dell’identità, dell’autonomia e della 

cittadinanza: in quest’ottica, intraprendere un percorso didattico di 

educazione ambientale nasce come risposta all’esigenza di 

impegnarsi nella formazione di coscienze sensibili alle 

problematiche ambientali ed ecologiche, affinché i bambini 

solidifichino il senso di responsabilità individuale e collettiva verso 

un bene comune che deve essere gelosamente custodito.  

Obiettivi generali: 

1. Conoscere il proprio territorio di appartenenza; 

2. Esplorare il territorio creando una collaborazione costruttiva 

con i compagni di scuola; 

3. Ascoltare e interiorizzare brevi racconti riguardanti 

l’ambiente; 

4. Imparare a conoscere, amare e rispettare l’ambiente in cui 

viviamo; 

5. Acquisire comportamenti consapevoli di rispetto per il 

patrimonio ambientale; 

6. Memorizzare e interiorizzare comportamenti che riguardino 

basilari norme e regole di convivenza civile ed ecologica; 

7. Avviare in modo consapevole, nel rispetto delle capacità 

sviluppate per ciascuna fascia di età, comportamenti corretti 

alla salvaguardia di ciò che ci circonda; 

8. Rispettare e curare l’ambiente scolastico, extrascolastico e 

naturale; 

9. Rispettare e curare l’aula e gli spazi scolastici – interni ed 

esterni – in condivisione con gli altri bambini; 

10. Assumere progressivamente comportamenti di autonomia, 

autocontrollo e fiducia in sé e nell’altro; 
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11. Riconoscere se un comportamento è positivo o dannoso in 

relazione a se stesso, agli altri e all’ambiente di vita. 

Metodologia: il progetto di educazione ambientale sarà integrato 

alla Programmazione annuale attraverso attività ad esso 

dedicate. Verranno letti insieme ai bambini racconti relativi 

all’ambiente, al fine di produrre elaborati individuali o di gruppo 

connessi alle tematiche affrontate in classe. Verrà favorita 

l’adozione di condotte di comportamento volte alla cura 

dell’ambiente scuola, come il rispetto dei materiali, l’ordine della 

propria classe e la riduzione degli sprechi. Verranno visionati 

video inerenti alle problematiche ambientali pensati a misura di 

bambino, forniti alla scuola dall’Associazione “Assonautica” di 

Savona. Verranno organizzate uscite didattiche sul territorio per 

recuperare materiali a cui dare una “seconda vita” (es. raccolta in 

spiaggia di conchiglie, ciottoli, ramoscelli…) e occasioni di 

incontro tra le varie sezioni per la semina di piante e/o arbusti di 

cui prendersi cura. 

Valutazione: la valutazione si baserà sull’osservazione 

sistematica dei bambini durante il corso dell’anno scolastico, al 

fine di rilevare il grado di partecipazione degli stessi alle attività 

proposte e l’effettiva adozione di condotte comportamentali 

volte alla salvaguardia di ciò che li circonda. 

3) “The magic world of English - laboratorio di lingua inglese”: 

Il laboratorio ha come finalità quella di avvicinare il bambino alla 

conoscenza dell’inglese e all’apprendimento di un codice linguistico 

differente rispetto alla lingua madre. Attraverso brevi lezioni 

settimanali rivolte a tutte le fasce di età, verranno introdotte 

semplici formule di presentazione e vocaboli relativi all’esperienza 

quotidiana del bambino o ad oggetti facilmente reperibili. 

L’esposizione ad una nuova lingua – soprattutto nella fascia 2/5 

anni – diventa condizione privilegiata per apprendimenti futuri 

grazie all’apertura della “finestra linguistica” del bambino: pertanto, 

il principale obiettivo che si propone il laboratorio è la 

familiarizzazione con l’inglese in maniera ludica, divertente e 

stimolante attraverso un imprinting positivo, per cui suoni di una 
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nuova lingua assumono l’aspetto di qualcosa da scoprire, con cui 

giocare e sperimentare. 

Obiettivi generali: 

1. Prendere coscienza di un nuovo codice linguistico diverso 

dalla lingua madre; 

2. Riconoscere il suono dei principali fonemi in lingua inglese; 

3. Associare immagini familiari ad uno specifico vocabolo 

inglese; 

4. Ascoltare e memorizzare semplici canzoni e filastrocche in 

lingua inglese, imparando progressivamente a ripeterle con 

una pronuncia quanto più corretta possibile. 

Metodologia: durante i primi incontri con i bambini, verranno 

visionate delle immagini inerenti alla cultura e al folklore 

anglosassone (es. posizione dell’Inghilterra sul planisfero, 

skyline di Londra, cabina telefonica rossa, autobus “double 

decker”, corona della regina, sterline…). Successivamente 

verranno introdotte verbalmente le diverse forme di saluto e i 

vocaboli necessari per effettuare una semplice presentazione 

lavorando a coppie. In cerchio, verranno ascoltate canzoni e 

filastrocche relative a colori, numeri, parti del corpo e del volto 

che potranno essere mimate anche attraverso la danza. Verranno 

prodotti elaborati individuali o di gruppo con cui i bambini 

potranno allestire la propria sezione. Verranno preparate delle 

danze di accompagnamento ad alcune canzoni apprese durante il 

corso dell’anno da mettere in scena al momento del saggio di fine 

anno. 

Valutazione: attraverso l’osservazione sistematica dei bambini, 

verrà rilevato il grado di partecipazione degli stessi alle attività 

proposte in classe e verranno impiegate delle apposite schede di 

annotazione per rilevare i progressi ottenuti durante il corso del 

laboratorio. 

4) “Musicando imparo - laboratorio di musica”: 

Le finalità principali di un laboratorio musicale, in accordo con le 

Indicazioni Nazionali in vigore, sono essenzialmente due: l’ascolto 

attivo e la produzione sonora. Un laboratorio musicale a misura di 
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bambino, infatti, diventa strumento propedeutico allo sviluppo 

cognitivo, motorio ed emotivo fin dalla più tenera età: proprio per 

questo motivo, le attività musicali sono essenziali per la crescita e, 

se inserite all’interno di un contesto formativo scolastico, assolvono 

al compito di garantire la massima espressione della personalità e 

della creatività di ciascun bambino. I giochi di musica stimolano 

l’intelligenza dell'individuo perché per coordinarsi, suonare e 

cantare vengono impiegati entrambi gli emisferi cerebrali: se 

l’emisfero di destra è responsabile della sensibilità e del 

riconoscimento delle diverse melodie, quello di sinistra è 

strettamente collegato alla logica e al riconoscimento di ritmi e 

suoni di diversa natura. Suonare uno strumento, utilizzare la 

propria voce o impiegare il corpo per produrre musica stimolano 

l’attenzione e la concentrazione, educando contemporaneamente 

all’ascolto. 

Obiettivi generali: 

1. Interpretare suoni organizzati e non (“Cosa significa e cosa mi 

trasmette la musica?”); 

2. Produrre suoni con il corpo e con diversi strumenti; 

3. Eseguire semplici coreografie o danze; 

4. Cantare per imitazione filastrocche, cantilene e ninne nanne 

della tradizione popolare. 

Metodologia: per il raggiungimento degli obiettivi prefissati si fa 

riferimento al testo “Suono, musica, movimento” edito da Carocci. 

Tutte le attività verranno proposte in chiave ludica, in modo tale da 

risultare accattivanti anche per i bambini più piccoli. Verranno 

impiegati strumenti musicali, voce e parti del corpo per la 

produzione musicale. Saranno preparate alcune danze e semplici 

coreografie per il saggio di fine anno, in cui utilizzare le tecniche 

apprese durante il corso dell’anno scolastico.  

Valutazione: attraverso l’osservazione sistematica dei bambini 

verrà rilevata l’effettiva partecipazione degli stessi alle attività 

proposte durante il laboratorio.  

5) Educazione civica: 
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L’insegnamento e l’apprendimento dell’educazione civica sono 

indispensabili per plasmare cittadini responsabili e attivi, 

favorendo la partecipazione piena e consapevole alla vita civica, 

culturale e sociale nel rispetto delle regole, dei diritti e dei doveri di 

ciascuno. Attraverso la mediazione del gioco, delle attività 

educative e delle attività di routine, i bambini possono essere 

guidati ad esplorare l’ambiente naturale e quello umano in cui 

vivono, maturando atteggiamenti di curiosità, interesse e rispetto 

verso tutte le forme di vita e i beni comuni (in questo senso, 

l’educazione civica può affiancarsi e compenetrarsi con il progetto 

di educazione ambientale). Il raggiungimento degli obiettivi relativi 

a questo progetto pedagogico si articolerà trasversalmente nelle 

varie UDA. 

Obiettivi generali: 

1. Sapere aspettare e rispettare il proprio turno; 

2. Adottare comportamenti di convivenza civile; 

3. Interiorizzare poche regole di convivenza civile e condividerle 

con gli altri bambini; 

4. Sviluppare la capacità di essere autosufficienti; 

5. Prendersi cura di sé, degli altri e dell’ambiente circostante 

(materiale comune e proprio); 

6. Saper condividere il materiale e gli spazi comuni. 

Metodologia: il bambino verrà introdotto alle regole di convivenza 

civile con gli adulti e con i compagni attraverso la ripetizione 

sistematica delle attività di routine a scuola (es. rispetto della 

turnazione, ripetizione giornaliera delle attività, rispetto degli spazi 

comuni, rispetto del proprio materiale e di quello scolastico…).  

Valutazione: l’interiorizzazione delle principali regole di educazione 

civica verrà valutata attraverso l’osservazione del comportamento 

tenuto a scuola dal bambino durante i diversi momenti della 

giornata. 

6) Laboratorio teatrale “Emozioniamoci teatrando”: 

Il laboratorio di teatro verrà tenuto dall’ente savonese “DDT – Due 

di Troppo” una volta alla settimana, per un totale di 8 lezioni della 

durata di 30/45’ ciascuna. Questo laboratorio non si propone di 
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essere un corso di teatro, ma un’attività deputata all’insegnamento 

dell’arte della recitazione finalizzata alla formazione dei piccoli 

“attori” e “attrici”, un luogo in cui ognuno possa esprimere i propri 

lati creativi nascosti grazie all’uso del linguaggio teatrale.  

Ai bambini verrà permesso di acquisire nuovi mezzi per 

comunicare, far emergere potenzialità individuali inespresse e 

rafforzare l’autostima e il controllo di sé: accanto a questi elementi, 

il laboratorio incentiverà la relazione interpersonale, la 

disponibilità all’ascolto e il rispetto delle regole in un contesto di 

gruppo. Nello svolgimento del laboratorio teatrale, ad ogni bambino 

sarà garantita la possibilità di esprimersi senza paure ed avvertire 

nel gruppo fiducia, rispetto e capacità di ascolto. 

Verranno prediletti corpo, voce e gestualità in quanto strumenti 

necessari a permettere a ciascuno di raccontare la propria storia. 
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Osservazione sistematica: 

La scuola, sempre attenta alla realtà evolutiva del bambino, osserva e 

registra i progressi che questi compie a livello di competenze e abilità. 

Per informare sugli esiti di valutazione, vengono impiegati indicatori 

concordati nel Consiglio di Intersezione, riassunti per praticità in 

“griglie”. Lo scopo di questo lavoro è duplice: da un lato, la 

registrazione di dati specifici consente di condividere informazioni 

sulle mete raggiunte dai bambini; dall’altro, l’osservazione costituisce 

lo strumento più adeguato alla verifica e la valutazione del lavoro 

svolto dall’insegnante nell’ottica di un’autovalutazione dei propri 

risultati. 

 

PERCEPITO 
I genitori saranno chiamati periodicamente alla compilazione di 

questionari di valutazione, al fine di poter esprimere il loro parere su 

aspetti scolastici.  Tutte le rilevazioni avranno cadenza annuale, al fine 

di consentire opportune modifiche al PTOF per l’anno scolastico 

successivo. Si allega al presente documento una copia del questionario 

anonimo per rilevare il grado di soddisfazione personale3. 

 

Calendario scolastico: 

Il calendario scolastico, definito in avvio di anno, tiene conto del 

calendario regionale. Il Collegio Docenti lo condivide prima dell’avvio 

dell’anno scolastico con l’ente gestore, per poi sottoporlo 

all’attenzione del Consiglio d’Istituto per la delibera finale. 

 

Sicurezza: 

La scuola dispone di un Piano di evacuazione aggiornato e di 

personale addetto sia alle procedure antincendio, sia al Primo 

Soccorso. Il Piano può essere visionato presso la Segreteria della 

struttura. 
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Allegati: 

 
1: atto di nomina Procuratrice 
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2: mansionario Procuratrice, Coordinatrice e Segretaria 

 
PROFILO, RUOLO E FUNZIONI della RELIGIOSA RESPONSABILE DELL’OPERA 

PROCURATRICE DEL LEGALE RAPPRESENTANTE1 

 

Profilo 

 

 Nella parola e nel tratto trasmette e fa cogliere l’amore che Dio ha per ciascuno; 

 Favorisce l’apertura al Trascendente coltivando la dimensione religiosa all’interno della 

Comunità educante; 

 È sempre disponibile all’ascolto; 

 È attenta alle necessità e ai bisogni di tutti; 

 Accompagna i genitori nel compito educativo offrendo loro spazi di formazione e di 

confronto; 

 Promuove lo spirito di famiglia all’interno della Comunità Educante; 

 Favorisce le occasioni per praticare lo spirito di servizio, la missionarietà, l’attenzione per i 

piccoli e i deboli; 

 È procuratrice della Madre Generale (Rappresentante legale dell’Ente Gestore) per la 

gestione ordinaria della Casa o delle Case che le sono affidate e per quegli atti che le saranno 

delegati dalla Madre. Per questo le viene rilasciata apposita procura ad negotia (ossia relativa 

a determinati atti e circostanze); 

 Rappresenta la proprietà in loco, custodisce e salvaguarda il rispetto delle responsabilità 

della Congregazione, si preoccupa che le persone incaricate eseguano gli adempimenti 

previsti. 

Ruolo e funzioni  

per quanto concerne il Carisma 

 

 È garante dell’attuazione del Carisma nella Casa e nell’Opera; 

 Cura la formazione al Carisma dei dipendenti in incontri dedicati e/o nei Collegi 

Docenti; 

 Promuove nel personale il senso di appartenenza alla Fraternità laica della 

Congregazione; 

 Cura il Piano carismatico locale annuale sulle indicazioni del Piano carismatico di 

Congregazione; 

 Individua e propone le linee operative per l’attuazione del Piano carismatico annuale 

locale in condivisione con la Comunità educante; 

 Coinvolge le religiose della Casa affidando loro compiti pastorali da svolgere sia 

nell’Opera sia sul territorio; 

                                                             
1da inserire nell’organigramma: non è un ruolo necessariamente legato al ruolo della direttrice; non è necessariamente 

una comunicazione da enfatizzare di fronte ai genitori, almeno finché il ruolo è dato alla religiosa. 
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 Vigila sull’attuazione del Piano carismatico locale. 

 

per quanto concerne le strutture e le attrezzature 

 

 È custode della proprietà; 

 Assicura la rispondenza delle strutture scolastiche e dei materiali in uso alle normative 

vigenti attraverso l’acquisizione della documentazione prevista eventualmente 

rivolgendosi all’Uff. Tecnico e Amministrativo: 

o Dichiarazione di agibilità dei locali ad uso scolastico; 

o Certificato di idoneità igienico-sanitaria; 

o Certificato di prevenzione incendi; 

o Certificato di sicurezza dell’impianto elettrico, idraulico, termo-sanitario ai sensi di 

legge; 

o Autorizzazione sanitaria all’esercizio della mensa scolastica; 

o Documentazione relativa al dl 155/97 e s.m. – HCCP per l’autocontrollo igienico 

sanitario (manuale di buona prassi igienica, valutazione dei rischi, schede di 

autocontrollo igienico-sanitario, corsi di formazione per il personale, ecc …); 

 Compila l’inventario generale dei beni; 

 Cura e vigila sull’organizzazione e il funzionamento dei servizi di trasporto e mensa 

degli alunni, ove previsti; 

 Mantiene i rapporti con gli Enti locali e con gli organismi statali operanti sul territorio 

(Direzione Scolastica Regionale, Ufficio Scolastico Provinciale), curando la 

compilazione dei documenti richiesti, partecipando alle riunioni. 

 

per quanto concerne l’attività didattica-organizzativa-gestionale 

 Presiede, ove previsto, l’organismo collegiale di gestione della scuola (Consiglio di 

Istituto) e ne cura la tenuta del libro verbali ; 

 Partecipa ove lo ritenga necessario/opportuno ai CD con diritto di voto (v. 

Regolamento CD); 

 Partecipa ove lo ritenga necessario/opportuno ai CdC; 

 Segue l’andamento della scuola sotto l’aspetto educativo e, d’accordo con la 

Coordinatrice, ove lo ritenga necessario/opportuno interviene dentro o fuori classe 

con i docenti con gli alunni; 

 Raccoglie le richieste di permesso o le assenze del personale e le passa 

immediatamente alla Coordinatrice per l’organizzazione delle sostituzioni; 

 Vigila sul personale docente e non docente in servizio; 

 Previo confronto con la Coordinatrice, autorizza l’uso delle strutture della scuola da 

parte di terzi nel corso dell'anno scolastico; 

 Assegna i compiti al personale ausiliario, in accordo con la suora responsabile della 

casa, assicurando un’equa distribuzione dei carichi di lavoro tra il personale di pari 

funzione; 

 Gestisce le risorse umane e finanziarie dell’Opera, ossia: 
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 Ai fini delle assunzioni del personale direttivo, docente, A.T.A. (ausiliario, tecnico, 

amministrativo), sentita la Commissione di Sostegno, sottopone i nominativi al Legale 

Rappresentante; 

 Al fine dell’assegnazione degli incarichi ai docenti, d’accordo con la Coordinatrice, 

sottopone l’organico al Legale Rappresentante; 

 Cura la conservazione dei fascicoli dei docenti e del personale non docente; 

 Cura l’applicazione, per quanto le compete, del CCNL (verifica che vengano corrisposte 

le retribuzioni, che vengano versati i contributi assistenziali e previdenziali, ecc.); 

 Dà esecuzione alle deliberazioni degli organismi di gestione (Consiglio di Istituto e 

Collegio Docenti); 

 Vigila, propone e cura la pubblicazione del bilancio della scuola (depositato in 

Segreteria). 

 

per quanto riguarda la procura 

Firma quanto le compete dopo aver concordato le decisioni con la Madre, da cui avrà cura di 

acquisire autorizzazione scritta, su carta o via mail. 

 

 

PROFILO, RUOLO E FUNZIONI DEL/LA COORDINATORE/TRICE DELLA SCUOLA 

Profilo 

Ha un titolo di studio pari o superiore ai docenti operanti nell’Opera. 

Possiede competenze che la rendano idonea alla gestione del personale docente, alla gestione 

dell’efficienza ed efficacia delle attività relazionali e metodologico/didattiche, alla gestione 

della qualità dei processi formativi. 

 

Ruolo e Funzioni 

per quanto concerne l’attività organizzativo-gestionale 

a) Dà disposizioni alla Segretaria e ai Docenti in ordine alla compilazione e tenuta dei seguenti 

documenti: 

o Registro delle iscrizioni degli alunni; 

o Registri delle classi/sezioni; 

o Fascicoli Personali degli alunni e dei Portfolii delle competenze;   

o Registri dei verbali degli organi collegiali (Collegi dei Docenti, Consigli di classe, ...); 

o PEI e PDP; 
b) Relaziona alla suora procuratrice in ordine alle materie di propria competenza; 

 

per quanto concerne l’attività educativo-didattica  

a) Convoca e presiede il Collegio dei docenti della scuola; 

b) Convoca e coordina il Consiglio di classe/interclasse/intersezione; 
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c) Convoca i Consigli di classe per gli scrutini; 
d) Coordina la continuità metodologico didattica e relazionale tra gli ordini di scuola presenti 
nell’opera. 

 

per quanto concerne la gestione della qualità dei processi formativi 

a) Provvede collegialmente alla compilazione, all’aggiornamento e alla realizzazione del RAV, 

del P.T.O.F. e del PdM d'intesa con la suora procuratrice del Legale Rappresentante, con il 

Collegio dei docenti e con il Consiglio di Istituto; 

b) Promuove e propone formule innovative nell'organizzazione della vita scolastica, allo 

scopo di rispondere sempre meglio ai bisogni dell’alunno e alle attese delle famiglie; 

c) Propone iniziative finalizzate all'ampliamento dell'offerta formativa (progetti particolari, 

educazione ecologica, lingua straniera, psicomotricità, ecc.); 

d) Suggerisce e propone le modalità di realizzazione dei servizi di accoglienza trasporto e 
mensa per gli alunni. 

 

per quanto concerne la formazione 

a) Stimola e favorisce l'innovazione e la ricerca pedagogica; 

b) Segnala alla suora procuratrice iniziative di aggiornamento e formazione in servizio per il 

personale docente e non docente; 

c) Partecipa con gli altri docenti in servizio alle attività di aggiornamento, d'intesa con la 

suora procuratrice del Legale Rappresentante. 

 

per quanto concerne i rapporti con il territorio 

a) Anima e incentiva la partecipazione ad attività di coordinamento territoriale attraverso reti 

di scuole espressamente costituite; 

b) Fornisce informazioni agli organismi statali preposti in occasione delle visite ispettive in 
relazione alle scelte metodologiche e alle strategie didattiche attivate, sentita la suora 
procuratrice; 

 

per quanto concerne i rapporti con le famiglie 

a) Promuove iniziative atte a favorire la partecipazione dei genitori alla vita della scuola; 

b) Cura i rapporti con l'équipe medico-psico-pedagogica e i servizi sociali in presenza di 

alunni diversamente abili e/o DSA, HDDR, BES, ecc …; 

c) Di concerto con la suora procuratrice del Rappresentante legale promuove iniziative e si fa 

carico di risolvere problematiche interne alla scuola, su delega anche attraverso l’acquisto o la 

proposta di acquisto di beni o servizi, urgenti e/o necessari per lo svolgimento delle attività 

didattiche e gestionali, al fine di rendere migliorativo il servizio offerto alle famiglie. 
 

 

PROFILO, RUOLO E FUNZIONI DELLA SEGRETARIA 

Profilo 

 Possiede capacità di interrelazione adeguate al suo ruolo di addetta ai rapporti con il 

pubblico e con gli operatori interni alla scuola; 
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 Possiede un titolo di studio adeguato al ruolo, o comunque diploma di scuola superiore 

ed esperienza acquisita sul campo; 

 E’ in grado di applicare flessibilità e accettare il confronto nei percorsi di lavoro; 

 Partecipa a corsi di aggiornamento ogni qualvolta il suo ruolo lo richieda. 

Ruolo e funzioni 

       amministrativo contabili 

 Si occupa della riscossione delle rette e della registrazione delle stesse, sollecitando i 

ritardatari concordandone le modalità con la suora procuratrice; 

 Si occupa della riscossione di ogni tipo di pagamento, a carico delle famiglie e della 

registrazione dello stesso;  

 Partecipa con la Procuratrice e la Coordinatrice alla stesura del bilancio preventivo e 

consuntivo; 

 Si occupa della redazione tecnica del bilancio, con la reg.ne delle variaz.; 

 Si occupa di redigere la relazione trimestrale sul bilancio; 

 Si occupa della chiusura di cassa ogni giorno: il rapporto giornaliero uscite/entrate 

deve “quadrare”; 

 Mantiene i rapporti con l’ufficio amministrativo centrale; 

 Gestisce il protocollo e il titolario, tenendolo aggiornato ogni giorno e “svuotandolo” a 

fine anno; 

 Organizza e gestisce l’archivio dei documenti di sua competenza (fatture, ordini, 

contratti e documenti dei dipendenti, documenti alunni ed ex alunni, certificati, …), 

mantenendo riscontro delle pratiche in uscita; il tutto sotto segreto di ufficio 

 Controlla, protocolla e smista la posta elettronica (è la prima cosa da fare, senza 

l’utenza); 

 Naviga sui siti istituzionali (USR,MIUR, …) per l’aggiornamento news in tempo reale. 

 

su mandato della suora Procuratrice e della Coordinatrice 

 Gestisce la documentazione inerente i rapporti con il MIUR, l’USR, gli uffici comunali, 

regionali, enti e associazioni, altre scuole, ecc (SIDI, INVALSI, statistiche, campionati 

sportivi studenteschi, …); 

 Compila con puntualità - al massimo entro il 3 del mese - le presenze dei dipendenti e 

le invia allo studio commercialista; smista le busta paga ai dipendenti; 
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 Si occupa della procedura relativa agli acquisti di beni e servizi inerenti la scuola - 

verificando il rapporto costi/qualità – anche per le gite/uscite. 

organizzativo - didattiche 

 Risponde al telefono, al citofono interno e a quello dell’ingresso;  

 Cura la compilazione del registro elettronico per l’anagrafica di alunni e docenti, per le 

presenze in mensa e i relativi pagamenti; 

 Interagisce con i docenti (responsabile dei soldi che ritira, di cui liberarsi appena 

possibile versando in contenitori appositi della segreteria) per le pratiche inerenti il 

ritiro di quote pagate dagli alunni relativamente ad uscite (dotare i docenti di elenchi 

da crocettare), acquisto beni di consumo e simili; 

 Ottimizza modalità e tempistiche di lavoro.  

 

su mandato della suora Procuratrice e della Coordinatrice 

 Appronta sul registro elettronico la parte relativa ad orario, scrutini, pagelle, tabelloni, 

materiali per esami ecc; 

 Interagisce con i docenti per le pratiche relative agli avvisi per le famiglie; 

 Verifica l’avvenuta compilazione del registro infortuni degli alunni da parte degli 

addetti, sottopone alla Coordinatrice la compilazione dei moduli di denuncia infortunio 

e li invia all’Assicurazione; 

 Si occupa della gestione del registro elettronico per ciò che concerne gli aggiornamenti 

del programma e i rapporti con la ditta di riferimento; 

 Mantiene i rapporti con gli esperti esterni previsti per lo svolgimento delle attività 

aggiuntive/opzionali (modalità varie di pagamento), per ciò che concerne la parte 

contrattuale, da concludere prima del’avvio delle attività; 

 Mantiene i rapporti con le varie ditte che agiscono a supporto degli strumenti 

tecnologici presenti nell’ufficio e nella scuola, procedendo se necessario ai solleciti; 

 Cura la gestione tecnico organizzativa delle attività opzionali; 

   Conserva i prospetti riassuntivi (meglio se mensili) delle ore svolte dai docenti per      

attività aggiuntive/opzionali; 

 Cura la raccolta delle domande per le borse di studio interne. 
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3: questionario di soddisfazione personale 

 

 

 


