
Allegato n°19 
 

 

Funzionigramma 

A.S. 2025-26 

 

 
IC ALDENO 
MATTARELLO 
 
 
 
 

COLLABORATORI, STAFF, COORDINAMENTI 

 

COLLABORATRICE DEL DIRIGENTE   
 ANNACARLA GENIALI 

COLLABORATORE DIRIGENTE referente SP complessità ist.  
CARMELO CANNIZZO 

COLLABORATRICE DIRIGENTE referente SSPG complessità ist.  
MANUELA GUIDOLIN 

COLLABORATORE DIRIGENTE referente complessità ist.   
UMBERTO POLI 

COLLABORATORE DIRIGENTE referente complessità ist.   
GIANLUCA MAGNO 

 

 

COORDINAMENTO INCLUSIONE 
COORDINAMENTO INCLUSIONE SSPG  
+ SSPG MATTARELLO    ANNACARLA GENIALI 

 COORDINAMENTO INCLUSIONE SP  
+ SP MATT E ALDENO    FEDERICA SARLO 

 INCLUSIONE SP MATTARELLO   CARMELO CANNIZZO 
 INCLUSIONE SP ROMAGNANO   SABRINA MARCOLINI 
 INCLUSIONE SP CIMONE    ARIANNA DALPRA 

DENIS BALDO 
 INCLUSIONE SSPG ALDENO    GIANLUCA MAGNO 
        MATTEO RINAUDO 
 INTERCULTURA / LABORATORIO ITA L2 SP  FRANCESCA POLI 
 INTERCULTURA / LABORATORIO ITA L2 SSPG UMBERTO POLI 
  INSEGNAMENTO ITA L2 SP    FRANCESCA POLI 
  INSEGNAMENTO ITA L2 SSPG   UMBERTO POLI 
        RITA PALMA 
 
COORDINATORE DI PLESSO SSPG ALDENO   GIANLUCA MAGNO 
COORDINATORE DI PLESSO SSPG MATTARELLO  UMBERTO POLI 
         CRISTIANA MARTINELLI 
COORDINATORE DI PLESSO SP CIMONE   DENIS BALDO 
COORDINATORE DI PLESSO SP ROMAGNANO  MICHELA DALLAGO 
COORDINATORE DI PLESSO SP ALDENO   LORENZA MARCHI 
COORDINATORE DI PLESSO SP MATTARELLO  CARMELO CANNIZZO 
 

SOSTEGNO AL POTENZIAMENTO LINGUISTICO  ANNACARLA GENIALI 
 



DOCENTI FABER       sp LORENZA MARCHI 
          sspg FRANCESCA DALLAGO 

 
ANIMATRICE DIGITALE     LINDA TOSCANI 
 

INCARICHI FUNZIONALI AL PROGETTO DI ISTITUTO 

 
FUNZIONI STRUMENTALI  
1) Progetto d'istituto, didattica e offerta formativa MARIA MONICA ZADRA 
        ROSELLA CASCIO 

LISA BIANCHI 
        GLORIA BUCCELLA 

 
2) Inclusione e benessere a scuola   FRANCESCA POLI  

 
3) Bisogni educativi speciali    FEDERICA SARLO 
        MATTEO RINAUDO 

 
4) Educazione civica e cittadinanza   LAURA ROSIGNOLI 

 
5) Orientamento e continuità     SANDRA DEGASPERI 
        MASSIMILIANO TONINI 
        ELENA COSER 

 

 

 
1) Progetto d'istituto, didattica e offerta formativa 

• redazione e revisione del Progetto d’Istituto 
• collaborazione con il Dirigente Scolastico e il Collegio dei Docenti per integrare progetti, attività e obiettivi coerenti con il Progetto 

d’Istituto 
• collaborazione con il Ds nelle relazioni con gli organi collegiali, report e sintesi per il Collegio dei Docenti, il Consiglio d’Istituto e altri 

organi della scuola. 
2) Inclusione e benessere a scuola 
-accoglienza, tutoraggio, promozione dell’inclusione e intercultura 
-supporto ai docenti 
-supporto e organizzazione ambienti di apprendimento e progetti correlati nella SP e nella SSPG 
3) Bisogni educativi speciali 
-accoglienza, tutoraggio, continuità e orientamento degli alunni con BES 
-supporto ai docenti con alunni con BES 
4) Educazione civica e alla cittadinanza 
-supporto e coordinamento del curricolo dell’Educazione Civica e alla Cittadinanza 
5) Orientamento e continuità  
- supporto generale alle attività di orientamento; applicazione delle Linee guida provinciali dell’orientamento  
- orientamento nella SP e continuità 
-coordinamento degli interventi di didattica orientativa nella SSPG  
-supporto agli alunni e alle famiglie nella scelta della scuola secondaria di secondo grado/formazione professionale del territorio 

 

 

COORDINATRICE ORIENTAMENTO     SANDRA DEGASPERI 
 

TUTOR ORIENTAMENTO  Mattarello: Nicoletta Grosselli, Sabrina Tamanini (cl. I), Annalisa Conci, Lara Scartezzini (classi 
II), Rita Palma, Massimiliano Tonini, Milena Boller (cl. III); Aldeno: Gianluca mAgno (cl. I), Milena Zanin (cl. II), Marika Toninelli 
(cl. III)   
 
COORDINATORI DIPARTIMENTI SSPG   

Matematica scienze  Manuela Guidolin 
Lettere    Milena Boller, Marika Toninelli 
Scienze motorie   Cristiana Martinelli 
Arte   Francesca Dallago 
Lingue    Rosella Cascio 
Musica   Maria Cortelletti 
Sostegno  Valentina Dalsass 

 

COORDINATORI DI CLASSE  E RESPONSABILI DOCUMENTAZIONE/VERBALISTI   

 

Scuola secondaria di primo grado di Mattarello 

 

Class
e 

Coordinatore Verbalista Sostituto 
Verbalista 

1A Poli Umberto Degasperi S Bondì Evita 

1B Maiorana Silvia Bisello Valentina Stefano Beatrice 

1C Rosignoli Laura Colombo Luigi Ceccaroni Daniela 

1D Grosselli Nicoletta De Lorenzo Giusi Scotto Mattia 

2A Degasperi Giovanni Penasa Lorenza Dalsass Valentina 

2B Richelda Raffaella Tamanini Sabr. De Feo Giovanna 

2C Boller Milena Scartezzini Lara Calliari Barbara 

2D Conci Annalisa Loner Francesca Zappettini Barbara 

3A Palma Rita Guidolin Man. Martinelli Cristiana 

3B Tonini Massimiliano Banal Mauro Dallago Francesca 

3C Chianello Sandra Masera Raffaella Berti Amedeo 

 

 

SSPG ALDENO 

CLASSE COORDINAMENTO VERBALISTA SUPPLENTE REF. ECC 

1A VIOLANTE  RINAUDO MAGNO VIOLANTE 



2A TRICHES CORTELLETTI TOMASI TRICHES 

3A BOLOGNINI TOMASI PANZERA BOLOGNINI 

1B TONINELLI ZAPPETTINI CECCARONI TONINELLI 

2B ZANIN DAL Rì CASCIO ZANIN 

3B MONTAGNA PANZERA MAGNO MONTAGNA 

2C RIZZI RIGOTTI CORTELLETTI RIZZI 

 

 

COORDINATORI LABORATORI,  AULE SPECIALI E RISORSE PLESSI    
SSPG MATT   laboratorio arte Francesca Dallago 

    laboratorio scienze Manuela Guidolin 
    laboratorio informatica Giovanni Degasperi 
    laboratorio tecnologia Mauro Banal 
    musica Giovanna De Feo 

palestra Cristiana Martinelli 
biblioteca M. Boller, S. Chianello, M. Tonini 

  
SSPG ALD   - Informatica: L. Panzera 
- Scienze: C. Montagna 
- Arte: G. Rigotti 
- Musica: M. Cortelletti 
- Biblioteca: M. Bolognini 
- Palestra: G. Magno 

 
SP CIMONE -   Aula artistico/espressiva: Girardelli Lorenza - Baldo Denis 
Aula polivalente: Veronesi Debora - Gobber Francesca 
Aula informatica: Baldo Denis- Ciaghi Chiara  
Palestra Berti Amedeo 

 

 SP ROMAGNANO  Marcolini Sabrina: strumenti musicali  
Nardelli Alessandra: referente pubblicazioni sito 
Dorigatti Silvia: libri e biblioteca 
Nardelli Alessandra: aula informatica e dispositivi digitali 
Manuela Baggio: aula polivalente 
Amedeo Berti e Cappelletti Alessandra: palestra    

 

 
SP ALDENO  Toscani Linda Laboratorio Informatica 
Soardi Ilenia    Laboratorio Musica-Arte 
Marchi Lorenza    Laboratorio Gruppi-Bes 
Toscani Linda      Laboratorio Steam 
 

           
SITO        LINDA TOSCANI, SARA ROSI 
WORKSPACE       LINDA TOSCANI 
REFERENTE LEGALITA’ / SCUOLA ANTIBULLISMO UMBERTO POLI 
PROGETTO STRABENE   NICOLETTA GROSSELLI SANDRA CHIANELLO  BARBARA CALLIARI 
REFERENTI “A PIEDI SICURI”/MOBILITY MANAGER ROSALBA SALVO 
CAMPIONATI STUDENTESCHI SSPG E ATTIVITA’ SPORTIVE  GIANLUCA MAGNO  CRISTIANA MARTINELLI 
REFERENTI SPORTIVI (PAT CONI e GIOCOSPORT) SP ROSALBA SALVO   A . CAPPELLETTI 
REFERENTE AIUTAMI A FARE DA SOLO   ALESSANDRA DALRI’   LARA GIRARDELLI 
REFERENTE RILEVAZIONE PRECOCE DEGLI APPRENDIMENTI  ALESSANDRA NARDELLI 
PATTO PER LA LETTURA CITTA’ DI TRENTO  ANNALISA CONCI 
REFERENTE TAVOLO TUTTOPACE    ANTONELLA ZACCARIA 
TUTOR DOCENTI ANNO DI PROVA  PASQUARELLA RICCARDO, SALVO ROSALBA, FESTI PATRIZIA, GIORDANO 
IVANA,  UCCHEDDU VALENTINA, MAIORANA SILVIA, CHIANELLO SANDRA, TONINELLI MARIKA 

 

 

 

SEGRETERIA E PERSONALE ATA 

 

ORARIO APERTURA UFFICI AL PUBBLICO in cui è possibile accedere agli uffici senza appuntamento; fuori dagli orari indicati gli uffici sono 
raggiungibili telefonicamente o via mail 

 

UFFICI 
PRESSO LA 

SSPG 
MATTARELLO 

DAL 
1°SETTEMBRE 

AL 30 
GIUGNO 

GIORNO MATTINA POMERIGGIO (con 
indicazione dell’ufficio) 

LUNEDÌ 7.30-8.30 14.30—16.30 

MARTEDÌ 7.30-8.30   

MERCOLEDÌ 7.30-8.30   

GIOVEDÌ 7.30-8.30 14.30—16.30 

VENERDÌ 7.30-8.30   

 

 

UFFICI PRESSO 
LA SSPG 
MATTARELLO 

DAL 1° LUGLIO 
AL 31 AGOSTO 

LUNEDÌ 7.30-12.00 

MARTEDÌ 7.30-12.00 

MERCOLEDÌ 7.30-12.00 

GIOVEDÌ 7.30-12.00 

VENERDÌ 7.30-12.00 



 

 

 

 

Organizzazione degli uffici  
Sintesi  

Responsabile Amministrativo Scolastico  ALESSANDRA PREZIOSI    

 

Ufficio contabilità 

Renata Baldo (Acquisti di beni e servizi; rimborsi docenti; missioni, rimborso spese viaggi; registro controllo ore convenzione BES; 
contabilità; contratti) 

Antonio De Luca (Supporto ufficio amministrativo-contabile; programmazione acquisti; indagini di mercato, comparazione offerte, 
ordinazione beni e servizi; consegna materiale alle scuole/insegnanti; archivi; dematerializzazione documenti; pratiche per l’adozione 
dei libri di testo SSPG; gestione dell’inventario. 

Ufficio Docenti 

Santina Rubbuano (sostituzioni del personale docente in servizio SP;  pratiche relative al personale docente della SP; gestione 
amministrativa dell’organico dei docenti; organizzazione uscite didattiche/viaggi istruzione/soggiorni linguistici e tenuta registro, 
predisposizione dei relativi contratti (agenzie viaggio, ditte autonoleggi, ecc.); predisposizione piano uscite e viaggi di istruzione SP e 
SSPG predisposizione avvisi di pagamento, controllo entrate delle famiglie, piattaforma PAGOPA) 

Iris Begher (sostituzioni del personale docente in servizio SSPG; pratiche relative al personale docente della scuola secondaria; gestione 
buoni pasto; rilevazione sciopero e assemblee; comunicazione ai docenti; predisposizione e raccolta fogli firma; supporto al DS per  FUIS 
e Valorizzazione del merito docenti; convocazione Consigli di classe e Collegi docenti, invio della documentazione necessaria; 
adempimenti in merito alla sicurezza) 

SONIA FRANCESCHINI  (comunicazione assenze personale docente in servizio sia alle SSPG che alle SP e predisposizione sostituzioni; 
invio circolari/comunicazioni su indicazioni del Dirigente sia via mail che via PiTre; adempimenti in merito alla sicurezza, inserimento e 
verifica dati nel programma Alfagest, supporto al dirigente per predisposizione e invio documentazione sicurezza in collaborazione con 
la Cas Iris Begher; supporto agli uffici protocollo, docenti, studenti, ammnistrazione. 

 

Ufficio personale ATA e Ufficio Protocollo 

Milena Bortolotti (gestione registro protocollo PiTRE con smistamento e archivio della posta; pratiche relative al personale ATA e 
assistente educatore)  

Elisabetta Giordani (elezioni degli organi collegiali ; richieste manutenzioni; comunicazioni con i Comuni per spazi per elezioni, chiusura 
plessi, autorizzazione utilizzo spazi scolastici; relazioni con ASIS, utilizzo spazi; supporto nella gestione delle pratiche per l’adozione dei 
libri di testo SSPG; gestione preparatoria uscite e viaggi di istruzione; gestione e raccolta progetti didattici presentati dai docenti.  

Ufficio studenti 

Alice Bertè (sportello informazioni a genitori, studenti e docenti;  predisposizione documenti relativi ad alunni con BES; pratiche relative 
agli alunni; programmi informatici SGA, SAA e SIDI per gestione anagrafica alunni: iscrizioni, trasferimenti; utilizzo REL per scrutini e per 
stampa documenti di valutazione; trasporti anche per alunni BES; comunicazioni alle famiglie; gestione udienze; gestione atti e materiali 
per scrutini ed esami; PagoPA per uscite e viaggi di istruzione; comunicazione alla mensa (Comunità di valle e Risto3) 

Lucia Agostini (sportello informazioni a genitori, studenti e docenti; gestione attività sportive di Istituto e giochi sportivi provinciali; 
tenuta materiale fascicoli studenti cartacei/digitali; predisposizione piano uscite e viaggi di istruzione SP e SSPG - comunicazioni alle 
famiglie; pratiche per l’adozione dei libri di testo SP, controllo e consegna libri di testo agli alunni con schede di consegna; anagrafica 
alunni: iscrizioni, trasferimenti – tenuta fascicoli – predisposizione tesserini - utilizzo REL per scrutini e per stampa documenti di 
valutazione - trasporti anche per alunni BES – gestione denunce infortuni; predisposizione materiale Esami di Stato; 

 
 


