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1.  SCOPO 

La procedura ha lo scopo di definire le responsabilità, i criteri e le modalità seguiti dall’Istituto per la gestione delle attività di 
scelta (personale non inserito in graduatorie d’istituto), inserimento e affiancamento del personale in ingresso, valutazione delle 
competenze e formazione 

 

2.  CAMPO DI APPLICAZIONE 

La procedura si applica a tutto il personale dell’Istituto, tenuto conto dell’autonomia di manovra consentita dalle norme cogenti 
sul lavoro del personale scolastico e dalle disponibilità finanziarie. 

 

3.  TERMINI E DEFINIZIONI 

Per i termini e le definizioni si rimanda alla terminologia utilizzata nella Norma UNI EN ISO 9001:2015 e nella Sezione 3 del 
Manuale per la qualità dell’Istituto. 

Termini specifici presenti nella procedura: 

GPS 

(Graduatorie Provinciali 
di Supplenza)  

 

previste dall’art. 4, commi 6-bis e 6-ter della L 124/1999.  
Hanno validità biennale e sono costituite da: 
• una prima fascia per aspiranti in possesso di 

- abilitazione per le graduatorie dell’Infanzia, Primaria, I grado e II grado e personale educativo   
- specializzazione per le graduatorie di sostegno 

• una seconda fascia per aspiranti  
– non abilitate/i e non specializzate/i che non rientrano nella categoria precedente, con titolo di 

studio che consente l’accesso alla classe di concorso in base alla vigente normativa.  
 
L’aspirante a supplenza può presentare domanda per l’inserimento nelle graduatorie di istituto, 
contestualmente alla domanda di inclusione nelle GPS, indicando sino a 20 istituzioni scolastiche nella 
medesima provincia scelta per l’inserimento nella GPS, per ciascun posto comune, classe di 
concorso, posto di sostegno cui ha titolo. 
 
Le GPS e di Istituto servono per coprire le supplenze di diversa durata: 
• fino al 31 agosto (GPS) 
• fino al termine delle attività didattiche (graduatorie provinciali di supplenza) 
• supplenze brevi, fino all’ultimo giorno di effettiva permanenza delle esigenze di servizio (graduatorie di 

istituto) 
 
Sono coinvolte le seguenti figure istituzionali: 
• L’Ufficio Scolastico Territoriale valuta i titoli e individua le/i destinatarie/ri delle supplenze 
• Scuole Polo valutano i titoli in caso di delega da parte degli Uffici Scolastici Provinciali su specifiche 

classi di concorso 
• Dirigenti scolastiche/ci individuano le/i destinatarie/ri delle proposte di supplenza breve e temporanea e 

stipulano i contratti con le/gli aspiranti 

Interpello  Avvisi per supplenze che gli Istituti scolastici diffondono quando hanno la necessità di reperire personale 
scolastico (supplenti su posto comune e/o di sostegno o personale ATA). La necessità si crea quando 
vengono esaurite le GPS, le graduatorie di Istituto e anche le graduatorie degli Istituti viciniori.  
Una volta verificata la necessità di ricoprire un posto, la scuola, indicando i posti disponibili, i requisiti 
richiesti e le modalità per presentare la propria candidatura, invia l'interpello all’Ambito territoriale 
scolastico di riferimento che lo invierà a sua volta agli USR in modo che vengano diramati all'intero territorio 
nazionale (gli interpelli sono nazionali). 
Questi specifici avvisi sono pubblicati sul sito della scuola e sui siti degli uffici scolastici territorialmente 
competenti.  

MAD 

(Messa a Disposizione) 

Autocandidatura spontanea che docenti (requisito: possesso di laurea per l’accesso a una classe di 
concorso, specializzazione per il sostegno, o in alternativa un diploma tecnico o professionale per ITP) e 
personale ATA inviano alle scuole statali per dichiarare la propria disponibilità a svolgere supplenze per 
eventuali posti vacanti o temporaneamente scoperti, anche se non è inseriti nelle GPS o nelle graduatorie 
d'Istituto, oppure se inseriti ma non ancora convocati. 
L'invio della MAD non garantisce in alcun modo una chiamata. 
Questo sistema funziona ancora, ma in modo residuale, essendo stato sostituito dall'introduzione 
dell'interpello telematico. 

Per gli acronimi presenti nel testo: Manuale per la Qualità, Sezione 3 Termini-definizione-acronimi. 

Sono specifici della procedura: 

ATA / AA / AT Personale Amministrativo, Tecnico e Ausiliario / Assistente amministrativa/o / Assistente tecnica/o 
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4.  RESPONSABILITÀ 

Fermo restando quanto previsto nel mansionario (All MQ 05 Assetti organizzativi e mansionario) 

Dirigente scolastica • È responsabile della individuazione delle competenze necessarie rispetto agli obiettivi e della 
verifica della loro sussistenza  

• È responsabile dell’individuazione del personale supplente da MAD (messa a disposizione)  
• È responsabile della pianificazione e dello svolgimento delle attività di formazione per il personale 

docente (il Piano è formalizzato nel PTOF e deliberato dal CD) 
• Struttura con la DSGA le attività di formazione per il personale ATA (il Piano è formalizzato nel 

PTOF e deliberato dal CD)  
• Predispone le risorse economiche a bilancio e tiene sotto controllo le attività formative progettate  
• Individua le persone per lo svolgimento delle attività  
• Monitora i percorsi e valuta annualmente l’efficacia degli esiti 

DSGA • Verifica la copertura finanziaria del piano di formazione/aggiornamento e ne assicura la 
realizzazione per quanto di sua competenza  

• Programma la formazione del personale ATA  
• Tiene sotto controllo la spesa delle attività progettate 
• Tiene sotto controllo il regolare svolgimento delle attività di formazione del personale ATA  
• Fornisce gli indicatori di performance sulla gestione economico-finanziaria dei corsi 

Responsabile Formazione e 
Aggiornamento 

• Monitora la Matrice delle competenze 
• Coordina le /i tutor dei percorsi formativi (esclusi i Percorsi dei PdM che hanno responsabili di 

progetto) 
• Effettua il monitoraggio e la valutazione dell’efficacia di tutti i percorsi formativi svolti nell’anno 

scolastico 
• Fornisce il necessario supporto informativo alla Dirigente, alla DSGA e al R-SQAV sui corsi dell’anno 

Collegio Docenti 
• Delibera e approva il Piano di formazione/aggiornamento, che diventa parte integrante del PTOF 

(aggiornamento annuale / nuovo triennio) 

Responsabile SGQAV 
• Elabora le informazioni ricevute dalla/dal Responsabile Formazione e Aggiornamento per il RAV 

tiene sotto controllo i dati e le informazioni confrontandoli con quelli dei RAV e rilevando e valutando 
i cambiamenti che avvengono nel triennio 

Responsabili PCC1,2,3,4 
• Effettuano azioni di accompagnamento iniziale delle/dei docenti in ingresso con riferimento ai 

processi, alle procedure e alla modulistica di propria competenza 

Docenti e Personale ATA 
• Forniscono al termine dei corsi di formazione/aggiornamento le evidenze dell’efficacia e del 

potenziamento delle proprie competenze nella pratica di lavoro quotidiano 

 
 
 
 
 

5.  MODALITÀ OPERATIVE 

 

5.1. PROCESSO DI SELEZIONE DEL PERSONALE IN QUALITÀ DI SUPPLENTE TEMPORANEA/O (FUORI GPS E FUORI 
GRADUATORIA D’ISTITUTO) 

La Dirigente Scolastica per il conferimento di una supplenza, effettua lo scorrimento in ordine di priorità delle graduatorie di 
istituto (prima fascia, poi seconda fascia e infine terza fascia) sia per il personale docente che per il personale ATA. 

In particolare: 

• per i posti di sostegno, esaurite le specifiche graduatorie di prima, seconda e terza fascia di istituto, si passa alle/agli 
aspiranti collocati nelle graduatorie di istituto delle scuole viciniori. in caso di ulteriore carenza, si scorrono nuovamente le 
proprie graduatorie di posto comune o disciplina, di prima, seconda e terza fascia, incrociando, per la sola scuola 
secondaria, gli aspiranti sulla base del miglior punteggio in graduatoria.  

• per i posti comuni, qualora non vi siano più aspiranti da interpellare nelle graduatorie d’Istituto, la Dirigente può conferire 
la supplenza utilizzando le graduatorie di altri Istituti della provincia, secondo il criterio della viciniorità e seguendo la stessa 
sequenza di scorrimento descritta in precedenza 

Esaurite queste fasi si procede, per ogni supplenza da conferire, alla pubblicazione di un interpello sul sito della scuola e 
all’invio all’Ufficio scolastico territorialmente competente, come da normativa vigente. 
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In caso di massima urgenza e motivandolo accuratamente, non potendo altrimenti provvedere alla copertura della classe, 
dovendo garantire il diritto all’istruzione delle studentesse e degli studenti e in attesa delle risposte all’interpello, si può 
provvedere al conferimento di una supplenza nei termini di presa di servizio previsti dall’interpello. In tal caso, si può ricorrere a 
precedenti disponibilità o a persone che abbiano già risposto a precedenti interpelli per le medesime tipologie di posto.  

Il MIM non impone di graduare le domande pervenute in occasione dei singoli interpelli, fatto salvo il rispetto della priorità per 
docenti abilitate/i, specializzate/i per il sostegno o, in subordine, in possesso del titolo di studio coerente con l’insegnamento. 

Gli esiti dell’interpello con l’individuazione della/del supplente vengono pubblicati all’albo online (tipologia: pubblicazione 
ordinaria; categoria: interpello] dell’Istituto nel rispetto della normativa sulla protezione dei dati personali. 

La MAD docenti potrà essere ancora utilizzata dalla scuola come ultima risorsa, in caso di impossibilità di assegnare le cattedre 
tramite interpello.  

Le MAD vengono raccolte nell’Istituto attraverso il software di Protocollazione e Conservazione dell’Istituto ARGO-GECODOC-
MAD per consultazione della segreteria Area personale in ordine cronologico di arrivo. 

   

 

 

 

5.2. RILEVAZIONE E VALORIZZAZIONE DELLE COMPETENZE PROFESSIONALI 

Il processo di monitoraggio iniziale delle competenze professionali del personale che a vario titolo (docente / ATA) si trova ad 
operare è un processo di autovalutazione e si basa sull’autodichiarazione dei titoli e delle competenze. 

A tale scopo sono predisposti quattro Moduli Google (MOD SGQ) “Anagrafe extra-profilo”, uno per ogni profilo professionale 
del personale (docente, Assistente amministrativa/o, Assistente tecnica/o e Collaboratrice/tore scolastica/o) che serve ad 
aggiornare, monitorare, patrimonializzare e organizzare al meglio le competenze individuali di cui la scuola dispone.  

Informazioni sulla somministrazione e conservazione dei moduli (dettagli in PO 04.04 Gestione del personale): 

I moduli hanno validità triennale (triennio PTOF).  

Per il primo anno del triennio, sono somministrati a tutto il personale all’atto della presa di servizio. 

Per il secondo e terzo anno il modulo è compilato soltanto dal personale in ingresso.  Chi è, invece, già in servizio dall’anno / 
dagli anni precedente/i fornisce alla/al Responsabile Formazione e Aggiornamento le informazioni da aggiornare sulla sezione 
“Formazione formale e competenze”. 

La/Il Responsabile effettua automaticamente sul database dell’Anagrafe extra-profilo la revisione dei dati di servizio e degli 
incarichi del personale già in servizio; riporta quindi le informazioni ricevute da aggiornare.  

 

5.2.1. Personale docente  

Il modulo è somministrato dalla Dirigente, tramite assistente tecnica/o, e presenta le seguenti voci: 

Anagrafe extra-profilo: PERSONALE DOCENTE 

Requisito di base per l’accesso al ruolo docente - Titolo di Accesso 
Posti comuni  

a)  Laurea di previgente ordinamento, specialistica, magistrale o a ciclo unico, specifica per classe di Concorso (con integrazione successive di 
specifici CFU/SSD, secondo le tabelle ministeriali di revisione e aggiornamento) 

b)  Dall’1/01/2025: percorso universitario abilitante di 60 CFU (conferisce abilitazione). Dal 2017/18 al 31/12/2024: 24 CFU (ambito antropo-psico-
pedagogico e metodologie e tecnologie didattiche) come requisito di partecipazione ai concorsi. In precedenza: percorsi abilitanti specifici (SSIS: 
1999/00-2008/09; TFA / PAS: 2011/12 – 2017/18) 

c)  Prima del 1999/2000: abilitazione intrinseca al superamento del concorso (concorso per esame e titoli) o acquisita tramite il servizio (concorso per 
titoli) 

d)  Esito positivo concorso pubblico nazionale 
e)  valutazione finale positiva dell’anno di prova e formazione in servizio. 

Posti di Insegnante Tecnico Pratico (ITP) 
 Fino al 31/12/2025: Diploma di scuola secondaria di II grado idoneo per classe di concorso e concorso pubblico nazionale 
 Dal 1° gennaio 2026: Laurea Triennale coerente con la classe di concorso e allineamento all’iter previsto per i posti comuni  

 Posti per il sostegno 
a)  Titolo di specializzazione per le attività di sostegno (tramite TFA per il sostegno dall’a.s. 2011/12) con i requisiti specificati nei bandi  
b)  Accesso al ruolo tramite concorso dedicato / GPS Sostegno 
c)  Valutazione positiva dell'anno di prova e formazione in servizio 
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Anagrafe extra-profilo: PERSONALE DOCENTE 

IDENTIFICATIVO DOCENTE 
 Nominativo e data di nascita 
 Insegnamento nell’Istituto 
 Posizione giuridica nell’Istituto (titolare / non titolare)  

TITOLI DI SERVIZIO COME DOCENTE 

ANZIANITÀ DI SERVIZIO 
 Anzianità di servizio come docente nelle istituzioni scolastiche (TI/TD), al 31/08 del precedente a.s.  

[per anno: intero a.s. o frazione superiore a 6 mesi. 
Opzioni: Fino a 1 anno - Da più di 3 a 5 anni - Da più di 1 a 3 anni - Più di 5 anni] 

CONTINUITÀ 
Continuità nella sede di servizio al 31/08 del precedente a.s.  
 Anni di servizio effettivamente prestati come docente nell'Istituto (sede di titolarità) senza soluzione di continuità  

[Opzioni: da nessuno a più di 8 anni] 

ESPERIENZE DI RESPONSABILITÀ 

PARTECIPAZIONE  
AD ORGANI COLLEGIALI  

Dal 2019/20 al 31/08 del precedente a.s. 
 Componente Consiglio d’Istituto  
 Componente Giunta esecutiva  
 Componente Comitato di valutazione 

INCARICHI SVOLTI 
 

con regolare provvedimento di 
nomina dall'a.s. 2019/20 al 31/08 del 

precedente a.s. 

 

Elenco valido anche per le/i docenti 

in ingresso, con riferimento alle figure 
di sistema non specifiche dell’assetto 
organizzativo dell’Istituto 

 
 1 anno 
 2 anni 
 3 anni 
 più di 3 anni 

 Collaboratrice/Collaboratore DS 
 Responsabile di sede 
 Responsabile organizzativa/o 
 Responsabile Laboratorio/ Aula speciale/Palestra 
 Responsabile Formazione e aggiornamento 
 Tutor neoassunte/i 
 Responsabile / tutor corsi di formazione 
 Responsabile SPP 
 Team sicurezza 
 Responsabile HACCP 
 Responsabile PCC  
 Responsabile AVP (fino al 2021/22) 
 Referente d’Istituto PFI (2022/23 - 2023/24) 
 Docente orientatrice/tore Istituto (DM 328/2022) 
 Responsabile progetto Ambiti di potenziamento 

PTOF 
 Responsabile progetto Ampliamento OF 
 Referente Rapporti con aziende 
 Team Gestione operativa PCTO  
 Coordinatrice/Coordinatore delle/dei tutor PCTO 
 Docente tutor orientamento (DM 328/2022) 
 Team per l’innovazione 
 Responsabile Biblioteca innovativa 
 Responsabile Archivio digitale documentazione 

didattica 
 Responsabile / tutor progetto Stato/UE 
 Team Event & Promotion 
 Team prevenzione e contrasto dispersione (dal 

2022/23) 

 Funzione Strumentale 
 Responsabile scambi culturali e mobilità 

internazionale 
 Responsabile Viaggi -Visite-Uscite  
 Responsabile Accoglienza 
 Team orientamento in entrata (fino al 2023/24) 
 Referente continuità interna 
 Referente Risultati a distanza (fino al 2023/24) 
 Tutor sportello di ascolto 
 Referente prevenzione e contrasto bullismo e 

cyberbullismo (dal 2023/24) 
 Gruppo di lavoro per l’Inclusione 
 Responsabile SGQAV 
 NIVM (componente docente) 
 Referente Risultati scolastici e benchmark Invalsi 
 Team Invalsi 
 Responsabile progetto Piano di miglioramento 
 Referente Dipartimento 
 Coordinatrice/coordinatore Dipartimento Sostegno 
 Coordinatrice/Coordinatore Gruppo disciplinare 
 Coordinatrice/coordinatore di classe 
 Tutor PFI (fino al 2023/24) 
 Tutor PCTO 
 Coordinatrice/coordinatore Educazione civica (dal 

202/21) 
 Referente d'Istituto Educazione civica (dal 2020/21) 
 Esperta/o interno nei progetti 
 Referente Alternativa IRC 
 Componente Commissione elettorale 

Incarichi svolti in altro Istituto non 
presenti nell'elenco precedente 

 Incarichi svolti in altro Istituto dal 2019/20 con regolare provvedimento di nomina, coerenti e funzionali agli assetti 
organizzativi dell'Istituto (All MQ 05 Assetti organizzativi e mansionario) non presenti nell'elenco precedente 
[tipo e denominazione Istituto, incarico ricoperto e numero anni] 

FORMAZIONE FORMALE E BILANCIO DELLE COMPETENZE 

TITOLI DI STUDIO E 
CERTIFICAZIONI 

 
[oltre il titolo di studio per l'accesso al 

ruolo di attuale appartenenza] 

 Laurea vecchio ordinamento ante 1999  
 Laurea di primo livello (3 anni) 
 Laurea magistrale (di secondo livello (2 anni) 
 Laurea magistrale a ciclo unico di durata 

quinquennale  
 Altra abilitazione all’insegnamento oltre quella per 

l’accesso al ruolo di appartenenza 
 Specializzazione tecnica post-diploma (ITS) 
 Specializzazione per il Sostegno 
 Dottorato di ricerca 
 Specializzazione conseguita in corsi post-laurea 

specifico per il profilo (durata minima biennale, esami 
specifici per ogni materia del piano di studi e un 
esame finale) 

 Attestato di perfezionamento post-diploma non 
universitario (enti accreditati) 

 Attestato di perfezionamento post-diploma non 
universitario (enti accreditati) 

 Attestato universitario di perfezionamento CLIL da 60 
CFU (1500 ore)  

 Attestato universitario di perfezionamento CLIL da 20 
CFU (500 ore) 

 Pubblicazioni su riviste specializzate accreditate / 
monografie 

 Certificazione linguistica di livello B2 o superiore 
(inglese, francese, spagnolo. Enti accreditati) 

 Certificazione di alfabetizzazione digitale (enti 
accreditati) 
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Anagrafe extra-profilo: PERSONALE DOCENTE 

COMPETENZE  
 

Livello di competenza che si dichiara 

di possedere e soggetto formatore 
(durata minima di 20 ore per corso, 

attestato finale) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Legenda: 
LIVELLI 
- Livello iniziale, in fase di 
formazione e di consolidamento, 
in progressione verso gli standard 
attesi  
- Livello base, cioè padronanza 
sicura, consolidata, consapevole  
- Livello avanzato, cioè 
padronanza matura e accreditata 
del sapere professionale (anche 
funzioni di mentor in favore del 
personale e dell'organizzazione) 
 
CANALI DI FORMAZIONE 
-Corsi interni 
-Scuole Polo 
-Enti di formazione accreditati 

 
 

DIDATTICA PER COMPETENZE 

 Rapporto tra saperi disciplinari e didattica per 
competenze 

 Didattica orientativa 
 Stili cognitivi e stili di apprendimento 
 UdA e PdC modello RIZA in CAE 
 UdA e PdC 
 MLTV 
 Debate 
 Service Learning 
 Flipped classroom 

 Didattica STEM / STEAM 
 Metodologia CLIL 
 PCTO  
 Strumenti per la valutazione e l’autovalutazione degli 

apprendimenti e delle competenze 
 Elementi base di docimologia e statistica per il 

controllo dei risultati scolastici nella classe 
 Certificazione delle competenze, dossier e portfolio 

COMPETENZE DIGITALI E NUOVI AMBIENTI DI APPRENDIMENTO 

 Scenari e processi didattici per l’integrazione degli ambienti digitali per la didattica 
 Uso di dispositivi individuali a scuola (BYOD) 
 Open source e condivisione del sapere 
 Tecniche di costruzione di contenuti digitali per la didattica 
 Gestione di una "biblioteca innovativa" 
 Social media policy e uso professionale dei social media 

INCLUSIONE, COESIONE SOCIALE E PREVENZIONE DEL DISAGIO GIOVANILE 

 Progettazione individualizzata e personalizzata: 
modelli e metodologie 

 Curricolo di transizione ed esperienze ponte 
 Continuità e strategie di orientamento in uscita 
 Tecnologie digitali per l’inclusione 
 Individuazione studentesse/studenti con BES 
 Strategie didattiche per studentesse/studenti con 

DSA 

 Pratiche inclusive per studentesse/studenti NAI 
 Valutazione apprendimenti studentesse/studenti con 

BES 
 Piano dell’inclusione: strategie e strumenti 
 Prevenzione e contrasto del bullismo e del 

cyberbullismo 
 Prevenzione e contrasto alla dispersione scolastica 

COMPETENZE DI CITTADINANZA E CITTADINANZA GLOBALE 

 Avanzamento delle pari opportunità 
 Dialogo interculturale e interreligioso 
 Migrazioni 
 Educazione alla pace e alla cooperazione 
 Educazione finanziaria 

 LifeComp  
 EntreComp 
 GreenComp 
 Mobilità transnazionale (stage, job shadowing, visite 

di studio, scambi culturali) 

AUTONOMIA ORGANIZZATIVA DELLA SCUOLA 

 Mission-Vision-Valori e pianificazione strategica 
della scuola 

 Coinvolgimento di studentesse, studenti e famiglie 
nelle decisioni sull'offerta formativa  

 Reti e collaborazioni esterne 
 Flessibilità del tempo scuola 
 Leadership e gestione della scuola 

 Autovalutazione d'Istituto (RAV) 
 Processi di miglioramento e Piano di miglioramento 
 Utilizzo e gestione dei dati per la Rendicontazione 

sociale 
 Rendicontazione sociale / Bilancio sociale 
 Principi, metodi e strumenti di un sistema di gestione 

per la qualità nella scuola 

Alla fine del Modulo è richiesto di esprimere la disponibilità / non disponibilità ad essere coinvolta/o in progetti, attività, ruoli e 
funzioni nell'Istituto con le competenze dichiarate.  

Il database risultante, elaborato dalla/dal Responsabile Formazione e Aggiornamento, è conservato a cura della Dirigente, nel 
rispetto delle normative vigenti in materia di protezione dei dati personali e privacy. I dati aggregati possono essere condivisi 
in forma riservata con il Collegio Docenti per le deliberazioni relative agli incarichi, secondo quanto previsto dall’All MQ 05. 

Le risposte fornite rappresentano una dichiarazione personale che viene stampata, firmata, protocollata e inserita agli atti del 
fascicolo personale della/del docente, nel rispetto delle normative vigenti. 

Gli esiti rielaborati nel database forniscono  

• le evidenze sulla presenza di professionalità per adempiere agli incarichi di responsabilità relativi alle figure di sistema 
della struttura organizzativa dell’Istituto (All MQ 05 Assetti istituzionali e mansionario)  

• le evidenze sulla presenza di professionalità per incarichi su progetti che sono confrontate con i criteri oggettivi per 
l’attribuzione di incarichi periodicamente aggiornati, approvati dagli Organi Collegiali e presenti nel Regolamento delle 
Attività Negoziali adottato dal Consiglio di Istituto. Le griglie con criteri e punteggi sono pubblicate sul sito web della scuola 
e diramati da Circolare esplicativa 

• una prima visione d’insieme sul fabbisogno di competenze delle/dei docenti e aiutano a tenere sotto controllo i livelli di 
competenza di ciascuna/o, consentendo di organizzare in modo efficace ed efficiente le capacità presenti, operando sui 
punti di forza e colmando le lacune 
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La Dirigente sulla base del database, dei criteri e delle disponibilità ad assumere incarichi, individua le professionalità 
necessarie per la copertura delle figure di sistema necessarie per l’organizzazione. Riporta nel Collegio Docenti la proposta 
dei nominativi che viene deliberata dietro approvazione, con le eventuali modifiche motivate. 

Il conferimento formale di posizioni organizzative è incompatibile con il rapporto di lavoro in regime di tempo parziale. 

la Dirigente attribuisce direttamente incarichi di particolare natura critica e strategica per l’organizzazione, anche sulla base 
della disponibilità delle cattedre di potenziamento, sempre nel rispetto delle competenze possedute e della disponibilità 
dichiarata dai docenti per la triennalità PTOF.  

Tenuto conto delle complesse e particolari esigenze di organizzazione e gestione dell’Istituto, per tali figure ordinariamente 
non sono individuate/i docenti in ingresso.  Ciò non preclude la loro partecipazione se in possesso di competenze ed esperienze 
rilevanti e se hanno già ricoperto incarichi in altro Istituto di secondo grado; la Dirigente verifica il livello delle competenze e 
delle esperienze dichiarate anche attraverso un colloquio personale che svolge con ogni docente in ingresso all’inizio dell’anno. 

Le figure con attribuzione diretta di incarico da parte della Dirigente sono: 

• Figure di sistema Area Qualità e Autovalutazione (R-SGQAV, NIVM, Referente Risultati scolastici e benchmark Invalsi, 
Responsabile/i progetto PdM) 

• Responsabili PCC 1-6 (Curricolo, Progettazione e valutazione didattica, Competenze trasversali e Orientamento, 
Animazione digitale, Collaborazioni strategiche e rapporti con le famiglie, Event & Promotion) 

• Responsabile Formazione e Aggiornamento 
• Responsabile Archivio digitale documentazione didattica 
• Team prevenzione e contrasto alla dispersione   

Sono inoltre individuate dalla Dirigente le funzioni ordinamentali, secondo le rispettive norme ministeriali ed i relativi criteri: 

• Docente orientatrice/tore (Linee Guida DM 328/2022) 
• Docente tutor orientamento (Linee Guida DM 328/2022) 
• Coordinatrice / Coordinatore Educazione civica (art. 2, c. 6, L 92/2019) 
• Collaboratrici /Collaboratori della Dirigente (art. 1, c.83, L107/2015; art. 25 DLgs 165/2001) 
• Referente per il bullismo e cyberbullismo (art. 4 L 71/2017) 
• Tutor PFI (art. 5 DLgs 61/2017; art. 6, c. 3, DI 92/2018) 
• Tutor PCTO (art. 5 DLgs 77/2005) 

Delibera direttamente il Collegio Docenti, tenuto conto delle esigenze del PTOF e della relativa organizzazione, di cui all’All 
MQ 05  

• Funzioni strumentali al PTOF (art. 33 CCNL 29/11/2007) (Internazionalizzazione e Intercultura, Supporto alle studentesse 
e agli studenti, Bisogni Educativi Speciali, Potenziamento e ampliamento dell’offerta formativa). 

Gli incarichi conferiti sono tempestivamente portati a conoscenza delle parti interessate tramite pubblicazione sul sito web della 
scuola, sezione “Le persone” (MOD SGQ AVRH04000X Figure di sistema). 

 
 
 
 

5.2.2.  Personale ATA  

La DSGA ha la responsabilità della somministrazione dei moduli. Le voci per modulo sono le seguenti: 

1. Anagrafe extra-profilo personale ATA: ASSISTENTE AMMINISTRATIVA/O (Area Assistenti) 

Requisito di base per l’accesso al profilo professionale di Assistente Amministrativa/o (AA):  
Ante CCNL scuola 2006-2009 

a) diploma di qualifica professionale ad indirizzo specifico (addetto alla segreteria d'azienda; addetto alla contabilità di aziende; operatore della 
gestione aziendale; operatore dell'impresa turistica) 

b) diploma di scuola media integrato da attestato di qualifica specifica per i servizi del campo amministrativo-contabile, rilasciato al termine di corsi 
regionali ai sensi dell'art. 14 della L. n. 845 del 1978 
In caso di mancato possesso di uno dei predetti titoli, è valido qualsiasi diploma di maturità, corrispondente alle specifiche aree professionali, che 
consenta l'accesso agli studi universitari 

CCNL scuola 2006-2009  
 diploma di maturità  

A partire dal CCNL scuola 2019-2021 (Allegato A) in vigore dal 1° maggio 2024 
 Diploma di scuola secondaria di secondo grado e certificazione internazionale di alfabetizzazione digitale  

IDENTIFICATIVO AA 
 Nominativo e data di nascita 
 Titolo di studio dichiarato all'accesso al proprio profilo professionale  
 Posizione giuridica nell’Istituto (contratto a TI / TD) 

ESPERIENZE E SERVIZI EXTRA-SCUOLA 
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1. Anagrafe extra-profilo personale ATA: ASSISTENTE AMMINISTRATIVA/O (Area Assistenti) 

IDONEITÀ 
 IN CONCORSO PUBBLICO 

 Idoneità in concorso pubblico per esami o prova pratica per posti di ruolo nelle carriere di concetto ed esecutive, 
o corrispondenti, bandito dallo Stato o da enti pubblici territoriali 
[Specificare ente, anno e ruolo di una sola idoneità conseguita, attinente al profilo di AA, come attività 
amministrative, gestionali o contabili] 

SERVIZI PRESTATI  
PRESSO PA 

 Servizio prestato alle dirette dipendenze di amministrazioni statali, Enti locali e patronati scolastici  
[Servizi attinenti alle funzioni di AA, come attività amministrative, gestionali o contabili.  
Per anno: intero anno o frazione superiore a 6 mesi. 
Opzioni: Fino a 1 anno - Da più di 3 a 5 anni - Più di 3 anni] 

TITOLI DI SERVIZIO COME AA 

ANZIANITÀ DI SERVIZIO 
 Anzianità di servizio come AA nelle istituzioni scolastiche (TI/TD), al 31/08 del precedente a.s.  

[per anno: intero a.s. o frazione superiore a 6 mesi. 
Opzioni: Fino a 1 anno - Da più di 3 a 5 anni - Da più di 1 a 3 anni - Più di 5 anni] 

CONTINUITÀ 

Continuità nella sede di servizio al 31/08 del precedente a.s.  
 Anni di servizio effettivamente prestati nell'Istituto (sede di titolarità) senza soluzione di continuità nel profilo 

professionale di AA 
[Opzioni: da nessuno a più di 8 anni] 

ESPERIENZE DI RESPONSABILITÀ  

COORDINAMENTO GENERALE 
 Incarico di sostituzione DSGA  
 Componente Nucleo Interno di Valutazione e Miglioramento (NIVM) 

PARTECIPAZIONE  
AD ORGANI COLLEGIALI  

Dal 2019/20 al 31/08 del precedente a.s. 
 Componente Consiglio d’Istituto  
 Componente Giunta esecutiva  

TITOLARE DI  
POSIZIONE ECONOMICA 

Titolare di posizione economica effettivamente conseguita e fruita (per triennio a partire da 2018-2021) 
 prima posizione 
 seconda posizione 

INCARICHI SPECIFICI  Incarichi specifici per Area degli Uffici di Segreteria dal 2019/20 al 31/08 del precedente a.s. 
[Numero incarichi specifici AA, per triennio PTOF, ricoperti e valutati positivamente 
triennio (1-2-3-nessuno)] 
 

Descrizione delle AREE (le attività operative di ogni area sono presenti in All MQ 05 ANNEX Aree degli Uffici di 

Segreteria) 
 AREA ARCHIVIO E PROTOCOLLO: gestione di flusso documentale, tenuta e organizzazione archivio corrente/di 

deposito, assicurando tracciabilità, trasparenza, accessibilità e privacy 
 AREA DIDATTICA: procedure amministrativo-burocratiche relative al completo percorso formativo delle 

studentesse e degli studenti 
 AREA PERSONALE: gestione amministrativo-burocratica del personale docente e ATA 
 AREE CONTABILE E FINANZIARIA: gestione operativa delle transazioni finanziarie e adempimenti contabili 

(Conto Consuntivo, liquidazioni, adempimenti fiscali e negoziali con esterni, attuazione e verifica del Programma 
Annuale approvato); supporto alla pianificazione strategica e al monitoraggio delle risorse (predisposizione 
Programma Annuale e verifica coerenza con il PTOF e risorse disponibili) 

 AREA MAGAZZINO: gestione fisica e contabile di beni di consumo, attrezzature, materiali, derrate alimentari, 
assicurandone disponibilità, corretta conservazione e tracciabilità con sistema informatizzato   

 AREA PATRIMONIO: gestione contabile e fisica dei beni strumentali e durevoli dell'istituto, tenuta inventari, 
patrimonio 

Incarichi specifici AA in ingresso  
 Numero incarichi specifici svolti in altro Istituto  

[riferimento temporale ai trienni del precedente item] 

FORMAZIONE FORMALE E BILANCIO DELLE COMPETENZE 

TITOLI DI STUDIO E 
CERTIFICAZIONI 

 

 

 

 

 

 

Titoli di studio avanzati attinenti al profilo professionale di AA 
 Diploma di scuola Laurea vecchio ordinamento ante 1999  
 Laurea di primo livello (3 anni) 
 Laurea magistrale (di secondo livello - 2 anni) 
 Laurea magistrale a ciclo unico di durata quinquennale  
 Specializzazione tecnica post-diploma (ITS) 
 Specializzazione conseguita in corsi post-laurea (durata minima biennale, esami specifici per ogni materia nel corso 

dei singoli anni e un esame finale) 
 Attestato con CFU di perfezionamento universitario  
 Attestato di perfezionamento non universitario post-diploma (enti accreditati da MIM)  

Certificazioni linguistiche 
Lingue pertinenti (inglese, francese, spagnolo).  
 Livello da A2 a B1 o superiore, rilasciata da enti riconosciuti (es. Cambridge, DELF, DELE) 
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1. Anagrafe extra-profilo personale ATA: ASSISTENTE AMMINISTRATIVA/O (Area Assistenti) 

Certificazioni informatiche 
[Livello di padronanza generale ottenuto con le certificazioni. 
Le certificazioni da dichiarare possono essere CIAD accreditate da Accredia se non hanno costituito titolo di 
accesso al profilo (CCNL 201/21). 

 Livello base – Livello intermedio – Livello avanzato / altamente specializzato / professionale 

Altri titoli di studio diversi dal proprio titolo di accesso al profilo professionale 
I titoli di seguito indicati non attribuiscono punteggio in eventuali graduatorie per incarichi, ma sono tenuti 
nel debito conto per garantire rotazione di incarichi e pari opportunità, valorizzando l’impegno nello sviluppo 
di competenze pertinenti al ruolo 

 Diploma Istituto tecnico o professionale settore/indirizzo economico / commerciale (vecchi e nuovi ordinamenti) 
 Titolo di livello EQF 4, attinente al profilo professionale nella scuola, formalmente equiparato ai diplomi dalle autorità 

competenti 

COMPETENZE  
 

Legenda: 
LIVELLI 
- Livello iniziale, in fase di 
formazione e di consolidamento, 
in progressione verso gli standard 
attesi  
- Livello base, cioè padronanza 
sicura, consolidata, consapevole  
- Livello avanzato, cioè 
padronanza matura e accreditata 
del sapere professionale (anche 
funzioni di mentor in favore del 
personale e dell'organizzazione) 
 
CANALI DI FORMAZIONE 
-Corsi interni 
-Scuole Polo 
-Enti di formazione accreditati 

 

Competenze che si dichiara di possedere 
[Livello di competenza posseduto e soggetto formatore (durata minima di 12 ore per corso, attestato finale)] 
 
 Sicurezza e igiene 
 Servizio pubblico e cultura del risultato 
 Contratti e le procedure contabili  
 Gestione giuridica e retributiva del personale scolastico 
 Utilizzo delle diverse piattaforme digitali in uso nella scuola  
 Disciplina dell’accesso documentale, civico semplice e FOIA 
 Gestione delle relazioni interne ed esterne 
 Gestione della trasparenza 
 Ricostruzioni di carriera e rapporti con le ragionerie territoriali 
 Rilevazione ai fini del diritto a pensione e rapporti con INPS 
 Collaborazione nell’attuazione dei processi di innovazione (PNSD, PTOF, PNRR, ecc.)  
 Altre competenze documentabili in settori attinenti all’ambito professionale e all’organizzazione e gestione della 

scuola dell’autonomia non comprese nell’elenco precedente [testo di risposta] 

 

 

2. Anagrafe extra-profilo personale ATA: ASSISTENTE TECNICA/O (Area Assistenti) 

Requisito di base per l’accesso al profilo professionale di Assistente Tecnica:  
Ante CCNL scuola 2006-2009 

 diploma di qualifica di istituto professionale a indirizzo specifico / diploma di maestro d'arte a indirizzo specifico / diploma di scuola media integrato da 
attestato di qualifica specifica, rilasciato al termine di corsi regionali ai sensi dell'art. 14 della legge n. 845 del 1978. 
In caso di mancato possesso di uno dei predetti titoli, è valido qualsiasi diploma di maturità, corrispondente alle specifiche aree professionali, che 
consenta l'accesso agli studi universitari 

CCNL scuola 2006-2009  
 diploma di maturità corrispondente alla specifica area professionale 

A partire CCNL scuola 2019-2021 (Allegato A) in vigore dal in vigore il 1° maggio 2024 
 Diploma di scuola secondaria di secondo grado corrispondente allo specifico settore professionale e certificazione internazionale di alfabetizzazione 

digitale  

IDENTIFICATIVO AA 
 Nominativo e data di nascita 
 Titolo di studio dichiarato all'accesso al proprio profilo professionale  
 Posizione giuridica nell’Istituto (contratto a TI / TD) 

ESPERIENZE E SERVIZI EXTRA-SCUOLA 

IDONEITÀ 
 IN CONCORSO PUBBLICO 

 Idoneità in concorso pubblico per esami o prova pratica a posti di ruolo in profili attinenti a quello di AT (competenze 
tecniche o specialistiche), bandito dallo Stato o da altri enti pubblici    
[Specificare ente, anno e ruolo di una sola idoneità] 

SERVIZI PRESTATI  
PRESSO PA 

 Servizio prestato alle dirette dipendenze di Amministrazioni statali, Enti locali e patronati scolastici  
[Servizi attinenti alle funzioni del profilo di pertinenza attuale.  
Per anno: intero anno o frazione superiore a 6 mesi. 
Opzioni: Fino a 1 anno - Da più di 3 a 5 anni - Più di 3 anni] 

TITOLI DI SERVIZIO COME AT 

ANZIANITÀ DI SERVIZIO 
 Anzianità di servizio come AT nelle istituzioni scolastiche (TI/TD), al 31/08 del precedente a.s.  

[per anno: intero a.s. o frazione superiore a 6 mesi. 
Opzioni: Fino a 1 anno - Da più di 3 a 5 anni - Da più di 1 a 3 anni - Più di 5 anni] 
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2. Anagrafe extra-profilo personale ATA: ASSISTENTE TECNICA/O (Area Assistenti) 

CONTINUITÀ 

Continuità nella sede di servizio al 31/08 del precedente a.s.  
 Anni di servizio effettivamente prestati nell'Istituto (sede di titolarità) senza soluzione di continuità nel profilo 

professionale di AT 
[Opzioni: da nessuno a più di 8 anni] 

ESPERIENZE DI RESPONSABILITÀ  

PARTECIPAZIONE AD ORGANI 
COLLEGIALI  

Dal 2019/20 al 31/08 del precedente a.s. 
 Componente Consiglio d’Istituto  
 Componente Giunta esecutiva  

TITOLARE DI POSIZIONE 
ECONOMICA 

Titolare di posizione economica effettivamente conseguita e fruita (per triennio a partire da 2018-2021) 
 prima posizione 
 seconda posizione 

INCARICHI SPECIFICI  Incarichi specifici dal 2019/20 al 31/08 del precedente a.s. 
[Numero incarichi specifici AT, per triennio PTOF, ricoperti e valutati positivamente 
triennio (1-2-3-nessuno)] 

 
Ambiti del profilo professionale oggetto di incarichi specifici 
 Gestione e conduzione tecnica dei laboratori, garantendone efficienza, funzionalità e conformità alle normative di 

sicurezza e igiene e ai regolamenti interni 
 Supporto tecnico ai laboratori di settore per il servizio di buvette    
 Gestione dei materiali di laboratorio, inclusi approvvigionamento, verifica scorte, inventario e smaltimento dei rifiuti 

speciali 
 Supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche e delle esercitazioni pratiche, inclusa la preparazione e 

l'allestimento di postazioni, strumentazioni / attrezzature e materiali  
 Manutenzione ordinaria e piccola riparazione di attrezzature, macchinari e strumentazioni  
 Fornitura di assistenza tecnica per l'utilizzo di strumentazioni e esecuzione di attività esterne connesse al proprio 

ruolo 
 Partecipazione a progetti didattici e attività complementari che richiedano la presenza di personale tecnico 
 Supporto tecnico e organizzativo connesso al proprio ruolo per attività legate a eventi e manifestazioni all’interno 

e all’esterno della scuola 
 Servizi tecnici di supporto a Uffici di Segreteria, DSGA e Dirigente 

FORMAZIONE FORMALE E BILANCIO DELLE COMPETENZE 

TITOLI DI STUDIO E 
CERTIFICAZIONI 

Titoli di studio avanzati attinenti al profilo professionale di AT 
 Diploma di scuola Laurea vecchio ordinamento ante 1999  
 Laurea di primo livello (3 anni) 
 Laurea magistrale (di secondo livello - 2 anni) 
 Laurea magistrale a ciclo unico di durata quinquennale  
 Specializzazione tecnica post-diploma (ITS) 
 Specializzazione conseguita in corsi post-laurea (durata minima biennale, esami specifici per ogni materia nel corso 

dei singoli anni e un esame finale) 
 Attestato con CFU di perfezionamento universitario  
 Attestato di perfezionamento non universitario post-diploma (enti accreditati da MIM)  

Certificazioni linguistiche 
Lingue pertinenti (inglese, francese, spagnolo).  
 Livello da A2 a B1 o superiore, rilasciata da enti riconosciuti (es. Cambridge, DELF, DELE) 

Certificazioni di alfabetizzazione digitale 
[Livello di padronanza generale ottenuto con le certificazioni. 
Le certificazioni da dichiarare possono essere CIAD accreditate da Accredia se non hanno costituito titolo di 
accesso al profilo (CCNL 201/21). 

 Livello base – Livello intermedio – Livello avanzato / altamente specializzato / professionale 

Altri titoli di studio diversi dal proprio titolo di accesso al profilo professionale 
I titoli di seguito indicati non attribuiscono punteggio in eventuali graduatorie per incarichi, ma sono tenuti 
nel debito conto per garantire rotazione di incarichi e pari opportunità, valorizzando l’impegno nello sviluppo 
di competenze pertinenti al ruolo 

 Diploma Istituto tecnico o professionale attinente al proprio profilo professionale (vecchi e nuovi ordinamenti) 
 Titolo di livello EQF 4, attinente al profilo professionale nella scuola, formalmente equiparato ai diplomi dalle autorità 

competenti 
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2. Anagrafe extra-profilo personale ATA: ASSISTENTE TECNICA/O (Area Assistenti) 

COMPETENZE  
 

Legenda: 
LIVELLI 
- Livello iniziale, in fase di 
formazione e di consolidamento, 
in progressione verso gli standard 
attesi  
- Livello base, cioè padronanza 
sicura, consolidata, consapevole  
- Livello avanzato, cioè 
padronanza matura e accreditata 
del sapere professionale (anche 
funzioni di mentor in favore del 
personale e dell'organizzazione) 
 
CANALI DI FORMAZIONE 
-Corsi interni 
-Scuole Polo 
-Enti di formazione accreditati 

 

Competenze che si dichiara di possedere 
[Livello di competenza posseduto e soggetto formatore (durata minima di 12 ore per corso, attestato finale)] 
 
 Sicurezza e igiene 
 Funzionalità e sicurezza dei laboratori 
 Gestione dei beni nei laboratori dell’istituzione scolastica 
 Gestione tecnica del sito web della scuola 
 Supporto tecnico all’attività didattica per la propria area di competenza 
 Collaborazione con l’area amministrativa 
 Qualità del servizio 
 Gestione delle relazioni interne ed esterne  
 Collaborazione nell’attuazione dei processi di innovazione (PNSD, PTOF, PNRR, ecc.)  
 Rilevazioni rischi e condizioni igienico-ambientali  
 Altre competenze documentabili in settori attinenti all’ambito professionale e all’organizzazione e gestione della 

scuola dell’autonomia non comprese nell’elenco precedente [testo di risposta] 

 
 

 

 

3. Anagrafe extra-profilo personale ATA: COLLABORATRICE/COLLABORATORE SCOLASTICA/O (Area Collaboratrici/tori) 

Requisito di base per l’accesso al profilo professionale di Collaboratrice/Collaboratore scolastica/o:  
Ante CCNL scuola 2006-2009 

 diploma di scuola media 
CCNL scuola 2006-2009  

 diploma di qualifica triennale successivo alla scuola media  
Sequenza contrattuale di cui all'art. 62 del CCNL 29.11.2007, sottoscritta il 25 luglio 2008:   

 diploma di qualifica triennale rilasciato da un istituto professionale, diploma di maestro d'arte, diploma di scuola magistrale per l'infanzia, qualsiasi 
diploma di maturità, attestati e/o diplomi di qualifica professionale, entrambi di durata triennale, rilasciati o riconosciuti dalle regioni 

A partire CCNL scuola 2019-2021 (Allegato A) in vigore dal in vigore il 1° maggio 2024 
 Diploma di qualifica triennale rilasciato da un istituto professionale o “Certificato di competenze” relativo al primo triennio del percorso di studi di cui al 

d.lgs. n. 61 del 2017 – con promozione alla classe IV - da cui emerga il raggiungimento delle abilità, conoscenze e competenze minime necessarie 
per il superamento del predetto periodo di istruzione 

IDENTIFICATIVO AA 
 Nominativo e data di nascita 
 Titolo di studio dichiarato all'accesso al proprio profilo professionale  
 Posizione giuridica nell’Istituto (contratto a TI / TD) 

ESPERIENZE E SERVIZI EXTRA-SCUOLA 

IDONEITÀ 
 IN CONCORSO PUBBLICO 

 Idoneità in concorso pubblico per esami o prova pratica a posti di ruolo in profili professionali di servizi generali, 
ausiliari o operativi, bandito dallo Stato o da altri enti pubblici 
[Specificare ente, anno e ruolo di una sola idoneità] 

SERVIZI PRESTATI  
PRESSO PA 

 Servizio prestato alle dirette dipendenze di Amministrazioni statali, Enti locali e patronati scolastici  
[Servizi attinenti alle funzioni del profilo di pertinenza attuale.  
Per anno: intero anno o frazione superiore a 6 mesi. 
Opzioni: Fino a 1 anno - Da più di 3 a 5 anni - Più di 3 anni] 

TITOLI DI SERVIZIO COME COLLABORATRICE/TORE SCOLASTICA/O 

ANZIANITÀ DI SERVIZIO 
 Anzianità di servizio con l’attuale profilo nelle istituzioni scolastiche (TI/TD), al 31/08 del precedente a.s.  

[per anno: intero a.s. o frazione superiore a 6 mesi. 

Opzioni: Fino a 1 anno - Da più di 3 a 5 anni - Da più di 1 a 3 anni - Più di 5 anni] 

CONTINUITÀ 

Continuità nella sede di servizio al 31/08 del precedente a.s.  
 Anni di servizio effettivamente prestati nell'Istituto (sede di titolarità) senza soluzione di continuità nell’attuale 

profilo professionale 
[Opzioni: da nessuno a più di 8 anni] 

ESPERIENZE DI RESPONSABILITÀ  

PARTECIPAZIONE AD ORGANI 
COLLEGIALI  

Dal 2019/20 al 31/08 del precedente a.s. 
 Componente Consiglio d’Istituto  
 Componente Giunta esecutiva  
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3. Anagrafe extra-profilo personale ATA: COLLABORATRICE/COLLABORATORE SCOLASTICA/O (Area Collaboratrici/tori) 

TITOLARE DI POSIZIONE 
ECONOMICA 

Titolare di posizione economica effettivamente conseguita e fruita (per triennio a partire da 2018-2021) 
 prima posizione 

INCARICHI SPECIFICI 

 Incarichi specifici dal 2019/20 al 31/08 del precedente a.s. 
[Numero incarichi specifici Collaboratrice/tore scolastica/o, per triennio PTOF, ricoperti e valutati positivamente 
triennio (1-2-3-nessuno)] 
 

Ambiti del profilo professionale oggetto di incarichi specifici 
 Vigilanza e sorveglianza (studentesse e studenti, locali) 
 Assistenza a studentesse/studenti con disabilità certificata o temporanea 
 Pulizia e igiene (pulizia dei locali; riassetto e pulizia degli arredi e delle pertinenze) 
 Partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo soccorso  
 Servizi ausiliari e di supporto: apertura/chiusura locali scolastici; accensione e spegnimento impianti; gestione 

portineria (accoglienza dell'utenza e del pubblico e gestione del flusso di persone all'interno dell'edificio); trasporto 
e sistemazione materiali; piccola manutenzione; collaborazione per il funzionamento e la conservazione di 
strumenti e sussidi didattici; comunicazioni interne; servizi esterni (Ufficio Postale, INPS, banca, altre scuole, ecc.); 
supporto agli Uffici e alla didattica per l’esecuzione di mansioni  di segretariato, duplicazione di atti e materiale 
didattico (fotocopie, distribuzione documenti da Uffici a studentesse e studenti, ...) 

 Collaborazione ad attività esterne connesse al proprio ruolo 
 Partecipazione a progetti didattici e attività complementari che richiedano la presenza di collaboratrici/tori 

scolastiche/ci 
 Supporto connesso al proprio ruolo per attività legate a eventi e manifestazioni all’interno e all’esterno della scuola 
 Attività di primo soccorso e di assistenza in attesa dell’intervento specialistico 

FORMAZIONE FORMALE E BILANCIO DELLE COMPETENZE 

TITOLI DI STUDIO E 
CERTIFICAZIONI 

 

Titoli di studio avanzati  
 Diploma di scuola Laurea vecchio ordinamento ante 1999  
 Laurea di primo livello (3 anni) 
 Laurea magistrale (di secondo livello - 2 anni) 
 Laurea magistrale a ciclo unico di durata quinquennale  
 Specializzazione tecnica post-diploma (ITS) 
 Specializzazione conseguita in corsi post-laurea (durata minima biennale, esami specifici per ogni materia nel corso 

dei singoli anni e un esame finale) 
 Attestato con CFU di perfezionamento universitario  
 Attestato di perfezionamento non universitario post-diploma (enti accreditati da MIM)  

Certificazioni linguistiche 
Lingue pertinenti (inglese, francese, spagnolo).  
 Livello da A1 a B1 o superiore, rilasciata da enti riconosciuti (es. Cambridge, DELF, DELE) 

Certificazioni di alfabetizzazione digitale 
Livello di padronanza generale ottenuto con le certificazioni 

 Livello base – Livello intermedio – Livello avanzato / altamente specializzato / professionale 

Altri titoli di studio diversi dal proprio titolo di accesso al profilo professionale 
I titoli di seguito indicati non attribuiscono punteggio in eventuali graduatorie per incarichi, ma sono tenuti nel 
debito conto per garantire rotazione di incarichi e pari opportunità, valorizzando l’impegno nello sviluppo di 
competenze pertinenti al ruolo 

 Qualifiche ottenute al termine di corsi socioassistenziali, sociosanitari e qualifiche di operatore assistenza 
educativa ai disabili rilasciati dalle Regioni. Le qualifiche rilasciate dal 2012 in poi devono essere quelle dell'IeFP, 
di competenza regionale, ma con valore nazionale. Restano salve tutte le qualifiche rilasciate prima del 2012 
anche dalle Regioni 

 Diploma di scuola secondaria di secondo grado (vecchi e nuovi ordinamenti) 
 Titolo di livello EQF 4, formalmente equiparato ai diplomi dalle autorità competenti 
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3. Anagrafe extra-profilo personale ATA: COLLABORATRICE/COLLABORATORE SCOLASTICA/O (Area Collaboratrici/tori) 

COMPETENZE  
 

Legenda: 
LIVELLI 
- Livello iniziale, in fase di 
formazione e di consolidamento, 
in progressione verso gli standard 
attesi  
- Livello base, cioè padronanza 
sicura, consolidata, consapevole  
- Livello avanzato, cioè 
padronanza matura e accreditata 
del sapere professionale (anche 
funzioni di mentor in favore del 
personale e dell'organizzazione) 
 
CANALI DI FORMAZIONE 
-Corsi interni 
-Scuole Polo 
-Enti di formazione accreditati 

 

Competenze che si dichiara di possedere 
[Livello di competenza posseduto e soggetto formatore (durata minima di 12 ore per corso, attestato finale)] 
 
 Assistenza studentesse e studenti con disabilità 
 Accoglienza, vigilanza e comunicazione  
 Qualità del servizio 
 Partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo soccorso  
 Gestione delle relazioni interne ed esterne  
 Altre competenze documentabili in settori attinenti all’ambito professionale e all’organizzazione e gestione della 

scuola dell’autonomia non comprese nell’elenco precedente [testo di risposta] 

 

Alla fine di ogni Modulo è richiesto di esprimere la disponibilità / non disponibilità ad essere coinvolta/o in progetti, attività, ruoli 
e funzioni nell'Istituto con le competenze dichiarate. 

Il database risultante, elaborato dalla/dal Responsabile Formazione e Aggiornamento, è conservato a cura della Dirigente, nel 
rispetto delle normative vigenti in materia di protezione dei dati personali e privacy. I dati aggregati possono essere condivisi 
in forma riservata con il personale ATA per le deliberazioni relative agli incarichi. 

Le risposte fornite rappresentano una dichiarazione personale che viene stampata, firmata, protocollata e inserita agli atti del 
fascicolo personale ATA, nel rispetto delle normative vigenti. 

Gli esiti rielaborati nel database forniscono  

• le evidenze sulla presenza di professionalità per adempiere agli incarichi specifici (annuali) e alle posizioni economiche 
(triennali) del personale ATA  

• le evidenze sulla presenza di professionalità per incarichi su progetti da bandi esterni, da confrontare con i criteri oggettivi 
per l’attribuzione, periodicamente aggiornati, approvati dagli Organi Collegiali e presenti nel Regolamento delle Attività 
Negoziali adottato dal Consiglio di Istituto. Le griglie con criteri e punteggi sono pubblicati sul sito web della scuola e 
diramati da Circolare esplicativa 

• una prima visione d’insieme sul fabbisogno di competenze del personale ATA e aiutano a tenere sotto controllo i livelli di 
competenza di ciascuna/o, consentendo di organizzare in modo efficace ed efficiente le capacità presenti, operando sui 
punti di forza e colmando le lacune 

In linea con il vigente CCNL Scuola, inerente le specifiche professionali dei singoli profili professionali ATA, l’Istituto attribuisce 
incarichi specifici di natura organizzativa o di responsabilità che, pur rientrando nell’ambito delle funzioni di appartenenza, 
richiedono lo svolgimento di compiti che comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori, rischio o disagio, necessari per la 
realizzazione del PTOF, come descritto nel piano delle attività. 

Gli incarichi specifici fanno riferimento al piano annuale delle attività per il personale ATA, proposto dalla DSGA e adottato 
dalla Dirigente Scolastica, nel quale sono indicati settori, compiti e modalità di rendicontazione finale. 

L’attribuzione degli incarichi specifici segue i principi generali di imparzialità, merito e trasparenza che, per legge, deve 
caratterizzare ogni attribuzione di incarichi interni ed esterni da parte della Pubblica Amministrazione. È effettuata dalla 
Dirigente, su proposta della DSGA, previo confronto con la componente sindacale sui criteri proposti di individuazione del 
personale. 

I criteri oggettivi e meritocratici sono definiti in griglie di valutazione per profilo professionale ATA. Tuttavia, per favorire la 
rotazione degli incarichi e garantire pari opportunità ed equa valorizzazione del personale, l’Istituto, in sede di contrattazione 
integrativa (art. 30, comma 9, lett. b6 del CCNL scuola 2024), può definire criteri aggiuntivi o politiche gestionali, includendo:  

• la definizione di un numero massimo di anni consecutivi per il medesimo incarico specifico 

• la previsione di una priorità per AA con punteggio simile che non abbiano ricoperto incarichi specifici negli anni 
precedenti 

• l’adozione di criteri preferenziali per distribuire gli incarichi in modo più equo, a parità di punteggio, tenendo conto delle 
esigenze organizzative e della valorizzazione del personale nel suo complesso  
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• la valorizzazione della crescita professionale dimostrata dall’AA in ruolo prima del CCNL Scuola 2006-2009, 
riconoscendo, a tal fine, l'acquisizione successiva di un titolo di livello superiore, quale indicatore di impegno nello 
sviluppo di competenze pertinenti al ruolo. 

Tali meccanismi e considerazioni aggiuntive non modificano la valutazione basata sui criteri della tabella, ma intervengono 
nella fase finale di attribuzione, una volta stilata la graduatoria di merito. 

 

 

5.3. IDENTIFICAZIONE DELLE ESIGENZE FORMATIVE 

L’Istituto:  

• definisce le competenze necessarie per il personale che svolge attività che possono in qualche modo influenzare la 
qualità/conformità del servizio formativo erogato 

• verifica le competenze del personale dell’Istituto e le migliora, attraverso attività di formazione  
• valuta l’efficacia della formazione impartita e delle altre azioni intraprese 
• valuta periodicamente i fabbisogni di formazione del personale docente con incarichi, in relazione agli ambiti di conduzione 

e di governo dei processi delle Aree di competenza 
• garantisce la consapevolezza del personale riguardo all’importanza delle attività formative per il raggiungimento degli 

obiettivi del SG e della soddisfazione di chi fruisce dei servizi scolastici  
• conserva le registrazioni relative al grado di istruzione, di formazione erogata, alle abilità ed all’esperienza del personale.  

Si rilevano le esigenze di formazione-aggiornamento 

• all’avvio dell’anno scolastico e ogni qualvolta la direzione ne ravvisi la necessità, per la preparazione specifica sul SGQ, 
sull’operatività del middle management, nonché su privacy e sicurezza (obblighi di legge) 

• per l’assunzione di nuovo personale  
• a valle del processo annuale della valutazione delle competenze 
• quando al personale vengono assegnati nuovi incarichi 
• quando occorre qualificare il personale per attività che richiedono una preparazione specifica (ad esempio per attività di 

progettazione, tutoraggio, cambiamenti di norme) 
• quando si implementano nuove metodologie operative differenti da quelle impiegate precedentemente. 

Il personale neo-assunto è dal primo momento affiancato da personale esperto che supporta l’acquisizione delle conoscenze 
sulle caratteristiche e sui requisiti del SGQ nell’Istituto. 

 

 

5.4. PIANIFICAZIONE ANNUALE DELLE ATTIVITÀ FORMATIVE  

All’inizio dell’anno scolastico, la figura di sistema Responsabile Formazione e Aggiornamento procede alle seguenti operazioni, 
come da mansionario (All MQ 05) 

a) rilevazione delle esigenze formative del personale (Modulo Google in uso, convalidato dalla Dirigente).  
b) ricognizione del contesto esterno (ricerca diretta / valutazione di offerte pervenute all’Istituto) per la verifica della presenza 

e della disponibilità di figure professionali e di enti/istituzioni idonei a sviluppare 

– i bisogni formativi / di aggiornamento espressi dal personale  
– i percorsi di formazione previsti nel PTOF, anche con riferimento alla transizione ecologica e culturale e al PNSD  

c) ricognizione di percorsi formativi finanziati da enti esterni, funzionali all’aggiornamento sulla didattica e sui processi 
organizzativo-gestionali della scuola  

d) collaborazione, per quanto di competenza, con la/il Responsabile PCC4-Animazione Digitale e PCC5-Collaborazioni 
strategiche e rapporti con le famiglie nella fase di ricognizione e di primo contatto  

e) successivo report alla Dirigente e alla DSGA sui dati e le informazioni raccolte per la verifica della fattibilità con riferimento 
al programma annuale  

f) redazione, sulla base delle direttive della Dirigente e della DSGA, di  

– revisione / aggiornamento del Piano di formazione del personale contenuto nel PTOF per l’approvazione degli OO.CC. 
competenti / Definizione del Piano di formazione per il PTOF di una nuova triennalità per l’approvazione degli OO.CC. 
competenti  

– successiva progettazione esecutiva annuale. 

La Dirigente, con il supporto della/del Responsabile Formazione e Aggiornamento e avvalendosi, oltre che della rilevazione 
dei bisogni formativi, anche delle registrazioni presenti nel database delle competenze professionali annualmente, propone al 
Collegio Docenti le ipotesi di formazione per il personale docente, siano esse determinate dalla  



 

AREA QUALITÀ E AUTOVALUTAZIONE  
Gestione per la qualità nell’Istituto 

Procedure Operative 
 

PRO.04 Supporto 
PO.04.04 

 

 
GESTIONE DEL PERSONALE rev0 lug2024 pagina 15 di 17 

 

 

In sede di Collegio Docenti vengono presentati e condivisi gli esiti della rilevazione e la proposta di piano annuale di formazione 
in coerenza con la normativa cogente le richieste dal personale, in coerenza con le priorità del RAV, con gli obiettivi del PTOF 
e le azioni del Piano di Miglioramento.  

Il Piano di formazione/aggiornamento  

• indica chiaramente gli obiettivi individuali e di gruppo, in termini di risultati attesi 
• stabilisce le modalità e i tempi di verifica 
• identifica i criteri di valutazione. 

Per i percorsi di formazione e di prova del personale docente ed educativo (docenti neo-assunti) si segue la specifica normativa 
vigente che individua le attività formative, le procedure e i criteri di verifica degli standard professionali, le modalità di verifica 
in itinere e finale incluse l'osservazione sul campo, la struttura del bilancio delle competenze e del portfolio professionale. 

Gli altri interventi possono essere attuati in presenza in forma di ricerca-azione in presenza, in FAD (formazione a distanza), 
in forma di affiancamento a personale già qualificato.  

Successivamente all’adozione del Piano di formazione annuale vengono individuate le figure di docente esperta/o e di tutor 
interna/o. Le procedure di selezione avvengono  

a) per la / il docente esperta/o (nel caso non sia già stato definito, approvato e verbalizzato in sede di Collegio Docenti) sulla 
base di criteri di valutazione predefiniti e pubblici. La documentazione è a cura della DSGA  

b) per la / il tutor interno dei corsi per il personale docente sulla base dei criteri predefiniti nell’All MQ 05 [Tutor corsi di 
formazione (docenti interne/i), Area Presidio gestionale e organizzativo generale] e della disponibilità 

c) per la/il tutor interno dei corsi per il personale ATA sulla base di criteri di selezione adottati nel Regolamento dell’acquisizione 
di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie europee, nella parte relativa alla selezione del personale interno 
ed esterno  

I corsi possono essere tenuti sia da personale interno all’organizzazione, che esterno ad essa.  

Per i corsi sono redatte dalla/dal R-Formazione e Aggiornamento le schede “corso di formazione” che contengono: oggetto, 
destinatarie/ri, esperta/o, n. ore, calendario dei corsi con relativi argomenti, risorse finanziarie, modalità di verifica e valutazione 
dell’efficacia del corso di formazione (propedeutica al monitoraggio della ricaduta operativa interna all’organizzazione) 

Per i corsi esterni, la/il R-Formazione e Aggiornamento procede ad acquisire il programma del corso/scheda di iscrizione. 

Per le Attività dei  

 

 

5.5. EROGAZIONE, MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DELLA FORMAZIONE  

L’attività formativa organizzata all’interno dell’Istituto è documentata, per corso, a cura della/del docente tutor incaricata/o:  

a) Registro delle presenze e delle attività  
b) Materiale informativo/didattico da distribuire alle/ai corsisti 
c) Produzioni delle/dei corsisti richieste durante e/o al termine delle attività formative. 

La/il docente tutor procede, inoltre, alla somministrazione di appositi questionari di gradimento dei corsi, predisposti di volta in 
volta. Il livello di gradimento è considerato  

• positivo, se la percentuale di riscontri positivi si attesta su valori ≥ dell’80%,  
• negativo, se la percentuale di riscontri positivi si attesta su valori ≤ del 50%  
• positivo con l’approfondimento di alcuni argomenti (da esplicitare), se la percentuale di riscontri positivi si attesta su valori 

> del 50% e < dell’80%  

Il coordinamento ed il monitoraggio complessivo dei corsi sono a cura del R-Formazione e Aggiornamento: 

• Coordinamento degli interventi di formazione del personale nell’Istituto e delle/dei rispettive/i tutor (esclusi i Percorsi dei 
PdM che hanno responsabili di progetto e coordinamento NIVM-RSGQAV. Cfr.: 5.1 di PO 06.01 Progettazione e sviluppo) 

• Coordinamento delle/dei tutor per le/i neo-assunte/i in coerenza con le linee guide ministeriali e le indicazioni operative 
della Dirigente; predisposizione della documentazione di competenza, usufruendo del/dei toolkit di livello ministeriale 
(Indire; USR Campania) 

• Raccolta dei dati e delle informazioni sugli interventi formativi eventuali svolti nelle Attività dei Percorsi del Piano di 
Miglioramento (a cura delle/dei rispettive/i responsabili) 

• Monitoraggio e valutazione di processo e di risultato della formazione del personale interno  
• Supporto informativo alla segreteria del personale per l’aggiornamento dell’Anagrafe extra-profilo (competenze) delle/dei 

docenti in relazione alla formazione svolta  
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• Monitoraggio dell’avvenuta raccolta e condivisione nell’Istituto del materiale documentario didattico (reso disponibile da 
formatrici/tori) e delle registrazioni effettuate nei corsi, da consegnare all’Amministratrice/tore del sito web per la 
pubblicazione in area riservata  

• Produzione e distribuzione degli attestati di partecipazione (per i corsi interni), convalidati dalla Dirigente 
• Rendicontazione delle attività di formazione svolte (d’Istituto, di rete, extra-scolastiche) e delle attività di ricerca-azione 

promosse dalle/dai docenti formate/i, inclusa l’elaborazione degli esiti dei questionari di gradimento, da trasmettere alla 
Dirigente, al Collegio Docenti e alla/al R-SGQAV (per il riesame della direzione) 

Al termine di ogni sessione formativa la/il docente esperta/o del corso compilerà apposita relazione, riportando la sintesi degli 
argomenti trattati, l’indicazione dei materiali utilizzati/distribuiti/prodotti e la valutazione dell’efficacia della formazione. 

Per la valutazione della ricaduta della formazione del personale si procede ad osservare concretamente, nel medio periodo, 
come le nuove competenze vengano applicate nella pratica lavorativa, combinando più metodi (analisi dei prodotti, interviste, 
diari riflessivi, feedback da focus group, indicatori di performance) per ottenere una visione completa e misurare l'impatto sui 
processi, sui servizi offerti e sui risultati dell'apprendimento.  

La rilevazione resta a cura dalle/del Responsabile Formazione e Aggiornamento in collaborazione con la Dirigente e la DSGA. 

 
 
 

5.6. EVENTUALI NON CONFORMITÀ (NC) NELLA FORMAZIONE DEL PERSONALE 

A.  NC in fase di verifica della progettazione 

La progettazione dei corsi di formazione può presentare NC e quelle più critiche che hanno un impatto diretto 
sull'efficacia della formazione sono relative a: obiettivi di apprendimento non chiari o non misurabili, contenuti non 
pertinenti alle esigenze, metodologie didattiche inappropriate, durata insufficiente o eccessiva, mancanza di criteri di 
valutazione efficaci, risorse inadeguate o non previste, assenza di un piano di follow-up, mancata considerazione di 
vincoli normativi o aziendali e assenza di validazione della progettazione. 

B.  NC in fase di erogazione 

L'esecuzione dei corsi di formazione può manifestare NC e quelle più critiche che hanno un impatto diretto 
sull'efficacia della formazione sono relative a: formatrice/tore non adeguata/o, mancato rispetto del programma o dei 
contenuti, metodologie didattiche applicate in modo errato, problemi logistici, scarsa interazione o coinvolgimento 
delle/dei partecipanti, gestione inefficace di domande o dubbi, materiali didattici non forniti o non conformi, valutazione 
dell'apprendimento non eseguita come previsto, mancato rispetto dei tempi o della durata. 

La gestione di queste non conformità, sia nella fase di progettazione che di esecuzione, richiede l'attuazione di azioni correttive 
per eliminare la causa e prevenirne la ripresentazione, e azioni risolutive per affrontare l'impatto immediato. Ciò può comportare 
la revisione della progettazione, la ri-erogazione di parti del corso, la sostituzione della/del formatrice/tore o modifiche ai 
processi di gestione della formazione. 

C.  NC in fase di valutazione finale della formazione erogata 

La valutazione finale della formazione del personale può evidenziare NC relative alle ricadute dell'apprendimento, 
manifestandosi come mancato raggiungimento degli obiettivi formativi stabiliti, scarsa applicazione pratica delle 
competenze acquisite sul posto di lavoro, assenza di un impatto misurabile sulle performance individuali o 
dell’organizzazione, mancata correlazione tra le competenze sviluppate e le esigenze operative, inadeguata 
trasferibilità delle conoscenze acquisite nei contesti lavorativi reali, risultati della valutazione finale non in linea con le 
aspettative o i criteri predefiniti, mancata dimostrazione di un cambiamento significativo nei comportamenti o nelle 
prassi lavorative a seguito della formazione.  

La gestione di queste non conformità richiede l’attuazione di azioni correttive relative a: analisi delle cause del mancato 
raggiungimento/trasferimento competenze, la ri-progettazione del corso o di moduli specifici, l’implementazione di follow-up, 
la modifica dei metodi di valutazione, la ridefinizione degli indicatori di performance.  

 
  



 

AREA QUALITÀ E AUTOVALUTAZIONE  
Gestione per la qualità nell’Istituto 

Procedure Operative 
 

PRO.04 Supporto 
PO.04.04 

 

 
GESTIONE DEL PERSONALE rev0 lug2024 pagina 17 di 17 

 

 

 

6.  INDICATORI DI PROCESSO 

• Tasso di disponibilità ad accettare incarichi (da Modulo Anagrafe extra-profilo) 
• Tasso di conformità delle nomine ai criteri e requisiti prefissati e pubblici 
• Percentuale di personale che ha svolto i compiti assegnati dall'incarico senza attribuzione di ulteriori funzioni o sostituzioni 

non previste successive 
• Percentuale di soddisfazione sulle assegnazioni di incarichi 
• Tasso di copertura delle supplenze temporanee 
• Tasso di partecipazione effettiva ai corsi di formazione - aggiornamento 
• Percentuale di corsi allineati alle necessità formative identificate   
• N. ore formazione per docente dell’Istituto 
• Spesa media della formazione annuale per docente formata/o  
• Tasso di risoluzione delle non conformità  
• Grado di soddisfazione generale del personale formato  
• Percentuale di personale che applica le competenze acquisite 
 
 

7.  MODULISTICA SGQ 

• Moduli Google Anagrafe extra-profilo personale docente e ATA 
• Modello per elenco annuale delle/dei docenti figure di sistema per Area e centro di responsabilità da pubblicare sul sito 

web 
• Modello per la sintesi dati su formazione e competenze da Modulo Anagrafe extra-profilo del personale docente  
• Modello di progetto esecutivo PdM in cui è coinvolta la formazione docenti  
• Modello di sintesi dati su formazione e aggiornamento interna (per riesame della direzione) 
• Questionari di gradimento (verifica NIVM e convalida DS) 
 
 

8.  INFORMAZIONI DOCUMENTATE 

• Database Anagrafe extra-profilo 
• Tabelle di valutazione criteri per incarichi del personale scolastico 
• Sintesi dati su formazione e competenze da Modulo Anagrafe extra-profilo del personale scolastico (docenti e ATA)  
• Decreti di nomina per incarichi personale docente e ATA 
• Piano di formazione annuale (in linea col PTOF) 
• Schede di progettazione per ogni corso di formazione, con suddivisione e contenuti aderenti a quanto richiesto 

nell’apposita sezione del mansionario R-Formazione e Aggiornamento, All MQ 05 
• Progetto esecutivo PdM che ha ad oggetto la formazione docenti  
• Attestati / Certificazioni 
• Rendicontazione sui Percorsi PdM in cui è coinvolta la formazione docenti 
• Rendicontazione finale sui corsi di formazione / aggiornamento del personale 
• Relazione finale esperta/o 
• Riesame sulla gestione del personale 
• Verbali  


