INDICAZIONI PER LA COMPILAZIONE E CONSEGNA DEI DOCUMENTI SPECIFICI DEL SOSTEGNO 
	RIFERIMENTO NELL’INDICE
	DOCUMENTO
	COS’È?
	ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE
	ISTRUZIONI PER LA CONSEGNA

	
	
	
	COSA FARE? 
	QUANDO?
	A CHI?

	SEZ. 1 - A
	Fascicolo personale
	È una sorta di “carta d’identità” dell’alunno. Contiene dati personali, percorso scolastico e storia riabilitativa, oltre che note rilevanti.

Viene aggiornato ogni anno, modificando o inserendo elementi nuovi
	Per gli alunni già certificati e frequentanti  la nostra scuola lo scorso anno: il referente invierà il file compilato che va aggiornato e inserito nella sezione, e riconsegnato aggiornato in word a fine anno.
Per i nuovi iscritti o neocertificati recarsi in segreteria per raccogliere i dati necessari alla compilazione del documento in file.
	Sarà consegnato entro e non oltre il  15 giugno
	Scuola secondaria inviare all’ins.Nicoletta Cutuli referente inclusione
Inclusione.secondaria@icghedi.edu.it


	SEZ. 1 - B
	PDF
	E’ la descrizione delle difficoltà e dello sviluppo potenziale dell’alunno certificato 104/92 nei tempi brevi (6 mesi) e medi (2 anni) (art.4 DPR 24.2.1994)

Viene steso a cura della scuola, che considera dati acquisiti dai documenti specialistici e dagli incontri con la famiglia, prima del passaggio  da un grado scolastico a quello successivo.
(fine della terza media)
	Compilare il file 1B e nello specifico:
SEZ. 1B1 Presentazione generale dell’alunno

Documento interno

SEZ. 1B2 Dati e schede relative agli assi di sviluppo (utilizzare il file con gli indicatori)
Da condividere con i genitori nel colloquio e far firmare nel riquadro opportuno.
Entrambe le parti saranno trasmesse alla scuola superiore in cui si iscriverà

La parte 1B2 è da stampare e far firmare alla famiglia per poi essere inserito nel fascicolo riservato che andrà alla scuola superiore
	 Indicativamente dovrà essere pronto per la metà maggio. 
	· Inviare almeno 10 giorni prima tramite mail in formato .doc alla referente per l’Inclusione del proprio ordine di scuola (1B1, 1B2) * Vedasi legenda
· Stampare, far firmare agli interessati e consegnare la copia in segreteria 

	SEZ. 1 - C
	Progetti per la richiesta di ore in deroga
	È il documento atto a richiedere risorse in deroga per l’anno scolastico successivo.
Viene compilato per i bambini che abbiano i requisiti definiti dal G.L.I. e dalla Circolare specifica (di solito art. 3 comma 3 ed almeno tre indicazioni di gravità nelle aree della D.F.).

L’elenco degli alunni interessati verrà approvato collegialmente.

	Compilare il file che verrà consegnato in tempo reale in relazione alla sua messa a disposizione dall’USP.

	Entro la data che verrà stabilita dall’USP e comunicata.

 Indicativamente tra fine maggio e metà giugno.
	· Inviare almeno 1 settimana prima tramite mail in formato doc alla propria referente 

	RIFERIMENTO NELL’INDICE
	DOCUMENTO
	COS’È?
	ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE
	ISTRUZIONI PER LA CONSEGNA

	
	
	
	COSA FARE? 
	QUANDO?
	A CHI?

	SEZ. 2 - A
	Organizzazione delle risorse
	Questa parte include il gruppo di lavoro che si occupa del Progetto educativo ed il piano organizzativo orario. 
	Compilare il file 2A
	Entro e non oltre il 20 novembre 
	Inviare tramite mail in formato .doc  alla referente per l’Inclusione del proprio ordine di scuola 
 

	SEZ. 2 - B
	Osservazione
	Include l’osservazione generalizzata del primo periodo di accoglienza/reinserimento e l’osservazione descrittiva suddivisa per aree di sviluppo completa di parte operativa per il monitoraggio degli obiettivi.
N.B.: questa è la parte indispensabile alla stesura del P.E.I., pertanto è fondamentale una stesura chiara e completa dalla quale si evinca il funzionamento del singolo nelle varie sfaccettature.

	Compilare il file 2B.
UTILIZZARE QUANTO PRESENTE NELLA CARTELLA “MATERIALE PER L’OSSERVAZIONE”
Scegliere, compilare ed inserire le griglie osservative scelte ed utilizzate in base al bambino.

Stendere con l’operatrice educativa e compilare le schede denominate “osservazione per insegnanti ed operatori educativi”, che servirà come documentazione per la cooperativa. Se considerate strumento funzionale al caso, possono essere unico strumento di osservazione.
	Entro e non oltre il 10 novembre 
	Inviare tramite mail in formato .doc alla referente per l’Inclusione del proprio ordine di scuola  


	
	
	
	Aggiornare le griglie contenenti gli obiettivi suddivise per area nel periodo di verifica intermedia e finale.

	Aggiornare periodicamente le griglie a fine febbraio (verifica intermedia) e a metà giugno (verifica finale).

	Inviare tramite mail in formato .doc alla referente per l’Inclusione del proprio ordine di scuola 
 

	SEZ. 2 - C
	P.E.I.
	È la parte operativa ufficiale che contiene i macro-obiettivi divisi per aree di sviluppo e la definizione dell’intervento pedagogico-didattico. È il documento che potrà essere richiesto in copia dal genitore, sempre attraverso la segreteria.
	Compilare il file 2C e nello specifico:

SEZ. 2C1 Obiettivi(riportare gli obiettivi definiti in seguito alla fase osservativa ed inseriti nella parte operativa per il monitoraggio degli stessi.

SEZ. 2C2 Intervento pedagogico-didattico( descrivere quanto richiesto nei vari punti. Questa parte potrà essere utile nell’eventuale stesura del progetto di richiesta di deroga
	Entro e non oltre il 20 novembre (consegna)
Entro il 30 novembre condividere con i genitori nel colloquio, far firmare e consegnare copia in segreteria.

	Inviare tramite mail in formato .doc alla propria referente 
La copia cartacea composta dalle sezioni : copertina –

 2 A - 2 C  dopo la firma dei genitori, sarà raccolta dalla referente che provvederà al protocollo 

Se il genitore chiede copia sarà l’insegnante di sostegno condividerlo e consegnarlo


	RIFERIMENTO NELL’INDICE
	DOCUMENTO
	COS’È?
	ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE
	ISTRUZIONI PER LA CONSEGNA

	
	
	
	COSA FARE? 
	QUANDO?
	A CHI?

	SEZ. 2 - D 
	Progettazione interventi
	In questa parte vengono descritti gli interventi 
	Compilare il file 2D.

Inserire nella tabella apposita i progetti di team/sezione che vedono coinvolto l’alunno.

In caso di attuazione di Progetti specifici da parte dell’Insegnante di Sostegno compilare apposita griglia di Progetto specifico (contenuta nella cartella 2D).
	entro e non oltre il 20 novembre
	Inviare tramite mail in formato .doc alla referente per l’Inclusione del proprio ordine di scuola 

	SEZ. 2 - E
	Valutazione e verifica
	È la parte nella quale:
- si stende la relazione finale 
- è possibile annotare eventuali osservazioni in itinere;

-vengono riportate le valutazioni intermedia e finale.
	Compilare il file 2E.


	entro e non oltre il 20 giugno
	Inviare tramite mail in formato .doc alla referente per l’Inclusione del proprio ordine di scuola 

	SEZ. 2 - F
	Verbali
	È il file utile alla stesura dei verbali di ogni incontro che avviene in riferimento all’alunno
	Compilare il file 2F nel corso dell’anno, in seguito ad ogni riunione.

E’ necessario verbalizzare ogni incontro:

· incontri di équipe;

· colloqui scuola-famiglia;

· incontri di monitoraggio con gli specialisti;

·  colloqui telefonici con gli specialisti quando degni di nota;

· incontri con l’operatrice educativa.
	entro e non oltre il 20 giugno
	Inviare tramite mail in formato .doc alla  referente per l’Inclusione del proprio ordine di scuola 

	SEZ. 2 - G
	Allegati
	In questa parte si inseriscono eventuali documenti che si vogliono allegare al registro.
	Il primo Allegato imprescindibile è l’ALLEGATO E, documento preliminare alla stesura del P.E.I., che dev’essere firmato da tutti i componenti del gruppo operativo e 
Il documento sarà presentato durante l’incontro su meet e la firma sarà apposta dai convenuti attraverso un google moduli predisposto.

Successivamente sarà salvato nella cartella Allegati in formato file.

	Appena dopo il primo incontro di équipe.


	La referente raccoglierà il modello cartaceo senza firme e stamperà la firma da google moduli. Successivamente i due documenti saranno protocollati in segreteria 


NOTA BENE:

·  ogni file non deve essere rinominato: alla nominazione di ogni file dev’essere solo aggiunto Cognome, Nome alunno, sez,_a.s. (es.: 1A-FASCICOLO PERSONALE TIZIO CAIO  3°C 20 -21);

· Eventuali dubbi o necessità possono essere comunicate inviando una mail all’indirizzo del proprio referente
· A breve verrà data risposta.
