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PROTOCOLLO PER LA GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE RISERVATA
A CURA DEGLI INSEGNANTI DI SOSTEGNO – a.s. 2023-2024
Ogni documento va redatto secondo il modello in uso nella scuola e consegnato nei tempi richiesti.
Tutta la documentazione non può essere fotocopiata e va consultata presso la segreteria didattica, chiedendo in anticipo (tramite mail alla signora Francesca Pisetti) per dare il tempo alla segretaria di preparare il fascicolo dell’alunno.
Qualora nel fascicolo personale dell’alunno mancassero documenti o informazioni importanti, si deve segnalarlo alla referente BES d’Istituto.
· Il PDF (Profilo di Funzionamento), 
· il PEI (Piano Educativo individualizzato), 
· la RELAZIONE FINALE del PEI 
· e tutti i VERBALI (incontri scuola-famiglia, d’equipe, ecc.)  vanno firmati e consegnati in originale direttamente alla segreteria didattica.
1. PDF (Profilo di Funzionamento): da redigere per ogni alunno all’inizio del percorso scolastico e nel passaggio da un grado di scuola all’altro (per gli alunni di prima media verificare se è già stato fatto dall’insegnante della scuola primaria, in tal caso è nella documentazione conservata in segreteria); va aggiornato ogni volta si verifichino cambiamenti significativi nello sviluppo funzionale (nuova diagnosi). È da consegnare contestualmente al PEI.
2. PEI: l’insegnante di sostegno, in collaborazione con eventuali educatori, redigerà il Piano Educativo Individualizzato, che dovrà essere condiviso con il consiglio di classe e successivamente con la famiglia, la quale firmerà il documento per accettazione. Va consegnato ENTRO GIOVEDÌ 30 NOVEMBRE. 
In sede di condivisione con la famiglia, se necessario, verbalizzare per punti fondamentali l’incontro utilizzando e adattando il modello verbale scuola.
Non vanno consegnati documenti alla famiglia, la copia del PEI può essere richiesta dai genitori alla segreteria alunni.
NB: con le famiglie che richiedono l’uscita autonoma dei figli da scuola al termine delle lezioni (dalla classe quarta della scuola primaria), è necessario convocare una riunione scuola-famiglia verbalizzando le motivazioni di questa scelta (autonomia dell’alunno, sicurezza del tragitto, l’impegno della famiglia 
ad essere nei pressi dell’uscita del plesso per sorvegliare l’andamento del percorso del minore ecc). Tale scelta andrà convalidata dalla Dirigente e verbalizzata anche nel PEI.
3.  VERBALI DEGLI INCONTRI D’EQUIPE, vanno redatti in 2 momenti:
a) NOTA PREPARATORIA ALL’INCONTRO D’EQUIPE, contenente una sintesi dei punti da trattare nell’incontro, condivisi dal consiglio di classe, evidenziando eventuali attenzioni o criticità. Indicare i nominativi degli insegnanti che parteciperanno. Da inviare via mail al Dirigente scolastico e alle referenti BES (Rosà Daniela e Tamburro Antonella) entro i 5 giorni precedenti la riunione;
b) VERBALE dettagliato, redatto entro la settimana successiva all'incontro, firmato dall’insegnante di sostegno e consegnato in segreteria didattica.
È fondamentale evidenziare le informazioni più importanti emerse dal confronto e in particolare le decisioni condivise. 
Al termine della riunione sintetizzare e ribadire gli accordi presi e chiedere se i partecipanti concordano con quanto stabilito, come da dicitura finale nel modulo del verbale “Tutti concordano con quanto stabilito”.
IMPORTANTE RICORDARE: 
le convocazioni degli incontri d’equipe per gli alunni L. 104 arrivano via mail dalla segreteria all’insegnante di sostegno, al docente coordinatore di classe e assistenti educatori, i quali devono farsi carico di girare la comunicazione a tutto il consiglio di classe, individuando i partecipanti e collaborando con il coordinatore di plesso per le eventuali sostituzioni necessarie.
Se l’incontro avviene a distanza l’insegnante di sostegno manderà l’invito al MEET ai colleghi che parteciperanno, al Dirigente scolastico, alle referenti BES Rosà Daniela e Tamburro Antonella, alla famiglia dell’alunno e agli specialisti indicati nella convocazione; è necessario prestare particolare cura alla predisposizione dell’invito MEET, controllando le mail ed inserendole correttamente.
Se si riscontrano errori od imprecisioni nella convocazione segnalarlo alla referente Bes.
Sarà cura dell’insegnante di sostegno verificare che i genitori abbiano ricevuto la convocazione e che abbiano la possibilità di partecipare. Nel caso di difficoltà da parte della famiglia di collegarsi tramite Meet, si potrà prevedere la partecipazione dal plesso scolastico assieme ai docenti.
4. ALTRI INCONTRI PER L’ALUNNO (oltre gli incontri d’equipe)
L'insegnante di sostegno dovrà provvedere a verbalizzare eventuali altri incontri per l’alunno per tenere traccia di accordi condivisi. Al termine della riunione sintetizzare e ribadire gli accordi presi e chiedere se i partecipanti concordano con quanto stabilito, come da dicitura finale nel modulo del verbale “Tutti concordano con quanto stabilito”. Il verbale andrà poi consegnato alla segreteria didattica per essere protocollato.
5. RELAZIONE FINALE, 
Deve contenere le seguenti informazioni: 
descrizione del percorso – obiettivi raggiunti – difficoltà riscontrate – regolarità ed efficacia dei rapporti con i soggetti coinvolti – suggerimenti e proposte per l’anno successivo.
L’insegnante di sostegno, in collaborazione con eventuali educatori, dovrà predisporre la bozza della relazione finale del PEI per i prescrutini, in modo tale da presentarla al consiglio di classe; la condivisione andrà rettificata nello scrutinio finale. 
La relazione finale andrà consegnata in segreteria didattica entro LUNEDÌ  17 giugno 2023.
6. REGISTRO PERSONALE CARTACEO
È lo strumento di lavoro dell’insegnante, va compilato in ogni sua parte (un registro per ogni alunno), riportando in sintesi, nelle pagine dedicate, le attività svolte dall’alunno, anche se svolge quelle della classe.
Per alunni con elevata gravità o per i quali sia necessaria una comunicazione tra più operatori, l’insegnante di sostegno troverà la forma più efficace di condivisione di attività e osservazioni, proseguendo nel caso le buone prassi già intraprese durante i precedenti anni scolastici.
L’insegnante di sostegno deve comunque firmare la sua presenza sul registro elettronico di classe.
La valutazione delle verifiche scritte e orali, coerente con gli obiettivi contenuti nel PEI, va concordata con l’insegnante della disciplina, che la inserirà nel suo registro elettronico. 
N.B.: per tutto quanto non riportato in questo vademecum si deve fare riferimento alle indicazioni fornite dalla Dirigente Scolastica e dalle referenti BES d’Istituto.
BUONE PRASSI
· A inizio anno scolastico sarà importante contattare la famiglia per una prima conoscenza o  
            per riprendere i contatti precedenti (c’è un verbale di presa di contatto iniziale).
· In ottobre, dopo i consigli di classe (nei quali saranno concordati uscite e progetti) e prima 
            delle assemblee con i genitori, si convocheranno le famiglie per presentare loro e per   
            condividere le uscite e i progetti previsti per la classe.
            (c’è un VERBALE PLANNING ANNUALE DELLE USCITE E DEI PROGETTI, 
            da far firmare).
· LIBERATORIA FOTOGRAFIE: per classi con la presenza di alunni L104 che utilizzano CAA o che hanno bisogno di utilizzare foto dei compagni per materiale comunicativo. In particolare nelle situazioni in cui la liberatoria per fotografie viene proposta alle famiglie della classe per la prima volta, si suggerisce di spiegarne la necessita all’assemblea di classe.
 SHAPE 
Scuola Secondaria “Nicolò d’Arco”: tel. 0464/516429-516929 – Scuola Primaria Bolognano: tel. 0464/518610 – Scuola Primaria Massone: 
tel. 0464/516679 – Scuola Primaria “G. Segantini”: Arco  tel. 0464/532947 – Scuola Primaria Romarzollo: tel. 0464/516187

