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Breve VADEMECUM procedure inclusione
1. Contatti con gli operatori della neuropsichiatria (ausl); i docenti possono contattare tramite mail le terapiste per avere informazioni o fissare un appuntamento (telefonico, online o di supervisione). Tale appuntamento va poi comunicato immediatamente alla F.S. che procederà a far fare la convocazione dalla segreteria. NON si può contattare autonomamente la neuropsichiatra o la psicologa (referente di caso).
2. Dopo ogni incontro con logopediste, neuropsichiatra, terapiste private e non, va redatto un verbale e consegnato in segreteria: esistono moduli appositi
(operatori sanitari alunni certificati e non,  glo…)
3. Gli operatori sanitari possono chiedere ai docenti di compilare questionari o check list. I docenti sono tenuti a farlo, ma prima è necessario informare la referente/funzione strumentale e far firmare il modulo apposito ai genitori.
4. Per contattare e poi parlare con gli operatori sanitari privati è necessario prima far firmare il modulo di autorizzazione apposito ai genitori. Il modulo va poi consegnato in segreteria.
5. Gli operatori sanitari privati NON possono fare osservazioni in classe.
6. PEI: sono previste 3 fasi.
-PEI INIZIALE(entro ottobre): va condiviso con i componenti del GLO nell’incontro di inizio anno, fatto firmare a tutti i componenti e consegnato tassativamente entro il 30 ottobre in segreteria. Il pei può essere condiviso su drive (mail istituzionale) con la famiglia. Se la famiglia ne richiedesse una copia (bozza senza firme) può essere fornita. Dopo il glo iniziale va redatto il verbale su apposito modulo, condiviso su drive con i presenti per eventuali modifiche. Dopo circa una settimana va stampato, firmato e consegnato in segreteria.
-VERIFICA INTERMEDIA (entro marzo): va compilata su apposito modulo, che funge anche da verbale, condivisa durante il glo e consegnata in segreteria entro la fine di marzo.
-VERIFICA FINALE: nella settimana successiva alla consegna dei documenti di valutazione, si fisserà un incontro GLO per condividere la verifica finale del PEI. La verifica finale va compilata su apposito modulo ministeriale e fatta firmare ai presenti.
PEI PROVVISORIO: va compilato a giugno solo per quegli alunni certificati in corso d’anno e per i quali non si era predisposto il pei definitivo.
7. Sul registro elettronico non va inserito alcun documento che riporti i dati sensibili dell'alunno (verbali, PEI, PDP…).
8. Le  diagnosi/certificazioni/relazioni, vanno consegnate in segreteria (vedere vademecum Bes/DSA).
9. Servizi sociali: ad ottobre e ad aprile/maggio di ogni anno  è prevista la verifica con gli assistenti sociali del polo 1 (nostro polo di riferimento). Prima di tali incontri la referente richiederà ai docenti informazioni scritte circa gli alunni seguiti tramite apposita tabella condivisa su drive.
10.Per parlare o prendere appuntamento con i servizi sociali è necessario rivolgersi alla funzione strumentale e alla referente dei servizi sociali.
11.Dopo ogni incontro va redatto un verbale (sull’apposito modulo) da consegnare alla referente/funzione strumentale . Tutti i verbali verranno raccolti in un apposito registro custodito nell’ufficio della Dirigente.
Si allegano i diversi moduli.
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