
I S T I T U T O  C O M P R E N S I V O  D I  B R E M B A T E  S O T T O   
 
 

TEMPI DI ATTUAZIONE DELLE COMPETENZE  
CONTENUTE NEL PIANO EDUCATIVO DI ISTITUTO  

PER GLI ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI 
 
 

  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

 
FUNZIONE STRUMENTALE 

 
EQUIPE PEDAGOGICA  

 
DOCENTE DI SOSTEGNO 

 
FAMIGLIA  

 
SETTEMBRE 

Distribuisce il monte ore tra i 
docenti di sostegno assegnati 
nell’organico di fatto dal C.S.A. 
 
Convoca i genitori in assemblea 
fornendo loro informazioni cir-
ca l’organico di sostegno, la 
situazione delle nomine e la 
copertura degli alunni. 
 
Consegna ai genitori la docu-
mentazione di Istituto relativa 
alla disabilità e 
all’integrazione. 
 
Comunica l’esistenza di una 
figura referente per 
l’integrazione degli alunni di-
versamente abili (se già incari-
cata; in caso negativo, la sca-
denza è posticipata al mese di 
ottobre). 
 
Mette a disposizione dei docen-
ti dell’alunno, per la sola con-
sultazione, la documentazione 
contenuta nel Fascicolo Perso-
nale. 
 
Comunica l’esistenza e le com-
petenze dei collaboratori scola-
stici aventi funzioni aggiuntive.  

Predispone un vademecum re-
cante le scadenze per la cons e-
gna della documentazione re-
capitandolo al Dirigente Scola-
stico, ai docenti di sostegno e 
alle famiglie. 
 
Distribuisce ai docenti di soste-
gno, in formato cartaceo e/o su 
file, il plico in bianco del Fasci-
colo Personale dell’alunno, un 
cd contenente i materiali citati 
nel Piano Educativo di Istituto. 
 
Consegna ai docenti un memo-
randum recante i recapiti di 
riferimento degli operatori so-
cio – sanitari e della riabilita-
zione. 
 
 

Si present a ai genitori partec i-
pando al colloquio programma-
to dal docente di sostegno e 
finalizzato alla conoscenza e 
allo scambio di informazioni; 
firma il modulo di approvazione 
del Piano Educativo di Istituto. 
 
Si informa in merito alla disabi-
lità dell’alunno attraverso la 
lettura del Fascicolo Personale 
e la consultazione di testi spe-
cifici. 
 
 
 
 
 

Si present a ai genitori fissando 
un colloquio finalizzato alla  
conoscenza e allo scambio di 
informazioni anche per la com-
pilazione o l’aggiornamento dei 
quadri A – B – C del Fascicolo 
Personale; firma il modulo di 
approvazione del Piano Educ a-
tivo di Istituto. 
 
Si informa in merito alla disabi-
lità dell’alunno attraverso la 
lettura del Fascicolo Personale 
e la consultazione di testi spe-
cifici. 
 
Fissa l’appuntamento di inizio 
anno con gli operatori socio – 
sanitari e della riabilitazione di 
rifer imento. 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 

Partecipa all’assemblea convo-
cata dal Dirigente Scolastico in 
cui si illustra la situazione 
dell’organico di sostegno in 
previsione dell’avvio delle le-
zioni; firma il modulo di appro-
vazione del Piano Educativo di 
Istituto. 
 
Riceve tutta la documentazione 
di Istituto relativa alla disabili-
tà e alla integrazione.  
 
Si present a ai docenti e parte-
cipa a un colloquio finalizzato 
alla conoscenza e allo scambio 
di informazioni. 
 
 

 
OTTOBRE 

Verifica l’avvenuta stesura da 
parte dei docenti della relazio-
ne iniziale e del Piano Educati-
vo Individualizzato. 
 

Informa i docenti dell’istituto e 
le famiglie dell’esistenza di 
equipe territ oriali. 

Partecipa all’incontro iniziale 
presso lo studio degli operatori 
socio – sanitari e della riabilita-
zione di riferimento. 
 

Redige le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” recapitan-
dole alla famiglia settimanal-
mente e la “Scheda di rileva-
zione situazione iniziale alun-

Riceve le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” settimanali 
e la “Scheda di rilevazione si-
tuazione iniziale alunni”. 
 



Comunica alle famiglie tramite 
circolare l’esistenza di una fi-
gura referente per 
l’integrazione degli alunni di-
ver samente abili. 
 
 
 

Collabora con il docente di so-
stegno alla stesura della rela-
zione iniziale. 
 
Predispone il Piano Educativo 
Individualizzato (secondo quan-
to riportato nel Piano Educativo 
di Istituto). 
 
 
 

 

ni”. 
 
Partecipa all’incontro iniziale 
presso lo studio degli operatori 
socio – sanitari e della riabilita-
zione di riferimento redigendo 
il verbale. 
 
Redige, condividendola con i 
colleghi, la relazione iniziale 
che consegna ai genitori. 
 
Predispone il Piano Educativo 
Individualizzato (secondo quan-
to riportato nel Piano Educativo 
di Istituto). 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 

Collabora alla registrazione del-
le osservazioni sistematiche per 
gli ambiti di propria competen-
za. 
 
Riceve la relazione iniziale. 
 
Collabora alla stesura del Piano 
Educativo Individualizzato per 
gli ambiti di propria competen-
za e lo riceve in visione. 

 
NOVEMBRE 

Verifica la compilazione del 
Profilo Dinamico Funzionale. 
 
Prende parte alla Commissione 
“Integrazione alunni diversa-
mente abili”. 
 
Incarica la Funzione Strument a-
le di convocare il Gruppo di 
Lavoro Handicap e partecipa 
all’assemblea. 
 

 

Consegna ai docenti di sostegno 
un questionario finalizzato alla 
rilevazione di dati statistici non 
sensibili inerenti gli alunni di-
sabili e il loro P.E.I . 
 
Convoca il Gruppo di Lavoro 
Handicap, coordina l’assemblea 
e redige il verbale rendendolo 
pubblico.  
 
Convoca la Commissione “Int e-
grazione alunni diversamente 
abili”, coordina l’assemblea e 
redige il verbale rendendolo 
pubblico. 
 
 
 

Collabora con gli specialisti del-
la riabilitazione, con la famiglia 
e con l’assistente educatore 
alla stesura del Profilo Dinami-
co Funzionale. 
 
Incontra i genitori nell’ambito 
dei colloqui bimestrali pro-
grammati. 
 
Qualora un docente ne risulti 
componente, partecipa alla 
Commissione “Integrazione a-
lunni diversamente abili” e al 
Gruppo di Lavor o Handicap. 
 
 
 
 

 

Redige le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” recapitan-
dole alla famiglia settimanal-
mente.   
 
Collabora con gli specialisti del-
la riabilitazione, con la famiglia 
e con l’assistente educ atore 
alla stesura del Profilo Dinami-
co Funzionale. 
 
Partecipa alla Commissione “I n-
tegrazione alunni diversamente 
abili” e, se ne fa parte, al 
Gruppo di Lavoro Handicap. 
 
Incontra i genitori nell’ambito 
dei colloqui bimestrali pro-
grammati. 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 

Riceve settimanalmente le “Os-
servazioni sistematiche in 
itinere”. 
 
Collabora alla registrazione del-
le osservazioni sistematiche per 
gli ambiti di propria competen-
za. 
 
Collabora con gli specialisti del-
la riabilitazione, con l’equipe 
pedagogica e con l’assistente 
educatore alla stesura del Pro-
filo Dinamico Funzionale rice-
vendo in visione la versione 
finale.  
 
Riceve in visione il verbale del 
Gruppo di Lavoro Handicap. 
 
Se ne fa parte, partecipa alla 
seduta del Gruppo di Lavoro 
Handicap. 
 
Incontra i docenti nell’ambito 
dei colloqui bimestrali pro-
grammati. 

 
DICEMBRE 

 Convoca la Commissione “Int e-
grazione alunni diversamente 
abili”, coordina l’assemblea e 
redige il verbale rendendolo 

Qualora un docente ne risulti 
componente, partecipa alla 
Commissione “Integrazione a-
lunni diversamente abili”. 

Redige le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” recapitan-
dole alla famiglia settimanal-
mente. 

Riceve settimanalmente le “Os-
servazioni sistematiche in 
itinere”. 
 



pubblico. 
 
Partecipa all’incontro dei coor-
dinatori dell’area handicap del 
distretto e divulga per iscritto i 
contenuti affrontati. 

  
Partecipa alla Commissione “I n-
tegrazione alunni diversamente 
abili”. 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 

Collabora alla registrazione del-
le osservazioni sistematiche per 
gli ambiti di propria competen-
za. 

 
GENNAIO 

 Illustra ai docenti di sostegno le 
modalità di adattamento della 
scheda di valutazione ministe-
riale. 
 
Convoca la Commissione “Int e-
grazione alunni diversamente 
abili”, coordina l’assemblea e 
redige il verbale rendendolo 
pubblico. 
 
Partecipa all’incontro dei coor-
dinatori dell’area handicap del 
distretto e divulga per iscritto i 
contenuti affrontati. 

Qualora un docente ne risulti 
componente, partecipa alla 
Commissione “Integrazione a-
lunni diversamente abili”. 

 

Adatta la scheda di valutazione 
ministeriale. 
 
Redige le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” recapitan-
dole alla famiglia settimanal-
mente. 
 
Partecipa alla Commissione “I n-
tegrazione alunni diversamente 
abili”. 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 

Riceve settimanalmente le “Os-
servazioni sistematiche in 
itinere”. 
 
Collabora alla registrazione del-
le osservazioni sistematiche per 
gli ambiti di propria competen-
za. 

 
FEBBRAIO 

Verifica l’avvenuta stesura da 
parte dei docenti della relazio-
ne quadrimestrale. 
 
Incarica la Funzione Strument a-
le di convocare il Gruppo di 
Lavoro Handicap e partecipa 
all’assemblea. 
 
Si informa presso le equipe pe-
dagogiche delle scelte relative 
alla promozione o all’eventuale 
fermo degli alunni disabili, so-
prattutto negli anni di passag-
gio all’ordine di scuola succes-
sivo. 
 
 
 

Convoca il Gruppo di Lavoro 
Handicap, coordina l’assemblea 
e redige il verbale rendendolo 
pubblico.  
 
Convoca la seduta quadrime-
strale della Commissione “Int e-
grazione alunni diversamente 
abili” aperta anche ai genitori, 
coordina l’assemblea e redige il 
verbale rendendolo pubblico. 
 
Informa le equipe pedagogiche 
coinvolte nel passaggio degli 
alunni disabili al successivo or-
dine di scuola sulle scadenze e 
le modalità di attuazione dei 
progetti di continuità – acco-
glienza. 
 
Partecipa all’incontro dei coor-
dinatori dell’area handicap del 
distretto e divulga per iscritto i 
contenuti affrontati. 
 
 
 

 

Partecipa all’incontro quadr i-
mestrale presso lo studio degli 
operatori socio – sanitari e della 
riabilitazione di rifer imento. 
 
Partecipa alla compilazione 
della scheda di valutazione 
quadrimestrale. 
 
Collabora con il docente di so-
stegno alla stesura della rela-
zione quadrimestrale. 
 
Incontra i genitori per il collo-
quio quadrimestrale. 
 
Qualora un docente ne risulti 
componente, partecipa alla 
Commissione “Integrazione a-
lunni diversamente abili”. 
 
Collabora alla predisposizione e 
all’attuazione dei progetti di 
inserimento/ accoglienza / o-
rientamento degli alunni. 
 
 
 
 

Redige le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” recapitan-
dole alla famiglia settimanal-
mente. 
 
Partecipa all’incontro quadr i-
mestrale presso lo studio degli 
operatori socio – sanitari e della 
riabilitazione di rifer imento 
redigendo il verbale. 
 
Compila la scheda di valutazio-
ne quadrimestrale.  
 
Redige, condividendola con i 
colleghi, la relazione quadrime-
strale che consegna ai genitori. 
 
Incontra i genitori per il collo-
quio quadrimestrale. 
 
Partecipa alla Commissione “I n-
tegrazione alunni diversamente 
abili” e, se ne fa parte, al 
Gruppo di Lavoro Handicap. 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 
 

Riceve settimanalmente le “Os-
servazioni sistematiche in 
itinere”. 
 
Collabora alla registrazione del-
le osservazioni sistematiche per 
gli ambiti di propria competen-
za. 
 
Riceve la scheda di valutazione 
quadrimestrale.  
 
Riceve la relazione quadrime-
strale. 
 
Incontra i docenti per il collo-
quio quadrimestrale. 
 
Partecipa alla seduta quadr i-
mestrale della Commissione 
“Integraz ione alunni diversa-
mente abili”. 
 
Se ne fa parte, partecipa alla 
seduta del Gruppo di Lavoro 
Handicap. 
 
Riceve in visione il verbale del 
Gruppo di Lavoro Handicap. 



 
 

 

Collabora alla predisposizione e 
all’attuazione dei progetti di 
inserimento/ accoglienza / o-
rientamento degli alunni. 

 
 
 

 
 

MARZO 
 Convoca la Commissione “Int e-

grazione alunni diversamente 
abili”, coordina l’assemblea e 
redige il verbale rendendolo 
pubblico. 
 
Partecipa all’incontro dei coor-
dinatori dell’area handicap del 
distretto e divulga per iscritto i 
contenuti affrontati. 

Qualora un docente ne risulti 
componente, partecipa alla 
Commissione “Integrazione a-
lunni diversamente abili”. 

 
 

Redige le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” recapitan-
dole alla famiglia settimanal-
mente. 
 
Partecipa alla Commissione “I n-
tegrazione alunni diversamente 
abili”. 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 

Riceve settimanalmente le “Os-
servazioni sistematiche in 
itinere”. 
 
Collabora alla registrazione del-
le osservazioni sistematiche per 
gli ambiti di propria competen-
za. 

 
APRILE 

Comunica all’Amministrazione 
Comunale eventuali richieste 
per la messa a norma o la crea-
zione di spazi appositamente 
strutturati per gli alunni diver-
samente abili. 

Informa i docenti sulla normati-
va relativa alle prove INValsi, 
coordina le attività di elabor a-
zione personalizzata delle pro-
ve e si occupa della stampa dei 
materiali prodotti e dell’invio 
al C.S.A. delle matrici. 
 
Convoca la Commissione “Int e-
grazione alunni diversamente 
abili”, coordina l’assemblea e 
redige il verbale rendendolo 
pubblico. 
 
Partecipa all’incontro dei coor-
dinatori dell’area handicap del 
distretto e divulga ai docenti 
per iscritto i contenuti affron-
tati. 

Si informa relativamente alle  
prove personalizzate richieste 
dall’INValSI predisposte dal do-
cente di sostegno. 
 
Incontra i genitori nell’ambito 
dei colloqui bimestrali pro-
grammati. 
 
Qualora un docente ne risulti 
componente, partecipa alla 
Commissione “Integrazione a-
lunni diversamente abili”. 
 
 

 

Redige le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” recapitan-
dole alla famiglia settimanal-
mente. 
 
Predispone prove personalizza-
te r ichieste dall’INValSI. 
 
Incontra i genitori nell’ambito 
dei colloqui bimestrali pro-
grammati. 
 
Partecipa alla Commissione “I n-
tegrazione alunni diversamente 
abili”. 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 

Riceve settimanalmente le “Os-
servazioni sistematiche in 
itinere”. 
 
Collabora alla registrazione del-
le osservazioni sistematiche per 
gli ambiti di propria competen-
za. 
 
Viene informata relativamente 
alle prove INValSI personalizza-
te predisposte dal docente di 
sostegno. 
 
Incontra i docenti nell’ambito 
dei colloqui bimestrali pro-
grammati. 

 
MAGGIO 

Trasmette al C.S.A. di Bergamo 
la documentazione relativa agli 
alunni diversamente abili fre-
quentanti l’istituto e la moduli-
stica per la richiesta delle ore 
di sostegno. 
 
Ove sia previsto l’ingresso di 
nuovi alunni, convoca i genitori 
e i docenti della scuola d’arriv o 
per prevedere opportune moda-
lità di inserimento. 
 
Incarica la Funzione Strument a-
le di convocare il Gruppo di 
Lavoro Handicap e partecipa 

Consegna ai docenti di sostegno 
la modulistica per la richiesta 
delle ore di sostegno dell’anno 
successivo fornendo indicazioni 
per la compilazione. 
 
Convoca la Commissione “Int e-
grazione alunni diversamente 
abili”, coordina l’assemblea e 
redige il verbale rendendolo 
pubblico. 
 
Convoca il Gruppo di Lavoro 
Handicap, coordina l’assemblea 
e redige il verbale rendendolo 
pubblico.  

Partecipa all’incontro finale 
presso lo studio degli operatori 
socio – sanitari e della riabilita-
zione di riferimento. 
 
Prende visione dei documenti di 
richiesta degli interventi di so-
stegno per il successivo anno 
scolastico compilati e redatti 
dai docenti di sostegno. 
 
Qualora un docente ne risulti 
componente, partecipa alla 
Commissione “Integrazione a-
lunni diversamente abili” e al 
Gruppo di Lavoro Handicap. 

Redige le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” recapitan-
dole alla famiglia settimanal-
mente e la “Scheda di rileva-
zione situazione finale alunni”. 
 
Partecipa all’incontro finale 
presso lo studio degli operatori 
socio – sanitari e della riabilita-
zione di riferimento redigendo 
il verbale. 
 
Compila e redige i documenti di 
richiesta degli interventi di so-
stegno per il successivo anno 
scolastico rendendoli noti ai 

Riceve le “Osservazioni siste-
matiche in itinere” settimanali 
e la “Scheda di rilevazione si-
tuazione finale alunni”. 
 
Collabora alla registrazione del-
le osservazioni sistematiche per 
gli ambiti di propria competen-
za. 
 
Riceve copia della documenta-
zione di richiesta degli inter-
venti di sostegno per il succes-
sivo anno scolastico. 
 
Se ne fa parte, partecipa alla 



all’assemblea.  
In collaborazione con i referen-
ti di plesso, procede ad un con-
trollo degli spazi “speciali” al 
fine di rilevare carenze struttu-
rali e/o particolari esigenze di 
strumenti o arredi. 
 
Partecipa all’incontro dei coor-
dinatori dell’area handicap del 
distretto e divulga per iscritto i 
contenuti affrontati. 

 
 

 

docenti di classe e ai genitori. 
 
Richiede l’adozione di testi al-
ternativi. 
 
Partecipa alla Commissione “I n-
tegrazione alunni diversamente 
abili” e, se ne fa parte, al 
Gruppo di Lavoro Handicap. 
 
Programma le attività con 
l’assistente educatore. 

seduta del Gruppo di Lavoro 
Handicap. 
 
Riceve in visione il verbale del 
Gruppo di Lavoro Handicap. 

 
GIUGNO 

Attraverso un questionario, si 
accerta dell’effettiva qualità 
dei servizi organizzativo - di-
dattico - amministrativi resi e 
ne comunica i risultati. 
 
Verifica l’avvenuta stesura da 
parte dei docenti della relazio-
ne finale. 
 
Appone la firma sui Fascicoli 
Personali consegnati in Segret e-
ria provvedendo a depositarli 
nell’apposito archivio. 
 
 
 
 
 

Gestisce gli ordini dei testi e 
dei sussidi, contattando i refe-
renti di plesso.  
 
Convoca la seduta finale della 
Commissione “Integrazione a-
lunni diversamente abili” aper-
ta anche ai genitori. 
 
Verifica il prospetto delle firme 
dei presenti alla Commissione 
“Integrazione alunni diversa-
mente abili” comunicando i 
dati delle presenze.  
 
Rilascia una relazione conclusi-
va del lavoro svolto, esponen-
dola anche al Collegio Docenti. 
 
Consegna in Presidenza copia 
delle note divulgate, dei verba-
li e dei documenti prodotti. 
 
 
 

Partecipa alla compilazione 
della scheda di valutazione fi-
nale. 
 
Collabora con il docente di so-
stegno alla stesura della rela-
zione finale. 
 
Incontra i genitori per il collo-
quio finale. 
 
Esprime un parere relativo 
all’adozione di testi alternativi. 
 
Se l’alunno è coinvolto negli 
esami finali di scuola seconda-
ria, condivide con il docente di 
sostegno, le prove d’esame 
personalizzate. 
 
 
 
 
 
 
 

 

Compila la scheda di valutazio-
ne finale.  
 
Redige, condividendola con i 
colleghi, la relazione finale che 
consegna ai genitori. 
 
Incontra i genitori per il collo-
quio finale. 
 
Compila i prospetti riepilogativi 
contenuti nel Fascicolo Perso-
nale, procede ad un controllo 
finale della documentazione e 
lo consegna secondo la scaden-
za stabilita. 
 
Redige gli ordini di testi, sussi-
di, strumenti e materiali. 
 
Programma eventuali progetti 
di arricchimento dell’offerta 
formativa rivolti al proprio a-
lunno nell’anno scolastico suc-
cessivo.  
 
Se l’alunno è coinvolto negli 
esami finali di scuola seconda-
ria, condivide con il docente di 
sostegno, le prove d’esame 
personalizzate. 
 
Se incaricato della gestione dei 
materiali speciali del plesso, 
provvede a riordinarli, aggior-
nare la catalogazione e redig e-
re una relazione finale da con-
segnare al D.S.G.A. 

Riceve la scheda di valutazione 
finale.  
 
Riceve la relazione finale. 
 
Incontra i docenti per il collo-
quio finale. 
 
Viene informata circa 
l’adozione di testi alternativi 
per il proprio figlio.  
 
Partecipa alla seduta finale 
della Commissione “Integrazio-
ne alunni diversamente abili”. 
 
 
 
 

 



 


