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PREMESSA 

La scuola pertanto ha il dovere di “rimuovere gli ostacoli di ordine economico e 
sociale, che, limitando di fatto la libertà e l'eguaglianza dei cittadini, impediscono 
il pieno sviluppo della persona umana”. 

 
FINALITA’ 

Il Protocollo si propone di: 
• Definire pratiche condivise all’interno dell’Istituto in tema di inclusione. 
• Facilitare l’ingresso di bambini e ragazzi con bisogni educativi speciali nel 

sistema scolastico e sociale. 
• Favorire un clima di accoglienza e di attenzione alle relazioni che prevenga e 

rimuova eventuali ostacoli alla piena integrazione/inclusione. 
• Realizzare l’integrazione scolastica in quanto finalizzata all’integrazione sociale. 
• Finalizzare gli interventi ad un “progetto di vita” in grado di promuovere 

l’autonomia personale, aperta e rivolta alla dimensione della cittadinanza attiva 

DESTINATARI 

Sono destinatari dell’intervento a favore dell’inclusione scolastica tutti gli alunni 
con Bisogni Educativi Speciali. 



 

I.C. Abate Bravi, Cologno al Serio (BG) 

 

RIFERIMENTI NORMATIVI 
 
Il presente protocollo è stato redatto sulla base della normativa vigente di cui 
si elencano qui i riferimenti: shorturl.at/jlGNU . 
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SEZIONE 1 

 ALUNNI CON DISABILITÀ CERTIFICATA 
 (Legge 104/1992 art. 3, commi 1 e 3) 
 

1. Calendarizzazione degli impegni 
 

PERIODO FIGURE COINVOLTE ATTIVITA’ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
SETTEMBRE 

OTTOBRE 

 
 
 
 

Dirigente Scolastico 
 

 
Convoca gli insegnanti di 
sostegno e assegna loro gli 
alunni da seguire nel corso 
dell'anno scolastico. 
 
Nomina i componenti del 
GLO. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Docente di sostegno 

 

Prende visione della 
documentazione depositata 
in segreteria. 
  
Rileva la situazione di 
partenza dei suoi alunni. 
 
Incontra i genitori per un 
primo scambio di 
informazioni. 
 
Acquisisce il modello del PEI 
e del Fascicolo Personale da 
utilizzare in formato 
elettronico. 
 
Inizia la stesura degli assi del 
P.D.F. 
 
Prende contatti con la NPI di 
riferimento o centro 
accreditato. 
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Coordina la progettazione e 
la stesura del PEI; supportato 
dal coordinatore, presenta il 
documento finale ai genitori. 

 
 
 
 

Docenti curricolari 

 
Prendono visione della 
documentazione relativa 
all'alunno/a al fine di 
adottare, fin dai primi giorni, 
le necessarie strategie di 
lavoro per   favorire 
l’apprendimento e 
l’inserimento nel gruppo 
classe. 
 

 
 
 

NOVEMBRE 
DICEMBRE 

 
 
 

Referente di plesso 
per l’inclusione 

 
Raccoglie i PEI, in formato 
elettronico, MODULI 
COMPILATI con le firme del 
Consiglio di classe e dei 
genitori e li consegna in 
segreteria. 
 

 
 
 
 
 

GENNAIO 

 
 
 

 
Docenti curriculari 

 
Dopo attente osservazioni, 
alla fine del primo 
quadrimestre, segnalano ai 
genitori permanenti difficoltà 
riguardanti alunni senza 
certificazione e ne 
consigliano una valutazione 
specialistica 
(nuove segnalazioni). 

 
 

Genitori 

Si rivolgono ai servizi sanitari 
per una valutazione che, se 
confermata, darà avvio al 
sostegno solo nel successivo 
anno scolastico. 
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FEBBRAIO 

 
 
 

Docenti di sostegno 

 
Fa una valutazione 
intermedia sugli interventi 
programmatici del PEI, 
insieme ai componenti del 
GLO, ed eventualmente 
aggiorna ed integra obiettivi 
e contenuti.   

 
 
 
 
 
 

 
MARZO 
APRILE 

 
 
 

Docenti di sostegno 
(scuola di provenienza 

e accoglienza) 
 

Per i ragazzi che 
frequentano la 3° media si 
intraprendono attività di 
orientamento. 
 
Realizzano l’orientamento in 
entrata attraverso un 
progetto di accoglienza dei 
nuovi iscritti (progetto ponte). 
 

 
 
 
Docente di sostegno 

Concorda con i genitori la 
modalità e i tempi per la 
richiesta di aggiornamento 
della certificazione in 
previsione del passaggio da 
un ordine di scuola all’altro. 

 
 
 
 
 
 
 

MAGGIO 
GIUGNO 

 
 
 
 
 
 
 
Docente di sostegno 

Provvede all’integrazione 
della valutazione del 
secondo quadrimestre 
attraverso la relazione finale, 
il programma effettivamente 
svolto e le proposte 
didattiche per l'anno 
successivo, che verranno 
depositate, insieme al PEI, 
all’interno del Fascicolo 
Personale dell’alunno.   
 
Per gli alunni che 
frequentano il terzo anno 
della Scuola Secondaria, 
prepara le prove d’esame. 
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Qualora fosse necessario 
realizza il confronto finale 
con   la NPI di riferimento o 
centro accreditato per una 
verifica   conclusiva del 
percorso didattico realizzato. 
 

 

1.2 Colloqui con i genitori 
 

Gli incontri con la famiglia sono stabiliti nel calendario consegnato dalla scuola, 
in particolar modo al momento dell’ingresso dell’alunno, alla consegna del PEI 
e del Documento di valutazione, ai colloqui generali e, comunque, in qualsiasi 
momento se ne ravvisi la necessità. 

1.3 Incontri con gli specialisti 
 

 
 
 
È necessario effettuare due 
incontri annuali (il primo da 
effettuarsi nel periodo di 
settembre/ottobre per la stesura 
del PEI). 
Ai colloqui partecipano tutti i 
componenti del GLO. Il docente 
di sostegno richiede 
l’autorizzazione al Dirigente 
Scolastico per la partecipazione 

all'incontro, 
PREFERIBILMENTE fuori 
dall’orario di servizio.  
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1.4 Ruoli e compiti del personale coinvolto nel progetto d’integrazione 
degli alunni con disabilità 

 
Per ulteriori dettagli clicca qui: shorturl.at/OT126 . 
 

1.5 Valutazione degli alunni con disabilità 
 
La valutazione degli alunni con disabilità certificata è riferita: 
- al comportamento 
- alle discipline 
- alle attività svolte sulla base del PEI 
Le prove differenziate hanno valore equivalente a quelle ordinarie ai fini del 
superamento dell’esame e del conseguimento del diploma di licenza. 
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1.6   Prove invalsi (Scuola Primaria e Secondaria)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Prevedono:  

• Prova di italiano, matematica, inglese 
• Somministrazione computer based (CBT)  
• Durata delle prove di 90 minuti ciascuna. 

 
Il consiglio di classe o i docenti contitolari della classe possono prevedere 
adeguate misure compensative o dispensative per lo svolgimento delle prove 
e, ove non fossero sufficienti, predisporre specifici adattamenti della prova 
ovvero l’esonero della prova.”. 
 

1.7 Prove d’esame (Scuole secondaria) 
 
Gli allievi in situazione di handicap che vengano ammessi a sostenere gli esami 
di licenza possono svolgere prove differenziate, in linea con gli interventi 
educativo- didattici attuati sulla base del percorso individualizzato. 
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1.8 Misure compensative o dispensative per lo svolgimento delle 
prove invalsi e delle prove d’esame 

 
Il consiglio di classe può prevedere adeguate misure dispensative o 
compensative. 

 
1.9 Certificazione delle competenze 

 
I modelli di Certificazione delle competenze che devono essere 
obbligatoriamente rilasciati a tutti gli alunni al termine della scuola primaria e al 
termine della scuola secondaria di primo grado, come espressamente previsto 
dal D.lgs. n. 62/17, art. 9, attuativo della riforma la "buona scuola”. Il D.M. n° 
742/17 prevede che "per le alunne e gli alunni con disabilità, certificata ai sensi 
della Legge n. 104/1992, il modello nazionale può essere accompagnato, ove 
necessario, da una nota esplicativa che rapporti il significato degli enunciati 
relativi alle competenze del profilo dello studente agli obiettivi specifici del piano 
educativo individualizzato." 
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SEZIONE 2     

ACCOGLIENZA ED INCLUSIONE DEGLI ALUNNI CON DISTURBI 
EVOLUTIVI SPECIFICI.                        
(ai sensi della Legge 170/2010 e della Direttiva Ministeriale 27-12-2012) 
 

2.1 Calendarizzazione degli impegni dei docenti relativi agli alunni con 
certificazione di disturbo specifico dell’Apprendimento  

 
PERIODO 

 

 
FIGURE 

COINVOLTE 

 
ATTIVITA’ 

Settembre Docenti 

 
I docenti prendono visione della 
documentazione relativa ai propri alunni 
(diagnosi, PDP degli anni precedenti, 
relazioni docenti, ecc.).      
                           
Individuano le azioni per l’accoglienza, 
l’osservazione per l’individuazione delle 
potenzialità e dei punti critici e concordano 
l’incontro iniziale con i genitori anche per 
concordare con loro le modalità, i tempi e 
gli strumenti per svolgere i compiti a casa. 
 

Ottobre Team docenti/ 
Cdc 

 
Predisposizione del PDP 
Durante il Consiglio di classe si analizza la 
situazione dell’alunno. Dall’analisi i docenti 
condividono 
- le linee per compilare il PDP 
-una programmazione individualizzata, da 
approvare e verbalizzare per gli alunni con 
diagnosi da convalidare. 
-eventuali modifiche relative a modalità, 
tempi e strumenti per svolgere i compiti a 
casa. 
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Novembre 

 
Team docenti/ 

Cdc 

 
Consegna del PDP   
Entro la fine del mese il coordinatore di 
classe convoca i genitori, che condividono 
e firmano il documento, successivamente 
consegna i PDP in formato cartaceo, 
debitamente firmato da tutti i docenti (non 
invio mail) al Referente di plesso che li fa 
pervenire alla segreteria scolastica per la 
presa visione e la firma del Dirigente 
Scolastico. 
 

Tutto l’anno Team docenti/ 
CdC 

 
Eventuale modifica o integrazione PDP 
I docenti si confrontano sulla situazione di 
apprendimento dell’alunno con DSA, 
verificano la validità ed efficacia degli 
strumenti dispensativi e compensativi 
adottati ed eventualmente modificano o 
integrano il PDP (da firmare, docenti e 
genitori). 
L’integrazione va consegnata in segreteria 
in cartaceo. 
 

 
Fine primo/ 
secondo 
quadrimestr
e 

Team 
docenti/CdC 

 
Valutazione conclusiva degli 
apprendimenti e del comportamento. 
 
Predisposizione del documento di 
valutazione come per gli altri alunni. 
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Maggio/ 

Giugno 

CdC/ 

Commissione 

esami 

 
Esame conclusivo (scuola secondaria) 
Il CdC predispone per l'ultimo consiglio di 
classe la documentazione con le 
indicazioni sulle modalità di svolgimento 
delle prove d'esame. 
 
La Commissione predispone adeguate 
modalità di svolgimento delle prove scritte 
e orali per gli alunni con DSA certificati. 

 
 

2.2 Colloqui con i genitori 
 
Incontro preliminare. Dopo aver acquisito la certificazione il coordinatore di 
classe o team docenti ad inizio anno incontra la famiglia per uno scambio di 
informazioni e osservazioni su esperienze sviluppate dallo studente anche 
autonomamente o attraverso percorsi extrascolastici. 
Consegna PDP. Dopo avere predisposto il PDP il coordinatore incontra i 
genitori per condividere e far sottoscrivere il documento. 

 
2.3 Incontri con gli specialisti 

 
Qualora fosse necessario un incontro informativo con gli specialisti che 
seguono l’alunno, i docenti si rendono disponibili. 
 

2.4 Ruoli e compiti del personale coinvolto nel progetto d’integrazione 
degli alunni con DSA. 

 
Insegnanti di classe 

• Identificano precocemente possibili difficoltà di apprendimento mediante 
l’utilizzo di griglie, questionari e/o la strutturazione di prove specifiche. 

• Mettono in atto strategie di recupero. 
• Segnalano alla famiglia la persistenza delle difficoltà nonostante gli 

interventi di recupero posti in essere. 
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• Individuano alunni con BES di natura socio-economica e/o linguistico-
culturale e/o comportamentale/relazionale.  

• Producono attenta verbalizzazione delle considerazioni 
psicopedagogiche e didattiche nell’ individuazione degli alunni BES 
alunni non in possesso di certificazione. 

• Individuano strategie e metodologie utili a garantire il massimo livello di 
inclusività. 

• Elaborano e attuano il PDP 
• Verificano periodicamente i risultati raggiunti. 
• Definiscono forme condivise di valutazione e di certificazione delle 

competenze. 
 
Coordinatore di classe 
Si assicura che tutti i docenti, anche di nuova nomina, prendano visione della 
documentazione relativa agli alunni con BES. 

• Fornisce e condivide il materiale didattico formativo adeguato. 
• Collabora con il referente per l’inclusione per la messa in atto delle 

indicazioni ministeriali per alunni con BES. 
• Organizza e coordina, con il supporto del referente per l’inclusione, la 

stesura del PDP. 
• Favorisce la mediazione con i compagni nel caso in cui si presentassero 

situazioni di disagio per l’utilizzo da parte degli alunni con BES di 
strumenti compensativi e misure dispensative. 

 
2.5 Programmazione degli interventi: PDP, strumenti didattici, 
valutazione degli alunni con DSA 

 
 
La scuola predispone, nelle 
forme ritenute idonee e in 
tempi che non superino il 
primo trimestre scolastico, un 
documento (PDP) che 
contiene le seguenti voci: 
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Valutazione 
La valutazione degli studenti è effettuata sulla base del PDP in relazione sia 
alle misure dispensative che agli strumenti compensativi adottati, anche in via 
temporanea. La strutturazione delle verifiche dovrà consentire allo studente il 
grado di prestazione migliore possibile. Gli obiettivi finali non sono, comunque, 
differenziabili.    
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2.6 Prove Invalsi e Esame di Stato 
 
Le prove INVALSI: 
Sono previsti strumenti compensativi e/o tempi più lunghi  

1. Se indicati nel Piano Didattico Personalizzato (PDP) e abitualmente 
utilizzati nel percorso scolastico. 

2. Se l’alunno viene dispensato dall’insegnamento delle lingue straniere, la 
prova INVALSI di lingua inglese non sarà sostenuta. 

3. Agli alunni dispensati da una o più prove INVALSI o che sostengono una 
o più prove differenziate in forma cartacea non verrà rilasciata la 
certificazione delle competenze da parte di INVALSI. In tali casi, sarà 
cura del Consiglio di classe integrare, in sede di scrutinio finale, la 
certificazione. 

4. In base al PDP, possono essere previste: 
- Misure compensative: 

• tempo aggiuntivo (fino a 15 min. per ciascuna prova); 
• dizionario; 
• donatore di voce per l’ascolto individuale in audio-cuffia; 
• calcolatrice. 

- Misure dispensative: 
• esonero dalla prova nazionale di lingua Inglese. 

 
Esame conclusivo 
Per il conseguimento del diploma a conclusione del 1° ciclo di istruzione 
gli alunni con DSA svolgono tutte le previste prove scritte e orali, uguali a 
quelle dei compagni di esame, comprensive della prova a carattere nazionale 
INVALSI con eventuali strumenti compensativi e dispensative se previste nel 
PDP. 
 
Il CdC predispone la documentazione con le indicazioni sulle modalità di 
svolgimento delle prove d'esame. 
La Commissione a sua volta predispone adeguate modalità di svolgimento 
delle prove scritte e orali per gli alunni con DSA certificati.  Gli studenti con 
DSA possono avvalersi, nell’ambito dello svolgimento delle prove scritte, degli 
strumenti compensativi previsti nel Piano Didattico Personalizzato (PDP). 
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L’utilizzo di apparecchiature e strumenti informatici è consentito, a condizione 
che gli stessi siano stati utilizzati per le verifiche svolte nel corso dell’anno o 
comunque siano ritenuti utili per lo svolgimento dell’esame e a condizione che 
non venga pregiudicata la validità delle prove. 
 
Lingue Straniere 
Gli alunni con DSA che sono stati dispensati dalle prove scritte di lingua/e  
straniera/e, sostengono una prova orale sostitutiva.  
La prova orale consiste in un colloquio volto a valutare conoscenze e 
competenze, secondo quanto previsto nel PDP. 
Gli alunni con DSA, che invece hanno seguito un percorso differenziato e sono 
stati esonerati dall’insegnamento della/e lingua/e straniera/e, sostengono 
prove differenziate coerenti con il percorso svolto, con valore equivalente ai fini 
del superamento dell’esame e del conseguimento del diploma. 
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SEZIONE 3    

ALUNNI CON ALTRA TIPOLOGIA DI BES 

3.1 Calendarizzazione degli impegni relativi agli alunni con BES 
(svantaggio socio-linguistico e culturale) 

 

PERIODO FIGURE COINVOLTE ATTIVITA’ 
 
 

SETTEMBRE 
OTTOBRE 

 
 
 

Docenti curricolari 

 
Rilevano la situazione di 
partenza dell’alunno sia 
mediante l’osservazione 
diretta sia attraverso le in-
formazioni raccolte. 
 

 
 
 
 
 
 

NOVEMBRE 
DICEMBRE 

 
 
 
 

Docenti curriculari 

 
I docenti curricolari 
stendono un Piano 
Didattico Personalizzato 
entro il 30 novembre e 
presentano il documento 
ai genitori che appongono 
la firma per presa visione 
e possono richiederne 
una copia in segreteria. 

 
 

Funzione strumentale 
per l’inclusione 

 
Raccoglie il PDP, in for-
mato cartaceo, con le 
firme del Consiglio di 
classe e dei genitori   e li 
consegna in segreteria. 
 

 
 
 
 

 
FEBBRAIO 

 
 
 

 
Docenti curriculari 

e 
Genitori 

 
Durante il colloquio per la 
consegna della scheda di 
valutazione i docenti 
pongono l’attenzione sui 
punti di forza e debolezze 
del percorso formativo 
intrapreso. 
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Nel caso in cui si ritenga 
opportuna una valuta-
zione specialistica si in-
vita la famiglia a rivolgersi 
alla NPI o ad una struttura 
accreditata. 

 

3.2 Colloqui con i genitori 

Oltre ai colloqui calendarizzati, nel corso dell’anno scolastico le docenti si 
rendono disponibili ad altri incontri con la famiglia qualora fosse necessario. 

3.3 Incontri con gli specialisti 

Nel caso l’alunno sia seguito da uno specialista, i docenti si rendono disponibili 
per un confronto. 

3.4 Ruoli e compiti del personale di classe 

I docenti di classe predispongono il Piano Didattico Personalizzato e si 
impegnano a metterlo in pratica. Il coordinatore di classe ha il compito di 
monitorare e verificare in itinere il percorso predisposto per l’alunno. 

3.5 Alunni non nativi: accoglienza, inserimento nella classe e 
scolarizzazione  

Per facilitare l’inserimento scolastico degli alunni stranieri, si fa riferimento alle 
Linee Guida per l’accoglienza 
e integrazione degli alunni 
stranieri trasmesse dal MIUR 
con nota n. 4233 del 19 
febbraio 2014: “Gli alunni 
stranieri vengono iscritti, in via 
generale, alla classe 
corrispondente all’età 
anagrafica, salvo che il 
Collegio dei docenti deliberi, 

sulla base di specifici criteri, l’iscrizione ad una classe diversa, tenendo conto, 
tra l’ altro, delle competenze, abilità e dei livelli di conoscenza della lingua 
italiana dell’alunno. In quest’ ultimo caso è prevista al più l’assegnazione alla 
classe immediatamente inferiore o superiore rispetto a quella anagrafica”. 
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Dopo l’iscrizione, la fase della prima conoscenza ha lo scopo di raccogliere una 
serie di informazioni in merito all’alunno, che consentano di adottare decisioni 
adeguate sia sulla classe in cui deve essere inserito sia sui percorsi di 
facilitazione che dovrebbero essere attivati. Tali informazioni saranno ricavate 
dai dati forniti al momento dell’iscrizione, dalla somministrazione di un test di 
ingresso che valuterà il livello di conoscenza della lingua italiana. 
Il Consiglio di classe, raccolte le informazioni riguardanti l’alunno straniero e 
somministrate prove di ingresso per valutare i bisogni specifici dell’alunno, 
predispone un Piano Didattico Personalizzato (PDP), individuando, all’interno 
del curricolo, gli obiettivi essenziali per ciascuna disciplina, i contenuti, la 
valutazione, le strategie di lavoro e altri interventi didattici, ma soprattutto un 
supporto per quanto riguarda l’apprendimento della lingua italiana. 
 
In particolare ciascun docente selezionerà i contenuti, individuando i nuclei 
tematici fondamentali e semplificati, al fine di permettere il raggiungimento 
almeno degli obiettivi minimi previsti dalla progettazione didattica e preparerà i 
materiali utili per agevolare lo studio della disciplina. 
Il PDP è previsto dalla normativa vigente sui BES e può essere predisposto nel 
caso in cui un alunno straniero, in situazione temporanea di svantaggio 
linguistico, non sia in grado di seguire il percorso didattico comune alla classe. 

 
3.6 Riferimenti normativi 

Per visualizzare i riferimenti normativi riguardanti l’inserimento degli alunni non 
nativi clicca qui: shorturl.at/cdyEU . 

3.7 Tappe dell’inserimento scolastico 

Tenendo in considerazione la scolarizzazione pregressa all’atto dell’iscrizione, 
l’alunno viene quindi assegnato provvisoriamente alla classe corrispondente 
all’età anagrafica. Nel corso della prima settimana verranno somministrate le 
prove di accertamento delle abilità scolastiche da parte del personale in servizio 
e solo in un secondo momento l’alunno verrà inserito definitivamente nella 
classe più adeguata. 
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3.8 Riassumendo: 

 
Famiglia 

Provvede all’iscrizione dell’alunno fornendo 
tutti i documenti necessari. 

 
 

Segreteria 

Raccoglie i dati anagrafici dell’alunno e la 
documentazione scolastica pregressa. 
Somministra un questionario ai genitori per 
raccogliere informazioni circa la salute, le 
vaccinazioni effettuate ed eventuali 
comunicazioni che la famiglia ritiene utile 
condividere. 

 
 

 
Funzione Strumentale 

Accertata la documentazione scolastica 
inserisce provvisoriamente l’alunno in una 
classe che corrisponde a quella dell’età 
anagrafica. La somministrazione delle prove 
predisposte confermerà o meno tale 
inserimento. Nel caso l’alunno risulti avere una 
conoscenza della lingua italiana non adeguata 
verrà retrocesso di una classe. 

 
 

Docenti di classe 

Accolgono l’alunno nella classe cercando di 
facilitarne l’inserimento. 
Somministrano le prove per la rilevazione della 
conoscenza e comprensione della lingua 
italiana. 
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SEZIONE 4 

I PROTAGONISTI DELL’INCLUSIONE SCOLASTICA  

 

RUOLO COMPITI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Dirigente Scolastico (DS) 

Promuovere e incentivare attività diffuse di aggior-
namento e di formazione del personale 

Coordinare le azioni connesse con le procedure 
previste dalle norme di riferimento quali: presidenza 
del GLHI d’istituto, formazione delle classi, 
utilizzazione degli insegnanti per le attività di 
sostegno. 

Indirizzare l’operato dei consigli di classe alla 
collaborazione nella stesura del PEI, favorendo la 
partecipazione degli alunni alle attività scolastiche. 
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Coinvolgere le famiglie durante l’elaborazione del 
PEI. 

Valorizzare progetti dotati di strategie orientate a 
potenziare l'inclusione. 

Curare il raccordo con le diverse realtà territoriali 
(EE.LL., enti di formazione, cooperative, scuole, 
servizi sociosanitari, ecc.). 

Intraprendere le iniziative necessarie per 
individuare e rimuovere eventuali barriere 
architettoniche e/o senso-percettive. 

 
 
 
 
 
 
 

Funzione Strumentale 

Favorisce la collaborazione ed il confronto tra gli 
insegnanti di sostegno dell’Istituto Comprensivo. 

Favorisce la continuità fra i tre ordini di scuola. 

Raccoglie la documentazione degli alunni certifi-
cati, DSA e BES e ne gestisce gli archivi. 

Gestisce il Gruppo di Lavoro per l’Inclusione 
(G.L.I). 

Partecipa ai corsi di formazione specifica per fi-
gure strumentali organizzati dall’UST. 

Mette a disposizione materiali specifici per l’osser-
vazione. 
 

 
 
 

Segreteria 

Acquisisce la documentazione necessaria. 

Verifica la completezza del fascicolo personale. 

Collabora con il Dirigente e la FS per tutti gli 
adempimenti burocratico-amministrativi. 

Custodisce i documenti personali degli alunni. 

 
 

Docente di classe 

Predisporre il PEI/PDP. 

Concordare forme e modalità adeguate che 
facilitano l’inclusione dell’alunno. 
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Docente di sostegno 

Garantire un reale supporto alla classe 
nell’assunzione di strategie e tecniche 
pedagogiche-metodologiche-didattiche integrative 
e/o sostitutive alla didattica. 

Promuovere il processo di inclusione dell’alunno 
disabile nel gruppo-classe attraverso corrette 
modalità relazionali mirate a facilitare percorsi 
integrativi e rapporti sociali empatici. 

Predisporre il progetto educativo - didattico per 
l’alunno disabile nel contesto della 
programmazione di classe, garantendone l’effettiva 
realizzazione. 

Tenere monitorato il piano organizzativo della 
classe, perché sia funzionale a tutti e a ciascuno, 
facendosi garante che il dichiarato sia attuato e 
verificato. 

Gestire i rapporti con tutte le figure che ruotano 
intorno all’alunno disabile (genitori, medici 
specialisti, operatori del territorio, associazioni di 
volontariato e altro). 

Pianificare la calendarizzazione di regolari incontri 
di aggiornamento sulla situazione dell’alunno con 
handicap, rendicontando le tematiche affrontate, le 
decisioni assunte e la ricaduta osservata (inizio 
anno scolastico e prima della stesura delle schede 
di valutazione). 

 
 
 
 
 

Assistente Educatore 

 

Collabora alla programmazione e 
all’organizzazione delle attività scolastiche in 
relazione alla realizzazione del PEI. 

Fornisce elementi per la valutazione dell’alunno 
seguito. 
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Assiste l’alunno in sede d’esame secondo le 
modalità previste dal PEI ed esplicitate nella 
relazione riservata per la Commissione d’Esame. 

 
 
 
 
 
 
 

Famiglia 

Provvede ad avviare una valutazione psico-
pedagogica del proprio figlio/a, in presenza di 
difficoltà di apprendimento, di propria iniziativa o su 
segnalazione del pediatra o della scuola, secondo 
le modalità previste dalla normativa. 

Consegna alla scuola la diagnosi. 

Condivide e firma la documentazione dei PEI e/o 
PDP. 

Partecipa agli incontri con gli specialisti e/o l'equipe 
didattica. 

Collabora attivamente con la scuola nelle azioni 
quotidiane. 
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SEZIONE 5        

FASI PRINCIPALI DELLA CERTIFICAZIONE E DOCUMENTAZIONE 

5.1 Prime tappe di inserimento scolastico 

 
Per ulteriori informazioni riguardanti le tappe dell’inserimento scolastico clicca 
qui: shorturl.at/oKZ36 . 
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5.2 Documentazione 

TABELLA DEI DOCUMENTI E DELLA TEMPISTICA PER ALUNNI CON 
CERTIFICAZIONE AI SENSI DELLA LEGGE 104/92.104/92. 

DOCUMENTO CHI LO REDIGE QUANDO 
 
Fascicolo personale 
dello studente 
Contiene: 
- la Certificazione ai 
sensi della L. 104/92; 
- la Diagnosi Funzionale; 
- il Profilo di 
Funzionamento 
- il Piano Educativo 
Individualizzato (PEI); 
- la relazione finale; 
- i verbali degli incontri 
con gli specialisti; 
- altra documentazione 
ritenuta importante a fini 
conoscitivi e/o operativi.  
 

 
La cura del fascicolo 
spetta al personale di 
segreteria. Il fascicolo 
è conservato nella 
Segreteria Scolastica. 
Per la consultazione è 
necessario prendere 
appuntamento con il 
personale di segreteria 
preposto. 

 

 
Nel corso della carriera 
scolastica dell'alunno. La 
documentazione viene 
raccolta durante tutto 
l’anno scolastico e 
depositata, man mano, 
nell’Ufficio alunni 
dell’Istituto, dalla famiglia 
e/o dai Servizi e 
dall'insegnante di 
sostegno. 
 

 
Certificazione di 
handicap, contiene 
l’indicazione di 
patologia, gravità e 
necessità di addetto 
all’assistenza. 

 

 
La Commissione 
dell’ASL, su richiesta 
della famiglia. La 
richiesta deve essere 
presentata dai genitori, o 
dalla scuola su delega 
dei genitori, sia per la 
prima certificazione che 
per i rinnovi. 

 
La certificazione di solito 
avviene nei primi anni di 
scolarizzazione ed è 
rinnovata ad ogni 
passaggio di ciclo 
scolastico.  

 
Diagnosi Funzionale 
(DF) 
Descrive i livelli di 
funzionalità raggiunti e 
la previsione di una 
possibile evoluzione 
dell’alunno certificato 

 
Operatori ASL o 
specialisti privati con 
opportuna vidimazione 
dell’ASL. 
 

 
La prima redazione della 
DF segue la certificazione. 
Viene inviata alla scuola 
entro settembre/ottobre. I 
periodici rinnovi vengono 
inviati entro 
settembre/ottobre. 
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Profilo di 
Funzionamento 
Indica le caratteristiche 
fisiche, psichiche e 
sociali dell’alunno, le 
possibilità di recupero, le 
capacità possedute da 
sollecitare e 
progressivamente 
rafforzare. Devono 
essere evidenziate le 
aree di potenziale 
sviluppo sotto il profilo 
riabilitativo, educativo 
didattico e socio-
affettivo (in base 
alle linee guida degli 
accordi di programma). 

 

 
Operatori socio-sanitari, 
docenti curricolari, 
docente di sostegno, 
genitori dell’alunno (art. 
12, commi 5° e 6° della 
L. 
104/92). La stesura 
materiale è affidata 
all'insegnante di 
sostegno. 

 
Il PF viene predisposto da 
docenti, specialisti dei 
servizi e famiglia.  

 
ICF 
Classificazione 
Internazionale del 
Funzionamento, della 
Disabilità e della Salute. 
Questo documento 
viene erogato in 
sostituzione della DF e 
del PF. 
 
 

 
Operatori ASL o 
specialisti privati con 
opportuna vidimazione 
dell’ASL. 
 

 
Al momento della 
certificazione. 

 
Verbale degli incontri 
con 
gli specialisti 
Informazione scritta che 
sintetizza i contenuti 
emersi negli incontri 
finalizzati alla 
definizione del PEI. 
 
 

 
Insegnanti di sostegno e 
curricolari. 
La stesura materiale 
spetta all'insegnante di 
sostegno. 
 

 
In seguito ad un incontro. 
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Piano Educativo 
Individualizzato 
 
È il documento nel quale 
sono descritti gli 
interventi predisposti per 
l’alunno; evidenzia gli 
obiettivi, le esperienze, 
gli apprendimenti e le 
attività più opportune 
mediante l’assunzione 
concreta di 
responsabilità da parte 
delle diverse 
componenti firmatarie. 
 

 
Redatto con il contributo 
di tutti i componenti del 
GLO. La stesura 
materiale è affidata 
all'insegnante di 
sostegno. 
 

 
Per gli allievi certificati per 
la prima volta, nonché per 
coloro che iniziano un 
nuovo ciclo scolastico, 
entro il 30 ottobre. La 
scuola custodisce il PEI 
presso gli uffici della 
segreteria. 

 
Relazione finale 
Relazione che 
evidenzia: i progressi, i 
risultati raggiunti e le 
strategie rivelatesi 
efficaci. Riscontro delle 
attività programmate nel 
PEI con eventuali 
modifiche. 
 

 
Docente di sostegno e 
docenti curricolari. La 
stesura materiale spetta 
all'insegnante di 
sostegno.  
 

 
A fine anno scolastico. 
 

 

 

 


