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L’ORGANIZZAZIONE E LE RISORSE
ORGANIGRAMMA / FUNZIONIGRAMMA dell’ISTITUTO 

	DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof. ssa Adriana Verdini

icarcevia.dirigente@cadnet.marche.it 
GESTINONE DI TUTTO IL SISTEMA





	GIUNTA ESECUTIVA
	
	CONSIGLIO DI ISTITUTO
	
	CONSIGLI DI INTERSEZIONE, INTERCLASSE CLASSE
	
	COORDINATORI DELLE ATTIVITA’ DEI 

PLESSI
	
	RESPONSABILI DEI PROGETTI DI AMPLIAMENTO
	
	COLLEGIO DEI 

DOCENTI 




	D.S.G.A.

Rag. Anna Camillucci 

icarcevia.camillucci@cadnet.marche.it 

GESTIONE FINANZIARIA E 

SERVIZI CONTABILI 
	
	COLLABORATORE 

VICARIO 

Ins. Nadia Catozzi

nadia@cadnet.marche.it 
	
	COLLABORATORE 

CONSULENTE 

Ins. Patrizia Caliendi

patriziacaliendi@tiscalinet.it
	
	FUNZIONI STRUMENTALI 

AL P.O.F.

fs.arcevia@cadnet.marche.it




	Assistenti Amministrativi
	
	Collaboratori Scolastici
	
	
	
	
	
	
	
	


	GESTIONE ALUNNI (didattica): 

Giorgio Priori 

icarcevia.priori@cadnet.marche.it 

iscrizioni, trasferimenti, esami, rilascio certificati, diplomi, infortuni alunni, assenze alunni, visite guidate, tenuta fascicoli personali, registri… aggiornamento dati alunni sito web, organici,  informatizzazione schede valutazione alunni, decreto assegnazione docenti alle classi e sezioni.

GESTIONE ARCHIVIO E PROTOCOLLO: 

Floriana Buti 

icarcevi.buti@cadnet.marche.it 

tenuta registro e protocollo, protocollo informatico, archiviazione, affari generali, rapporti con Enti esterni (Comuni, Provincia, Regione, Associazioni…, Convenzioni, accordi), posta in arrivo e partenza, gestione albi di istituto,  corrispondenza varia RSU, statistiche generali in collaborazione col personale di settore, convenzione con privati per quanto attiene l’uso dei locali;  referente ufficio per docente responsabile Sicurezza Ist.

AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE: 

Silvana Bevilacqua 

icarcevia.bevilacqua@cadnet.marche.it 

stipula contratti, assunzione in servizio, periodo di prova, documenti di rito, certificati di servizio, procedimenti pensionistici, TFR, indennità disoccupazione…, retribuzione personale supplente, (calcolo cedolino), graduatorie di istituto.

AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE: 

Rosina Rosorani 

icarcevia.rosorani@cadnet.marche.it 

assenze del personale (domande, documentazione, decreti, utilizzo ore eccedenti), dichiarazione servizi, inquadramenti economici e contrattuali e riconoscimento dei servizi pre-ruolo e di carriera, fascicolo personale elettronico, controllo e informatizzazione orari di servizio personale ata, tenuta fascicoli del personale e aggiornamento degli stessi.

FORMAZIONE, ATTIVITA’ INERENTI GLI ORGANI COLLEGIALI, ATTIVITA’ DI SUPPORTO ALLA DIRIGENZA E AL P.O.F.: 

Anna Costantini - Giuliana Luzietti 

icarcevia.costantini@cadnet.marche.it 

elezione organi collegiali (nomine, verbali, delibere, documentazione, convocazioni, controllo assenze riunioni docenti, pubblicità degli atti); riunioni per dipartimenti del C.d.Docenti (convocazioni, controllo assenze, documentazione); funzioni strumentali (incarichi, attività dei docenti, documentazione, riunioni); commissioni (nomine, convocazioni riunioni, documentazione); documento PRIVACY;  formazione (piano di formazione della scuola, accordi di rete, attività per l’attuazione del piano: incarichi relatori, autorizzazione per anagrafe prestazioni, fogli presenza docenti, attestati, tabelle liquidazione, documentazione…), autovalutazione di istituto ed INVALSI.

GESTIONE BENI PATRIMONIALI E CONTABILITA’ DI MAGAZZINO: 

Sandro Perini 

icarcevia.perini@cadnet.marche.it 

tenuta degli inventari, discarico, passaggio di consegne…; tenuta dei registri di magazzino, impianto di contabilità…; referente ufficio per il P.O.F. (schede finanziarie progetti, gare, contratti, acquisti, piano attività istituto, incarichi). 


	INFANZIA CONCE: 

Patrizia Aguzzi 

inf.arcevia@cadnet.marche.it 

INFANZIA PALAZZO: 

Gabriella Cascioli 

inf.palazzo@cadnet.marche.it 

INFANZIA MONTECAROTTO: 

Anna Maria Olivetti 

inf.montecarotto@cadnet.marche.it 

INFANZIA “Il Girotondo” SERRA 

Anna Rosa Mancini 

inf.serra@cadnet.marche.it 

INFANZIA “ex Cogesco” SERRA: 

Paola Raffaeli 

inf2.serra@cadnet.marche.it 

PRIMARIA ARCEVIA: 

Francesca Filipponi 

ele.arcevia@cadnet.marche.it 

PRIMARIA PALAZZO: 

Franca Maiolini 

ele.palazzo@cadnet.marche.it 

PRIMARIA PITICCHIO: 

Cristina Carelli 

ele.piticchio@cadnet.marche.it 

PRIMARIA MONTECAROTTO: 

Niviana Grizi 

ele.montecarotto@cadnet.marche.it 

PRIMARIA SERRA DE’ CONTI 

Loretta De Finis 

ele.serra@cadnet.marche.it 

SECONDARIA 1° g. ARCEVIA: 

Egle Rotatai 

med.arcevia@cadnet.marche.it 

SECONDARIA MONTECAROTTO 

Maria Rita Gasparini 

med.montecarotto@cadnet.marche.it 

SECONDARIA SERRA DE’ CONTI

Paola Soverchia 

med.serra@cadnet.marche.it 


	
ED. SOCIO-AFFETTIVA ED INTERCULTURALE 

Ref. Generale Patrizia Caliendi 

“Esedra” 

P. Caliendi 

“Io non vinco… Tu non perdi” 

M. Graziella

“Osservare per prevenire”

G. Marchetti 

“Lab. mimico gestuale” 

C. Merli – L. Sgreccia 

“Ed. alla cittadinanza europea” 

P. Soverchia 

“Ed. alla salute” 

S. Carotti, S. Silvi 
MUSICA E TEATRO 

Ref. Generale Fabio Radicioni 
STUDIO DEL TERRITORIO 

Ref. Generale 

Cristina Carelli e 

Nadia Catozzi 

“La chiesa di S. Medardo”,

“IL Museo Archeologico”,

“La toppa e ‘l coppo”,

“Museo d’Arte Sacra della chiesa di S. Medardo”

V. Santinelli

“Di paese in paese” 
A. Rosa Mancini

“C’era una volta… la fornace” 
M. Bevilacqua 

“Il Monte della Croce: alle radici del bosco” 
R. Ratini 

“Mestieri artigiani” 

L. Tafani 
SPERIM. DID. AREA GEO-STORICA 

Ref. Generale 

Maria G. Biancini 

“Script/copione”

A. Rosa Mancini, S. Carotti

“Dal locale al glocale”

M. G. Biancini 
MULTIMEDIALITA’ 

Ref.generale 

Nadia Catozzi

“TG.ino” 

V. Santinelli 

“Notiziario in video” 

C. Santini 

“Costruzione di un cartone animato” 

F. Argentati 

“Sito Internet I.C.” 

Nadia Catozzi

“Centro di Documentazione” 

N. Catozzi, 

G. Mariella, 

V. Santinelli

“Telescuola percorsi” 

M. Giuseppina Biancini

 “Costruiamo il nostro libro”
M. G. Biancini
COMUNICAZIONE

Ref. Generale Niviana Grizi 

“Comenius 1” 

V. Lippi 

“L’inglese nella sc. dell’infanzia” 

P. Raffaeli 

“Diploma DELF” 

<G. Mancini 

“Un mondo di favole” 

R. Pigalarga 

“Un libro per amico” 

M. Magagnini e 

L. Brugnoli 

“Ascolta… che ti racconto” 

P. Raffaeli 

“La lettura…” 

M. Palmolella 
ED.NE AMBIENTALE 

Ref. Generale 

Paola Soverchia 

“Alla scoperta del tesoro nascosto (CIS)”: 

P. Soverchia 

“E… tutt’intorno verde”: 

P. Soverchia 

“Viaggio intorno all’acqua”: 

P. Aguzzi 

“Aule colorate” 

Lisiana Tafani 

	F.S. ELABORAZIONE E MONITORAGGIO DEL POF: 

Valentina Lippi
valip@libero.it 

scrittura del P.O.F., 

stesura del “poffino” per le famiglie, 

monitoraggio e valutazione dei progetti di ampliamento  

Coordina la commissione 
F.S. SOSTEGNO AI DOCENTI PER LE TIC 
Volfango Santinelli 

volfango@cadnet.marche.it 

dimostrazione delle modalità d’uso delle TIC in un impianto metodologico-pedagogico, 

promozione, stimolo e supporto all’attività multimediale nell’I.C., 
ricerca di tecniche e strategie per l’apprendimento, 

trait d’union con la “documentazione”, 

consulenza tecnica per acquisti  


Coordina la commissione 

Coordina il centro di documentazione 

F.S. SERVIZI ALUNNI: Anna Maria Bordi 

annamariabordi@tiscali.it 

si occupa di: 

disagio, elaborando strategie/materiali per il recupero dell’apprendimento;

handicap; 

intercultura, coordinando strategie di integrazione (Progetti di intercultura), - procurando materiali idonei al recupero linguistico degli stranieri, curando la formazione dei docenti in italiano L2, coordinando i lavori dei laboratori per alunni stranieri.
Coordina la commissione 

F.S. DOCUMENTAZIONE E VALUTAZIONE: 

Graziella Mariella 

graziella@geobios.net 

raccolta prove di ingresso, 

raccolta prove quadrimestrali, 

raccolta itinerario di U.A., 

individuazione criteri e indicatori per prove scritte, 

creazione di prove per il “livello minimo” e per le “eccellenze”,  

individuazione criteri di cosa mettere nel portfolio, 

valutazione dei progetti, 

documentazione delle esperienze più significative, per i docenti e per i genitori, 

curare l’inserimento di progetti su GOLD 

Coordina la commissione 

F.S. OGGETTI DELLA RIFORMA: 

Romana Romagnoli

chiodi.pc@libero.it 

analisi e validazione di registri, portfolio…

raccolta e analisi di prove di ingresso,prove quadrimestrali, e itinerario delle U.d.A.

Individuazione criteri e indicatori per le prove scritte. 
creazione prove per il “livello minimo” e per le “eccellenze”.

Coordina la commissione 

F.S. FORMAZIONE DEI DOCENTI: 

Carla Santini
tremalzo@libero.it 

analisi bisogni formativi, programmazione attività di aggiornamento, 

coordinamento “Scuola estiva” di Arcevia, e Università degli Adulti, 

cura delle parti informativa e formativa relative all’Orientamento 

Coordina la commissione 
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