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E p.c. al D.S.G.A
OGGETTO: vademecum compilazione documenti alunni diversamente abili

Con la seguente si trasmette vademecum per la compilazione dei documenti relativi agli alunni diversamente abili:

1. P.E.I.(Piano Educativo Individualizzato)

· il documento deve essere steso dall’equipe pedagogica ( non solo dal docente per il sostegno) in modo pertinente e aggiornato rispetto l’evoluzione scolastica e stampato in n°4 copie;

· il documento, prima condiviso via mail con la psicopedagogista, dovrà in seguito essere condiviso con l’ assistente educativo e con i genitori che apporranno la propria firma nell’apposito spazio;
· i documenti verranno raccolti a cura dei referenti dei vari plessi e consegnati in segreteria in busta chiusa, per essere PROTOCOLLATI entro  il 30.11.2016. In questa fase verrà acquisita la firma della Psicopedagogista e del Dirigente Scolastico o suo delegato.
· Sarà cura dei referenti dei singoli plessi riconsegnare i documenti già protocollati ai docenti che consegneranno alla famiglia una copia, priva del foglio firmato, specificando, che si tratta di una bozza che verrà in seguito approvata dagli specialisti di riferimento e che, nel caso ci fossero variazioni, verranno riconvocati per essere messi al corrente dei possibili cambiamenti.  

· la Funzione Strumentale comunicherà ai docenti, tramite i referenti di plesso, le date concordate per la condivisione con gli specialisti. E’ opportuno stendere un breve VERBALE che riporti i punti salienti emersi nell’incontro e firmata dalla psicopedagogista, qualora presente. Tale verbalizzazione dovrà poi essere consegnata ai referenti di plesso;

· una volta condiviso il documento con gli specialisti, a cui verrà consegnata una copia completa, ciascun docente consegnerà n°1 copia al referente , una  copia verrà inserita nel registro personale e il foglio firme completo verrà consegnato alla famiglia.
2. P.D.F. (Profilo Dinamico Funzionale)

· il documento deve essere steso entro la fine del mese di ottobre, dopo averlo condiviso via mail con la psicopedagogista,  e stampato in n°4 copie;
· il documento dovrà essere condiviso con la famiglia entro la fine di novembre;

· il documento deve essere compilato per gli alunni di nuova certificazione o nuovo inserimento nell’Istituto (per avvenuto trasferimento da altri Istituti), per gli alunni in entrata (3 anni Scuola dell’Infanzia, classe prima Scuola Primaria e Scuola Secondaria di primo grado);

· ciascun docente dovrà consegnare n°1 copia del documento al referente di plesso ed allegarne una al registro personale;

Nel momento in cui verranno condivisi i documenti con gli specialisti, se la famiglia ha apposto la propria firma, i docenti lasceranno agli specialisti una copia degli stessi.

Si ricorda che, nel caso ci fossero richieste di incontri da parte di enti privati o altri  specialisti che hanno in terapia gli alunni certificati, è necessario da parte loro fare richiesta scritta, congiuntamente alla famiglia, al Dirigente Scolastico per poter svolgere i colloqui. Per altri specialisti si intendono figure professionali diverse da quelle di riferimento.

La Funzione Strumentale                                                                    La Dirigente Scolastica

Ida Laudicina                                                                                    Agnese Ferrario

