
Collaboratori del Dirigente scolastico 

a.s. 2024-2025 

Prof.ssa Rizzi Roberta 

Sostituzione della D.S. in caso di assenza per impegni istituzionali, malattia, 
ferie, permessi con delega alla firma degli atti 
Supporto al lavoro della D.S. 
Partecipazione alle riunioni di staff 
Organizzazione del piano delle sostituzioni giornaliere 
Rapporti con le famiglie 
Controllo del rispetto del regolamento d’istituto da parte degli alunni 
(disciplina, ritardi, uscite anticipate) 
Coordinamento con la segreteria per l’implementazione delle funzioni del 
registro elettronico. 
Coordinamento procedure relative all’esame di stato, esami integrativi, colloqui 
di rientro dall’estero. 
Segretario verbalizzante sedute del collegio docenti 
Delega a redigere comunicazioni docenti-studenti su argomenti specifici 
Controllo firme docenti alle attività collegiali programmate 
Redazione dell’orario di servizio dei docenti in base alle direttive della D.S. e dei 
criteri emersi nelle sedi collegiali preposte 
Predisposizione calendario consigli di classe, scrutini e corsi recupero 
settembre 
Monitoraggio gestione ore di recupero e potenziamento 

 

Prof. Danese Angelo 

Supporto al lavoro della D.S. e del collaboratore con funzioni vicarie 
Attività di formazione e supporto ai docenti in relazione agli strumenti digitali e 
alle procedure organizzative 
Partecipazione alle riunioni di staff 
Delega a redigere comunicazioni docenti-studenti su argomenti specifici 
Supporto ai docenti nell’utilizzo del registro elettronico e piattaforma GestOre 
Supporto alla revisione e aggiornamento dei documenti d’istituto 
Coordinamento con la segreteria per l’implementazione delle funzioni del 
registro elettronico 
Coordinamento delle attività legate alla formazione degli studenti in tema di 
sicurezza generale e specifica 
Coordinamento tecnico-logistico per le elezioni delle rappresentanze 
scolastiche dei genitori e degli studenti 
Controllo del rispetto del regolamento d’istituto da parte degli alunni 
(disciplina, ritardi, uscite anticipate) nella sede di via Filzi 
Sostituto segretario verbalizzante sedute collegio docenti 
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