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•Sostituzione della D.S. in caso di assenza o impedimento 
• Gestione della comunicazione interna ed esterna (Circolari, 

avvisi)  
•Supervisione alla stesura, realizzazione, verifica e monitoraggio 

di POF e PTOF 
•Preparazione atti Collegio Docenti e Consiglio di Istituto 
•Gestione dei permessi in entrata e in uscita degli alunni 
•Implementazione, coordinamento e successivo monitoraggio 

delle attività di valutazione dell’Istituto per realizzare obiettivi di 
miglioramento dei processi 

•Coordinamento gruppo della didattica (coordinatori di 
Dipartimento)  

•Coordinamento formazione docenti 

•Valorizzazione del progetto culturale del Tedone ufficio stampa e 
promozione degli eventi culturali 

 Programmazione delle prove di simulazione degli Esami di Stato 

 Gestione relazioni con il pubblico 

 Collaborazione nella sostituzione del personale docente 
 

 
 
 
 

•Sostituzione della D.S. in caso di assenza o impedimento 
•Sostituzione del personale docente 
•Verifica e controllo della corretta tenuta del registro 

elettronico  
•Implementazione, coordinamento e successivo 

monitoraggio delle attività di valutazione dell’Istituto per 
realizzare obiettivi di miglioramento dei processi 

•Monitoraggio Scuola in Chiaro 
•Collaborazione con la DS e la segreteria per gare ed appalti 
•Collaborazione con la D.S. per questioni relative alla 

sicurezza e alla tutela della privacy 
•Collaborazione con la D.S. nella presentazione di 

candidature a progetti con finanziamenti regionali, nazionali 
ed europei 

 Organizzazione delle prove di simulazione degli Esami di 
Stato 

•Gestione relazioni con il pubblico 
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