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Funzione Strumentale al Piano dell’Offerta Formativa 2026-27 

 

Mansionario 

 

AREA 1 – PTOF, CURRICOLO, OFFERTA FORMATIVA E PROGETTI  

a. Ambito PTOF E CURRICOLO 

b. Ambito OFFERTA FORMATIVA E PROGETTI 

 

AREA 2 – QUALITÀ, AUTOVALUTAZIONE, MIGLIORAMENTO E BILANCIO SOCIALE 

a. Ambito SNV 

b. Ambito CAF 

 

AREA 3 - FORMAZIONE, RICERCA, SPERIMENTAZIONE E SVILUPPO, INCLUSIONE, BENESSERE E 

INTERCULTURA  

a. Ambito FORMAZIONE 

b. Ambito RICERCA, SPERIMENTAZIONE E SVILUPPO 

c. Ambito INCLUSIONE, BENESSERE E INTERCULTURA 

 

AREA 4 - SITO WEB, Registro Elettronico e I.A. 

a. Ambito SITO WEB E R.E. 

b. Ambito I.A. 

(N.B. il team è formato dall’animatore digitale + FS sito e AI) 

 

AREA 5 - COMUNICAZIONE E ORIENTAMENTO 

a. Ambito Orientamento 

b. Ambito Comunicazione 

 

Gli stessi svolgeranno i compiti indicati per il raggiungimento degli obiettivi prefissati: 

 

AREA 1 – PTOF, CURRICOLO, OFFERTA FORMATIVA E PROGETTI 

A) AMBITO PTOF e CURRICOLO 
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La funzione strumentale ha l’obiettivo di: 

● aggiornare il PTOF, i CURRICULA;  

● definire e aggiornare il Curricolo d’Istituto con riferimento agli assi culturali dei linguaggi, storico-

sociale, matematico e scientifico-tecnologico e dell’educazione civica; 

● definire e implementare processi e procedure per l’accoglienza, l’orientamento in ingresso e in uscita 

e l’accompagnamento degli studenti iscritti ai percorsi di alfabetizzazione e apprendimento della lingua 

italiana e di primo livello;  

● definire e implementare processi e procedure per il riconoscimento dei crediti in ingresso e in uscita 

e la personalizzazione dei percorsi, in qualità di membro di diritto della Commissione per il Patto Formativo 

Individuale;  

● pubblicizzare e promuovere la disseminazione dei percorsi di accoglienza, orientamento e istruzione 

realizzati dall’istituzione scolastica;  

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale.  

 

B) AMBITO OFFERTA FORMATIVA E PROGETTI 

La funzione strumentale ha l’obiettivo di: 

● elaborare e favorire la diffusione e la pubblicizzazione dell’offerta formativa; 

● definire il Piano annuale dei Progetti per sottoporlo all’approvazione del Collegio, curarne la verifica 

in itinere e finale; 

● definire il Piano annuale uscite didattiche per sottoporlo all’approvazione del Collegio, curarne la 

verifica in itinere e finale; 

● definire e implementare processi e procedure per l’accoglienza, l’orientamento in ingresso e in uscita 

e l’accompagnamento degli studenti iscritti ai percorsi di alfabetizzazione e apprendimento della lingua 

italiana e di primo livello;  

● definire e implementare processi e procedure per il riconoscimento dei crediti in ingresso e in uscita 

e la personalizzazione dei percorsi, in qualità di membro di diritto della Commissione per il Patto Formativo 

Individuale;  

● pubblicizzare e promuovere la disseminazione dei percorsi di accoglienza, orientamento e istruzione 

realizzati dall’istituzione scolastica;  

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale.  

 

AREA 2 – QUALITÀ, AUTOVALUTAZIONE, MIGLIORAMENTO E BILANCIO SOCIALE   
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A) AMBITO CAF 

La funzione strumentale ha l’obiettivo di: 

● favorire l’implementazione del sistema gestione qualità facendo ricorso al modello Common 

Assessment Framework (CAF) e curare la redazione del Rapporto di Autovalutazione e del Piano di 

Miglioramento;  

● collaborare al mantenimento dell’accreditamento regionale dell’istituzione scolastica come 

organismo formativo per la realizzazione di attività finanziate con risorse pubbliche nel rispetto della 

programmazione regionale;  

● curare la pubblicizzazione e la disseminazione di quanto realizzato di concerto alla funzione strumentale 

Comunicazione;  

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale.  

 

B) AMBITO SNV 

La funzione strumentale ha l’obiettivo di: 

● favorire l’implementazione del sistema gestione qualità facendo ricorso al modello del Sistema 

Nazionale di Valutazione (SNV) e curare la redazione del Rapporto di Autovalutazione, del Piano di 

Miglioramento e del Bilancio Sociale;  

● collaborare al mantenimento dell’accreditamento regionale dell’istituzione scolastica come 

organismo formativo per la realizzazione di attività finanziate con risorse pubbliche nel rispetto della 

programmazione regionale;  

● curare la pubblicizzazione e la disseminazione di quanto realizzato di concerto alla funzione 

strumentale Comunicazione;  

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale.  

 

AREA 3 - FORMAZIONE, RICERCA, SPERIMENTAZIONE E SVILUPPO, INCLUSIONE, BENESSERE E 

INTERCULTURA 

A) AMBITO FORMAZIONE 

● La funzione strumentale ha l’obiettivo di:  

● definire il Piano annuale di aggiornamento e formazione, sottoporlo all’approvazione del Collegio e 

curarne la verifica in itinere e finale; 

● promuovere e collaborare alla realizzazione di iniziative di aggiornamento, formazione, ricerca, 

sperimentazione e sviluppo;  
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● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale. 

 

B) AMBITO RICERCA, SPERIMENTAZIONE E SVILUPPO 

La funzione strumentale ha l’obiettivo di:  

● promuovere percorsi e progetti di ampliamento dell’offerta formativa per l’acquisizione di 

competenze chiave per l’apprendimento permanente con particolare riferimento a quelle alfabetico-

funzionale, multilinguistica, digitale, di cittadinanza globale e di consapevolezza ed espressione culturali, 

anche finalizzate all’ottenimento di un’attestazione o certificazione 

● Tenere i contatti con i Centri Regionali di Ricerca, Sperimentazione e Sviluppo (CRRS&S) in rete 

nazionale e con gli altri CPIA della regione; 

● Sviluppare la conoscenza e l’attuazione del Piano Nazionale Triennale della Ricerca (PNTR) e del Piano 

Operativo Nazionale della Ricerca (PONR) in materia di istruzione degli adulti; 

● curare la pubblicizzazione e la disseminazione di quanto programmato e realizzato;  

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale. 

 

C) AMBITO INCLUSIONE, BENESSERE E INTERCULTURA 

La funzione strumentale ha l’obiettivo di:  

● definire e curare l’elaborazione e l’aggiornamento del Piano Annuale per l’Inclusione, sottoporlo 

all’approvazione del Collegio e curarne la verifica in itinere e finale; 

● in qualità di Referente d’Istituto, favorire la diffusione di buone pratiche per l’inclusione degli alunni 

con bisogni educativi speciali, anche in riferimento a quelli in situazione di svantaggio socio-economico, 

linguistico e culturale, con DSA e disabilità;  

● in qualità di Referente d’Istituto, favorire e promuovere buone pratiche per contrastare episodi di 

bullismo e cyberbullismo e favorire il benessere all’interno dell’istituzione scolastica;  

● in qualità di Referente d’Istituto favorire e promuovere buone pratiche interculturali;  

● in qualità di Referente d’Istituto, favorire la diffusione di buone pratiche per l’inclusione degli alunni 

con bisogni educativi speciali, anche in riferimento a quelli in situazione di svantaggio socio-economico, 

linguistico e culturale, con DSA e disabilità;  

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale. 

 

AREA 4 – SITO WEB E R.E. e I.A 

A) AMBITO SITO WEB E R.E. 
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La funzione strumentale ha l’obiettivo di:  

● implementare e gestire il sito web dell’istituzione scolastica e curare l’utilizzo del registro elettronico  

● offrire servizi e informazioni online agli studenti, alle famiglie e al personale scolastico;  

● rendere pubblica e trasparente l’attività dell’istituzione scolastica mediante le risorse informatiche;  

● Prendere parte al Team per l’innovazione digitale (TID) con l’Animatrice digitale (AD) al fine di: 

a) favorire il processo di digitalizzazione dell’istituzione scolastica;  

b) facilitare e semplificare la comunicazione online, interna ed esterna all’istituzione scolastica; 

c) offrire servizi e strumenti digitali didattici e amministrativi a studenti, famiglie, docenti e personale 

ATA;  

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale.  

 

B) AMBITO I.A 

● Studio e applicazione nell’ambito della Istruzione degli adulti delle Linee guida ministeriali per 

l’introduzione dell’Intelligenza Artificiale nelle Istituzioni scolastiche in particolare negli ambiti: 

a) Alfabetizzazione digitale e formazione del personale 

b) Integrazione dell'IA nel curricolo 

c) Orientamento professionale e inclusione 

● Prendere parte al Team per l’innovazione digitale (TID) con l’Animatrice digitale (AD) al fine di: 

a) favorire il processo di digitalizzazione dell’istituzione scolastica;  

b) facilitare e semplificare la comunicazione online, interna ed esterna all’istituzione scolastica; 

c) offrire servizi e strumenti digitali didattici e amministrativi a studenti, famiglie, docenti e personale 

ATA;  

- collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale.  

 

AREA 5 - COMUNICAZIONE E ORIENTAMENTO 

A) AMBITO ORIENTAMENTO 

La funzione strumentale ha l’obiettivo di: 

● progettare e coordinare le attività di orientamento in ingresso, in itinere e in uscita rivolte agli adulti 

iscritti ai percorsi di alfabetizzazione e apprendimento della lingua italiana e di primo livello; 

● curare i rapporti con la rete territoriale dei servizi per l’orientamento (Centri per l’Impiego, enti locali, 

terzo settore, istituzioni scolastiche del territorio) e con la rete dei CPIA; 

● promuovere iniziative di orientamento in continuità con il mondo del lavoro e con la filiera 
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dell’istruzione degli adulti, anche in raccordo con i percorsi di secondo livello e di IeFP; 

● collaborare all’organizzazione di sportelli di accoglienza e orientamento per l’individuazione dei 

bisogni formativi dell’utenza; 

● monitorare gli esiti orientativi e formativi degli studenti, anche ai fini della prevenzione della 

dispersione; 

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale. 

B) AMBITO COMUNICAZIONE 

La funzione strumentale ha l’obiettivo di: 

● curare la comunicazione istituzionale interna ed esterna del CPIA, in coordinamento con la Dirigenza 

scolastica; 

● progettare e aggiornare i materiali informativi e promozionali (locandine, brochure, contenuti social, 

sito web) relativi all’offerta formativa dell’istituzione scolastica; 

● curare la disseminazione di iniziative, progetti ed eventi realizzati dall’istituzione scolastica attraverso 

i canali di comunicazione disponibili; 

● favorire la comunicazione con il territorio (enti locali, associazioni, terzo settore, aziende) per la 

promozione dei percorsi di istruzione degli adulti; 

● collaborare con il referente del sito web e con il team per l’innovazione digitale per garantire coerenza 

e tempestività delle comunicazioni; 

● collaborare con gli altri docenti incaricati di Funzione Strumentale. 

Per lo svolgimento dell’incarico sarà corrisposto un compenso specifico determinato in sede di contrattazione 

d’istituto. Tale compenso verrà liquidato a fine attività, previa consegna di tutta la documentazione richiesta. 

 

Pontedera, 3 settembre 2026 
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