Guida all’utilizzo del modellino di

“richiesta incontro specialisti”

PREMESSA

I contatti con gli specialisti sono un compito diretto dell'insegnante di sostegno o del coordinatore di classe. Siamo autorizzati a contattare direttamente gli specialisti, i terapisti o le unità multidisciplinari. 

Unico accorgimento è quello di informare sempre la famiglia di questo passo, o meglio: manifestare alla famiglia la volontà di prendere contatti e farsi dare consenso per farlo. Non serve un consenso scritto, ma basta l'accordo verbale: questo perché spesso al contatto segue un incontro e molto spesso per l'incontro:

- se si tratta di specialisti/terapisti privati, è la famiglia a doverli pagare per l'incontro,
- se si tratta di strutture pubbliche o convenzionate, l'equipe sospende un incontro di terapia ed utilizza il tempo della terapia per incontrarci. 
Una volta ottenuto il consenso per il contatto, annotare data e ora del contatto telefonico, nonché un breve rimando allo stesso “contatto telefonico” nel Registro Elettronico, alla voce “Colloqui”:
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Se durante la telefonata si svolge un vero colloquio o scambio di informazioni, oltre al segnarsi data e ora, verbalizzare la cosa, sia per mettere in piena condivisione i colleghi, sia per stilare il verbale. Questo verbale deve essere inserito nel registro elettronico (vedi sotto). 
Se invece con la telefonata si decide un incontro fisico, farsi dare una rosa di possibilità per poter condividere col team la possibilità di incontro e dare anche a loro/o a qualcuno di loro la possibilità di partecipare. E' davvero importante che non sia solo l’insegnante di sostegno o il coordinatore di classe a prendere in carico l'alunno/a e ad incontrare gli specialisti, ascoltandone i suggerimenti e portando loro la visione dell'alunno/a.

Se al contatto telefonico segue la proposta di incontro, dopo averla condivisa e fissata con il team, è l’insegnante di sostegno o un insegnante del team (accordo interno) a confermare telefonicamente o in mail la data e poi comunicarla in direzione tramite la compilazione del modellino in cui si richiede l'incontro con gli specialisti, e in mail al referente inclusione, per informazione. 

UTENZA A CUI E' RIVOLTA

La richiesta è indirizzata alle classi dove vi sia presenza di alunni seguiti da terapisti pubblici o privati. 

La richiesta deve essere compilata dall'insegnante di classe o di sostegno.

MODO DI UTILIZZO

La richiesta è formata da due pagine: la prima di richiesta di incontro e la seconda di comunicazione di avvenuto incontro.

Può essere compilata in modo cumulativo oppure ogni insegnante ne compila una, a seconda di cosa risulta più comodo: l'importante è che sia chiaro chi partecipa e soprattutto chi è e chi non è in servizio, la data e la durata dell’incontro.
Nella prima parte del modellino, devono essere indicati per esteso i nominativi dei docenti  che richiedono l’autorizzazione a partecipare all’incontro, nonché data, ora, motivo, e luogo dove si svolge. Infine deve essere indicato se si è o meno in servizio nel momento dell'incontro. 
Se l'incontro è fatto da tutti in orario di servizio, è importante che anche i colleghi che non partecipano all’incontro ne siano informati, oltre che la coordinatrice di plesso e il personale ATA, se l’incontro si svolge a scuola, e accettino che vi stacchiate dal servizio, che l'alunno/a sia scoperta, ed eventualmente di coprirvi o concedervi cambio turno.

Se l’incontro è organizzato in un orario in cui tutti sono in servizio deve essere compilata solo la prima pagina, consegnandola una settimana prima dell'incontro in segreteria. In questo modo oltre che autorizzati, gli insegnanti saranno coperti dall'assicurazione nell'eventuale spostamento.
Se l’incontro è organizzato in modo che uno o tutti gli insegnanti che vi partecipano sono fuori servizio, il giorno dopo l'incontro dovrà essere cura di era fuori servizio compilare la seconda parte del modellino: un’autocertificazione di avvenuto incontro. 

La compilazione di questa seconda pagina permetterà di essere pagati (fondi permettendo) per tale incontro.
Nel modellino è chiesto di specificare anche il luogo dell’incontro: può essere presso il centro di lavoro degli specialisti o a scuola: questo dipende dalla disponibilità e dalla flessibilità di tutti. 

Si ricorda comunque la necessità di informare il personale ATA in caso l’incontro si svolga a scuola e fuori dall’orario di servizio, per permettergli di organizzarsi e non impedire il regolare svolgimento dello loro mansioni.

Nonché per informarli dell’entrata a scuola di personale esterno.

La consegna del modellino in segreteria con anticipo è necessario, come già scritto, anche per garantire l’autorizzazione di ingresso di personale esterno all’interno dei locali.

NOTE PER L'UTILIZZO

Si ricorda che la richiesta deve essere consegnata in segreteria almeno una settimana prima della data fissata.
Si ricorda che deve essere stilato un verbale dell’incontro, da condividere con tutto il team e inserire nel registro elettronico:
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Segnare alla voce “Colloqui” data e indicazione del tipo di colloquio
· Salvare alla voce “Didattica-verbali” il verbale dell’incontro.
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UTILIZZANDO IL COMANDO [image: image4.png]
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