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Organigramma 

Giorgia Vendema - socio lavoratore (p.iva) presidente  

Marcello Feraco - socio lavoratore dipendente consigliere cda 
 
Elisabetta Canna - socio lavoratore dipendente - consigliere cda 
 
Luxi Chen - socio lavoratore dipendente 

Arianna Caligari - socio lavoratore (p.iva)  

Miriam Memè - socio lavoratore dipendente 

Sandra Lu - lavoratore dipendente 

Antonella Murgolo – lavoratore Co.Co.Co. 
 

 
Funzionigramma 

COORDINAMENTO 
Responsabile: Marcello Feraco 
Supporto operativo: Luxi Chen 

● Programmazione e supervisione generale 
● Coordinamento équipe (back-office e educativa) 
● Gestione riunioni e flussi informativi 
● Raccolta dati economici e controllo di gestione 
● Raccolta dati performance e impatto sociale 
● Gestione rapporti con partner e istituzioni 
● Problem solving operativo 

 

HR 

Responsabile: Marcello Feraco 
Supporto operativo: Luxi Chen 

● Programmazione risorse necessarie 
● Ricerca 
● Selezione 
● Inquadramento contrattuale 
● Onboarding 
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● Gestione (motivazione, obiettivi, schei, etc) 
● Formazione 

 

AMMINISTRAZIONE 

Responsabile: Arianna Caligari 
Supporto operativo: Sandra Lu, consulenti esterni 

 

A) Contabilità e gestione economica 

● Gestione incassi, prima nota, fatturazione attiva 
● Gestione pagamenti, acquisti, rapporti con fornitori, fatturazione passiva 
● Riconciliazione, bilancio e adempimenti contabili e fiscali 
● Predisposizione e monitoraggio del budget annuale 

 

 

B) Gestione finanziaria 

● Gestione e aggiornamento flusso di cassa e previsioni liquidità 
● Rapporti con la banca e gestione prestiti 

 

C) HR - gestione amministrativa 

● Predisposizione contratti 
● Raccolta ore/timesheet 
● Predisposizione dati per paghe (notule, fatture, buste paga)  
● Pagamenti personale e contributi 
● Gestione rimborsi 
● Gestione amministrativa ferie/permessi/assenze 
● Comunicazioni obbligatorie (UNILAV, INPS/INAIL, CU) 
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D) Contratti (ufficio legale) 

● Predisposizione e monitoraggio contratti (clienti, partner, fornitori) 

 

E) Adempimenti societari 

● Privacy  
● Sicurezza sul lavoro  
● Adempimenti societari (assemblee, libri sociali, deposito bilancio) 
● Assicurazione 
● Revisione cooperativa 

 

 
 

F) Archiviazione 

● Gestione documentazione e archiviazione (digitale e fisica) 

SEGRETERIA 
Responsabile: Sandra Lu 
Supporto operativo: Luxi Chen 

● Info a nuovi clienti (messaggi, mail, chiamate) / (front office in presenza) 
● Gestione iscrizioni 
● Attivazione e abbinamenti tutor/clienti 
● Gestione calendari lezioni (incluso sostituzioni, variazioni, disdette) 
● Gestione logistica lezioni (assegnazione aule, postazioni e strumentazione) 

 

 

PROGETTAZIONE SOCIALE 
Responsabile: Luxi Chen 
Supporto operativo: Marcello Feraco 

● Ricerca finanziamenti  
○ monitoraggio bandi e appalti 
○ proposte a fondazioni e aziende 
○ costruzione partenariati 
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● Writing  

○ contenuti qualitativi progetto 
○ definizione partenariato 
○ predisposizione documentazione amministrativa  
○ predisposizione budget 

● Management  
○ Coordinamento partner di progetto 
○ Monitoraggio attività 
○ Rendicontazione tecnica 
○ Pagamenti e raccolta giustificativi 
○ Rendicontazione amministrativa 

 

 

LOGISTICA / SEDI 
Responsabile: Sandra Lu 
Supporto operativo: Luxi Chen 

● Allestimento aule e uffici 
● Accessi e chiavi  
● Pulizie 
● Manutenzione ordinaria/straordinaria 
● Utenze e bollette 
● Gestione attrezzature digitali (LIM, pc, etc) 
● Gestione consumabili (pulizia e cancelleria) 
● Gestione materiale didattico (libri e software) 

 

 

COMUNICAZIONE / MARKETING  
Responsabile: Marcello Feraco 
Supporto operativo: Agenzia di Comunicazione esterna (LIke Agency) 

● Pianificazione editoriale 
● Produzione contenuti social  
● Gestione community e messaggistica 
● Traduzione e adattamento contenuti 
● Gestione newsletter 
● Gestione CRM 
● Aggiornamento sito e pubblicazione materiali 
● Coordinamento con agenzie esterne 
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Comunicazione offline (scuole, eventi, partner) 

 

AREA SERVIZI EDUCATIVI 

1) Corsi di Italiano 

Responsabile: Elisabetta Canna per attività rivolte a studenti sinofoni; Miriam Memè per 
attività rivolte a studenti non sinofoni 
Supporto operativo: Antonella Murgolo (Co.Co.Co) 

● Erogazione corsi di italiano L2 individuali 
 

● Preparazione materiali didattici 
 

● Monitoraggio e valutazione finale 
 

 

2) Corso di Lingua  
 
Responsabile: Giorgia Vendema 
Supporto operativo: Insegnante cinese madrelingua 

● Erogazione corsi di cinese (gruppi, individuali)  

● Preparazione lezioni e materiali  

● Preparazione esami (HSK e simili) 

 

 

3) Ripetizioni scolastiche 

Responsabile: Elisabetta Canna per attività rivolte a studenti sinofoni; Miriam Memè per 
attività rivolte a studenti non sinofoni 
Supporto operativo: Sandra Lu, Luxi Chen, Antonella Murgolo (Co.Co.Co) 

● Valutazione iniziale dei bisogni educativi 
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● Progettazione del percorso di supporto allo studio 

 
● Assegnazione tutor e pianificazione orari 

 
● Erogazione delle ripetizioni 

 
● Monitoraggio andamento del percorso 

 

 

4) Mediazione linguistica 

Responsabile: Elisabetta Canna  

Supporto operativo: Sandra Lu, Marcello feraco, Luxi Chen 

● Pianificazione interventi di mediazione 
 

● Mediazione linguistica in ambito scolastico, sociale e sanitario 
 

● Supporto alla comunicazione tra servizi e famiglie 
 

● Restituzione e report dell’intervento 

 
 


