ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE TECNOLOGICO
“Agostino Fossati - Manfredo Da Passano”

— 4 Istituto Tecnico via Bragarina 32A - 19126 - La Spezia
M tel. 0187 500 557 - il: sptd110005@istruzione. it
(Y Fossatl Da Passano pec: spt:m0005@pec.istruez?;?mle.i??sita ww%fs;ft:gzze:ssano.it

ORGANIGRAMMA E FUNZIONIGRAMMA
a.s. 2025 - 2026

L’Istituto Fossati Da Passano promuove una governance trasparente, partecipata e orientata all’efficacia
organizzativa, valorizzando le professionalita presenti e favorendo una chiara distribuzione delle
responsabilita. Essa si sviluppa in tre grandi aree, dirigenziale, educativo-didattica, servizi generali e
amministrativo-contabili nel rispetto delle prerogative degli OO.CC. e degli indirizzi ministeriali.

AREA DIRIGENZIALE

DIRIGENTE SCOLASTICA
prof.ssa Immacolata DEVINCENZIS

Dirige, organizza e coordina l'istituzione scolastica. Assicura la gestione unitaria, la qualita della didattica e il
raggiungimento degli obiettivi formativi, gestendo il personale, le risorse finanziarie e strumentali, e rappresentando
legalmente la scuola.

COLLABORATRICI DELLA DIRIGENTE
Qoordinano gli aspgtti organiz;atividglla scuola; ;.)resfiec.ionole riunio!1i Primo collaboratore:
interne e partecipano a incontri con Istituzioni esterne in prof.ssa Sara GIANNETTI
rappresentanza del D. S. Si confrontano e si relazionano, in nome e
per conto del Dirigente, con l'utenza e con il personale per ogni
questione inerente alle attivita scolastiche. Dispongono le sostituzioni
dei docenti assenti in sinergia con commissione. Partecipano al NIV.

Secondo collaboratore:
prof.ssa Liliana GERVASIO

RESPONSABILE “EDIFICIO B”
Qe_stisce attivita qrganizzative quoti_diane, coordina il personale, la prof.ssa Marianna ROCCETTI
vigilanza sulla sicurezza e sul rispetto del regolamento, e la
comunicazione tra il personale del plesso e il D.S.

FUNZIONE STRUMENTALE — AREA 1 PTOF

C_ontribuisce alla _redazjone e r_evisi_one del I_DTOF_. Collabora con !I prof.ssa Marianna ROCCETTI
D|r.|g_e‘nte Scplgstyco e il Qolleglo dgl Docen_tl per |r.1tegrar_e progetti, prof. Stefano SCIMONE
attivita e obiettivi coerenti con le linee guida ministeriali e con le

esigenze della scuola.

FUNZIONE STRUMENTALE — AREA 2 STUDENTI
Monitora il benessere degli studenti, previene la dispersione
scolastica, rileva e gestisce situazioni di disagio, supporta
l'inserimento di nuovi studenti e/o di studenti stranieri, coordina prof.ssa Simona TAGLIENTE
interventi di sostegno e recupero. Promuove un ambiente scolastico || prof.ssa Paola VIASCO
inclusivo, cura le relazioni con le famiglie e collabora con altre figure
professionali per trovare soluzioni alle difficolta di apprendimento
degli studenti.

FUNZIONE STRUMENTALE - AREA 3 SOSTEGNO
Presenta proposte idonee a garantire l'inclusione degli alunni
diversabili e con bisogni educativi speciali, costruisce un rapporto
significativo e continuo con le famiglie degli alunni. Organizza e
gestisce sportelli di consulenza/ascolto per insegnanti e genitori.
Interagisce con i soggetti esterni: ASL, assistenti sociali, famiglie;
contatta i servizi socio- psicologici.

prof.ssa Roberta CANTONI
prof.ssa Martina COPPELLI
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COMMISSIONI, GRUPPI DI LAVORO E REFERENTI
C./G.L./R.

C. BIBLIOTECA
Coordina le attivita legate alla promozione della lettura e supporta
progetti di sviluppo della lettura tra gli studenti. Cura i rapporti con la
rete nazionale e regionale delle biblioteche scolastiche. Gestisce
biblioteca, prestito libri, catalogazione e piattaforma MLOL.

C. DI SUPPORTO ALLA FUNZIONE STRUMENTALE
SOSTEGNO
Implementa il lavoro della F.S. “Sostegno”

C. DIMENSIONE EUROPEA E INTERNAZIONALIZZAZIONE
Gestisce progetti europei, scambi e mobilita Erasmus+/Etwinning,
cura la disseminazione, la comunicazione online e la valorizzazione
delle iniziative europee della scuola. Coordina le comunicazioni
scuola-famiglia durante i soggiorni all’estero e segue il reinserimento
degli studenti al rientro.

C. ELETTORALE
Gestisce le procedure elettorali interne all’Istituto.

C. FORMAZIONE SCUOLA LAVORO - ORIENTAMENTO IN
USCITA

Organizza i progetti di FSL, coordina i tutor di classe, predispone

documentazione e comunicazioni, supporta gli studenti, raccoglie

materiali e contribuisce alla sezione PTOF dedicata.

prof. Pierluigi CASTAGNETO
prof. Maurizio FIORILLO

prof.ssa Chiara BERNARDI
prof.ssa Marta BORSI

Ref.: prof.ssa Cristiana MALATESTA

Comm.: proff. Chiara BERNARDI,
Francesco N. BOTTICCHIO, Roberta
CANTONI, Elisabetta CORGIOLU,
Federico ORLANDO, Simona TAGLIENTE

prof. Davide TONDANI
prof. Giuseppe COLLI,
sig.ra Stefania DI CAPUA

Ref.: prof.ssa Sara GIANNETTI

Comm.: proff. lacopo CHIUMINATTI,
Francesca MICELI, Stefano SCIMONE,
Paola SiLvi, Maria Grazia ZIGNEGO

C. ORARIO E SOSTITUZIONI DOCENTI
Predispone orario provvisorio e definitivo e gestisce le sostituzioni dei
docenti assenti.

C. ORGANICO
Supporta la Dirigente per la determinazione dell’organico.

C. ORIENTAMENTO IN ENTRATA
Prende contatti con i docenti referenti delle scuole secondarie di |
grado, organizza incontri di orientamento e attivita di continuita.

C. VISITE D’ISTRUZIONE
Coordina la raccolta delle proposte dei consigli di classe, accorpa
mete e periodi e trasmette le informazioni alle segreterie.

G.L. PROGETTAZIONE D’ISTITUTO
Elabora e cura la progettazione per bandi nazionali ed europei, promuove
attivita innovative e supporta la partecipazione di docenti e studenti a eventi
e progetti.

prof. Francesco N. BOTTICCHIO
prof. Stefano SCIMONE

prof.ssa Liliana GERVASIO
prof.ssa Sara GIANNETTI

Ref.: prof.ssa Simona TAGLIENTE

Comm.: proff. Sara GIANNETTI, Paola
SiLvl, Elisabetta CORGIOLU, lacopo
CHIUMINATTI, Rita MASINI, Fabio
VISTORI, Cristina ARLEO, Eleonora
FRANDI

prof.ssa Erika MERANI
prof.ssa Tatiana DI PINO

Ref.: prof.ssa Sara GIANNETTI

Comm.: proff. Giuseppe COLLI, Liliana
GERVASIO, Paola SiLvI
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G.L. PTOF
Coadiuva la Funzione Strumentale PTOF nella proposta e revisione
del Piano Triennale dell’Offerta Formativa, monitorando la sua
attuazione e raccordando le diverse componenti dell’Istituto.

Tutta 'organizzazione

MOBILITY MANAGER
Coordina gli spostamenti casa-scuola, mantiene i rapporti con enti e
aziende di trasporto e valuta richieste di entrate/uscite per motivi di
trasporto.

prof.ssa Gaia MOSCHETTI

NIV (Nucleo Interno di Valutazione)
Gestiscei processi di autovalutazione, RAV e Piano di Miglioramento, || Referenti INVALSI, Collaboratrici
propone azioni per il recupero delle criticita e redige la || della DS, Funzioni Strumentali
Rendicontazione Sociale.

. R. PE.R L INTELLIGENZA.ARTIFICIALE prof.ssa Cristina VANNUCCI
Raccorda innovazione, sicurezza dati e didattica.

R. BES
Coordinano PDP e PAIl con la F.S. “Sostegno”, supportano i docenti e
mantengono i rapporti con le famiglie.

prof.ssa Francesca FONTANA (triennio)
prof.ssa Greta SCHIAFFINO (biennio),

R. BULLISMO / CYBERBULLISMO
Coordina le azioni di prevenzione e gestione dei casi di bullismo e
cyberbullismo, in collaborazione con DS, psicologo e altri referenti.

prof.ssa Sara DI CARLO
prof.ssa llaria LEONARDI

R. COLLOQUI INTEGRATIVI E IDONEITA
Offre consulenza a studenti e famiglie per passaggi di scuola o || prof.ssa Simona Tagliente
indirizzo e organizza gli esami integrativi.

R. COMUNICAZIONE SCIOPERI
Predispone circolari informative per personale e famiglie riguardo || prof.ssa Liliana GERVASIO
scioperi e adesioni pregresse.

R. CORSI DI RECUPERO E SPORTELLI
. . . . . o prof.ssa Sara GIANNETTI
Organizza e gestisce corsi di recupero invernali ed estivi.

R. EDUCAZIONE ALLA LEGALITA E REGOLAMENTI

Promuove attivita legate alla cittadinanza attiva e al rispetto delle || prof.ssa Camilla FARNOCCHIA
regole.

R. EDUCAZIONE ALLA SALUTE

Coordina le iniziative di promozione del benessere e della salute degli ||| prof.ssa Clara DI RE
studenti.

R. FORMAZIONE
Coordina corsi di formazione, raccoglie esigenze formative, gestisce
calendari, iscrizioni e relazioni con i relatori. Cura anche la formazione
legata alla promozione della lettura.

prof.ssa Cristina VANNUCCI
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R. PROVE INVALSI
Coordina la somministrazione delle prove, gestisce materiali,
sostituzioni, supporta i docenti e redige il report dei risultati.

prof.ssa Isabella BRUNETTI
prof. Riccardo EMILI

G.L. SITOWEB Ref.: prof. Maurizio Tinto
Coordina la funzionalita, aggiornamento e manutenzione del sito || comm.: prof. Francesco N.
ufficiale dell’Istituto. Gestisce la comunicazione sui canali social della BOTTICCHIO, Stefano SCIMONE
scuola, curando testi e immagini in coordinamento con la DS.

R. EDUCAZIONE CIVICA

Coordina la progettazione e monitoraggio dei percorsi di Educazione || Prof. Vincenzo APONTE
Civica e redige la relativa documentazione.

TEAM DIGITALE Ref.: prof.ssa Cristina VANNUCCI
Comm.: proff. Caterina MESSINA,
Stefano SCIMONE, Maurizio TINTO,
Cristiano ROCCHETTA, Fabio VISTORI

Gestisce il registro elettronico, le utenze G-suite, i verbali digitali e
supporta I'uso delle tecnologie nella didattica.

AREA DIDATTICO-EDUCATIVA

REFERENTI DI DIPARTIMENTO
Coordinano i dipartimenti disciplinari per strutturare i piani di lavoro, indicano metodologie e strumenti
didattici, identificano gli standard minimi disciplinari, le modalita di verifica e di valutazione, monitorano le
griglie di valutazione.

Dipartimento di Italiano e storia prof. Maurizio FIORILLO

Dipartimento di Matematica prof.ssa Rosanna ACANFORA

Dipartimento di Llngue Stranlere prof.ssa Katia SOFIA

Dipartimento di Chimica/Fisica/Scienze prof.ssa MINEO

Dipartimento di Geografia prof.ssa Laura BIGGI

Dipartimento di Scienze Motorie prof.ssa Alessandra BORIO

Dipartimento di Religione prof.ssa Paola VIASCO
Dipartimento del Settore grafico prof. lacopo CHIUMINATTI

Dipartimento di Sostegno prof.ssa Roberta CANTONI
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COORDINATORI DI CLASSE
Svolgono un ruolo di raccordo, facilitano la comunicazione tra docenti, studenti, famiglie e dirigenza.
Coordinano le riunioni del Consiglio di Classe, sono responsabili della verbalizzazione delle sedute e
della corretta tenuta del registro dei verbali, curano con attenzione la comunicazione con la classe e con
le famiglie mediante il registro elettronico, I’email istituzionale o la linea telefonica.

Classi Coordinatori Classi Coordinatori
H prof.ssa Alessandra TIMOSSI | ‘ prof.ssa Marianna ROCCETTI
izi 3B prof.ssa Barbara ANDREETTI
m prof.ssa Daria RICCI
. i |[||| prof Maurizio FIORILLO ]
1P| profssa Eiisabetta Coraioty | | 3 [profssa llaria LeonarDl |
| 1Q  lpotiugiscan |1 30 | profssa Chiara GrAZIANI |
'R JpofssaClaabiRe | | 35 [profFrancesco NBorTiccHo |
D—

prof ssa Chiara CAMPOPIANO
prof ssa Daniela DAL SANTO 4 A-H ARTICOLATA prof ssa Maria PORCELLUZZI

—
prof.ssa Sofia RICCIARDONE D_ prof ssa Erika MERANI
‘ 2B H prof.ssa Giulia D’AMICO |‘ . 4Q || prof.ssa Katia SOFIA
2C prof.ssa Simona TAGLIENTE D_ prof Fabio VISTORI
M| profssa Maria Grazia Ziongeo | | 4T | protssa Maria G. Cantow |
_D@@
prof.ssa Caterina MESSINA D 5 A-G ARTICOLATA | Cristiana MALATESTA
28 || Prof. Davide DE NEGRI H Alessandra BORIO
. D Serena BERNARDI
D—
[T s ]cinziacriLo
D Francesca FONTANA

D prof.ssa Clara DI RE

REFERENTI EDUCAZIONE CIVICA
Coordinano ['attuazione del curricolo, supportano i docenti nella progettazione interdisciplinare,
monitorano e documentano le attivita svolte, curano la comunicazione con famiglie e studenti, e
collaborano con la Dirigenza per promuovere i valori di cittadinanza attiva, legalita e partecipazione
democratica.

Classi H Referenti Ed. Civica HJ| Referenti Ed. Civica |

1A prof.ssa Camilla FARNOCCHIA D prof.ssa Serena BERNARDI
1B prof. Luigi SCALA D prof.ssa Mara BERTOLOTTO

‘ 1C H prof.ssa Serena BERNARDI ‘I 3G || prof. Davide TONDANI

™ prof.ssa Camilla FARNOCCHIA D prof ngl SCALA

1| protsca Serona Beuaror || S\ | profssa Gaila Famoccra |
0 [poitugsor | [ JooisoAmaianom |
R ot Luigiseaa | |50 | prorssa Chara Grazan |
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prof. Elisabetta CORRADI
prof. Luigi SCALA
prof.ssa Camilla FARNOCCHIA
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prof.ssa Mara BERTOLOTTO prof.ssa Camilla FARNOCCHIA
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| |
H
| |
a
prof. Vincenzo APONTE D prof.ssa Daniela CABRI
| |
|
| |
| |
| |

prof. Vincenzo APONTE prof.ssa Maria PORCELLUZZI

prof.ssa Serena BERNARDI Prof.ssa Monica BELLINI
prof.ssa Camilla FARNOCCHIA I:|
prof. Davide TONDANI 5A
prof.ssa Serena BERNARDI 50 | prof. Vincenzo APontE |
D prof.ssa Serena BERNARDI
| prof.ssa Alessandra BORIO
D prof.ssa Caterina MESSINA
| 155 |profssaSerenaPacam |
| 57 JprofssaciaraDiRe ]

REFERENTI FORMAZIONE SCUOLA LAVORO
Coordinano le attivita formative nelle classi, stabiliscono i tempi di svolgimento, verificano I'abbinamento
corretto tra studenti ed esperienze e collaborano con la Commissione FSL per la gestione del registro
elettronico e la rilevazione delle competenze. Supportano gli studenti nella compilazione dei materiali
richiesti (diari, schede, relazioni).

Classi Tutor FSL

3A prof.ssa Marianna RocceTti |
2
36
3H
3M
30
[prof. Matteo GRMoLot |
rof.ssa Agata GIUFFRIDA

4A prof.ssa Paola SiLvI

4G prof.ssa Sara GIANNETTI

4H prof.ssa Daniela DAL SANTO

4M prof.ssa Maria Grazia ZIGNEGO
4Q prof. Fabio VISTORI
4R prof. Stefano SCIMONE

|

il
|

I

w

S
e
I
R
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- 0000000 ]
prof.ssa Paola SILvI

prof.ssa Marianna ROCCETTI

prof.ssa Sara GIANNETTI

prof.ssa Giorgia SANTI

COMITATO DI VALUTAZIONE
Valuta I'anno di prova dei docenti neoimmessi e propone criteri per la valorizzazione del merito

prof.ssa Tatiana DI PINO
prof.ssa Rita MASINI

TUTOR NEO IMMESSI IN RUOLO

Docente Tutor Docente neo immesso/i in ruolo
prof.ssa Mara BERTOLOTTO prof.ssa Annalisa ALBANI

prof.ssa Cinzia CIRILLO proff. Francesco N. BOTTICCHIO e llaria LEONARDI

prof.ssa Rosanna ACANFORA prof.ssa Daria RICCI

proff. William OLIVERI e Marcella MINEO
prof.ssa Alessandra TIMOSSI
prof.ssa Letizia RicclI

prof. Pierluigi CASTAGNETO prof.ssa Giulia D’AMICO

prof.ssa Serena PAGANI prof.ssa Chiara GRAZIANI
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AREA ORGANIZZAZIONE SERVIZI GENERALI

E COORDINAMENTO AMMINISTRATIVO CONTABILE

Direttore Servizi Generali Amministrativi

Sovrintende ai servizi amministrativo -contabili e ne cura
I'organizzazione. Ha autonomia operativa e responsabilita diretta
nella definizione ed esecuzione degli atti amministrativo contabili,
di ragioneria e di economato, anche con rilevanza esterna.
Coadiuva la D.S. nelle proprie funzioni organizzative e
amministrative.

Ufficio Segreteria Didattica

Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione
professionale e capacita di attuazione delle procedure anche con
I'utilizzo di strumenti informatici nonché di specifiche piattaforme
digitali connesse ai processi affidati (gestione documentale/degli
alunni).

Ufficio Segreteria Personale

Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione
professionale e capacita di attuazione delle procedure anche con
l'utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche
piattaforme digitali connesse ai processi affidati (gestione
documentale del personale).

Ufficio Segreteria Protocollo e Affari generali
Ha competenza e responsabilita diretta della tenuta dell'archivio
e del protocollo.

Ufficio Acquisti/Contabilita

Controllo del magazzino, del quale garantisce anche la
custodia, la verifica, la registrazione delle entrate e delle uscite
del materiale e delle derrate in giacenza e contabilita. Controllo
acquisti e fatture.

Collaboratori Scolastici

Accolgono e sorvegliano gli alunni nei periodi immediatamente
antecedenti e successivi all’'orario delle attivita didattiche, nel
cambio dell’'ora o nell’'uscita dalla classe per I'utilizzo dei serviz
e durante la ricreazione - e del pubblico. Curano e custodiscano
i locali, gli spazi scolastici, gli arredi e pertinenze. Vigilano sugli
alunni collaborando con i docenti.

dr.ssa Maria CUNA

. Anna SCASSILLO
. Grazia ARDOLINO
. Luana RAUZINO

. Leticia BARBEITO
. Angela FOSCHERINI

. Monica EsPoOSITO
. Luana RAUZINO

. Francesca Fuccl

Edificio A
PIANO 0 - CC.SS. Elisabetta CoLOMBO,
Paola GIANGRANDI, Barbara SPAGNOLI

PIANO | - CC.SS. Stefania DI CAPUA
Margherita lADICICCO, Alessandra ROSSI,
Marta VALLERO

PIANO Il - CC.SS. Simona ANTONINI, Paola
CECCHI, Rosanna SOMMOVIGO

Edificio B

PIANO Il - CC.SS. Sabrina BAUDONI, Anna
CORDARO, Maria M. Lo Coco

Assistenti Tecnici

Svolgono attivita lavorative richiedenti specifica preparazione
professionale e capacita di attuazione delle procedure di
funzionamento dei laboratori.

Edificio A

PIANO II

Lab. Grafica 1 - A.T. Tiziano FALCONE

Lab. Contabili - A.T. Roberto PELLINI

Lab. Chimica e carrelli (anche ed. B) — A.T.
Alda PALLADINi

Lab. Fisica e Lab.CAD piano 0 - Mirco DUCE
Lab. Elettronica (temporaneamente su
carrello piano 0) - A.T. Carmelo DEL CORNO
PIANO |

Lab. su carrelli (anche ed. B) - A.T. Giovanni




’ ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE TECNOLOGICO
“Agostino Fossati - Manfredo Da Passano”

@ |[stituto Tecnico via Bragarina 32A - 19126 - La Spezia
- tel. 0187 500 557 - email: sptd110005@istruzione. it

(Y Fo Ssatl Da Pa Ssano pec: sptd110005@pec.istruzione.it - sito: www fossatidapassano.it
GIACOMAZZI
PIANO 0
Lab. Informatica-A.T. Massimiliano FALCONI
Edificio B
PIANO Il

Lab. Grafica 2 - A.T. Cinzia RAMONDETTA

ORGANIGRAMMA DI SICUREZZA

RESPONSABILE per la SICUREZZA

Responsabile RSPP ing. Andrea FABBRI
Medico competente LABORTEST Arcola - Dott. Francesco ANZUINI
Responsabile ASPP sig. Carmelo DEL CORNO

RESPONSABILE dei LAVORATORI per la SICUREZZA
sig. Carmelo DEL CORNO

LAB. CONTABILI A.T. Roberto PELLINI / prof. Domenico CUSIMANO
LAB. GRAFICA 1 E FOTOGRAFIA ‘A.T. Cinzia RAMONDETTA / prof.ssa Maria G. CANTONI
A.T. Tiziano FALCONE / prof. Giorgia SANTI

A.T. Carmelo DEL CORNO / prof. Maurizio TINTO
A T Alda PALLADINI / prof Gaetano C. DE LAURO
A.T. Massimiliano FALCONI / prof. Gaia MOSCHETTI
A.T. Giovanni GIACOMAZzzI / Docenti ITP

RESPONSABILI PRIMO SOCCORSO
Edificio A Piano Zero prof.ssa Maria PORCELLUZZI

Edificio A Piano Uno C.S. Stefania DI CAPUA
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Edificio A Piano Due A.T. Tiziano FALCONE / C.S. Simona ANTONINI

Edificio B Piano Tre A.T. Alda PALLADINI / prof. lacopo CHIUMINATTI

RESPONSABILI ANTINCENDIO
Edificio A Pi 7 A.T. Massimiliano FALCONI / C.S. Elisabetta
iclo 1ano ~ero CoLOMBO / prof. Cristiano ROCCHETTA
. . prof. Francesco N. BOTTICCHIO / prof. Giuseppe
Edificio A Piano Uno CoLLl / prof.ssa Clara DI RE

Edificio A Piano Due prof.ssa Paola SILvI / A.T. Carmelo DEL CORNO
Edificio B Piano Tre C.S. Anna CORDARO / prof.ssa Giorgia SANTI

ALTRE FIGURE DI SICUREZZA

Responsablledp?\rlciaeptgséci)filrln%sservanza del orof.ssa Clara DI RE




