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AREA Ambito di 
competenza 

Compiti generali Piano Programmatico Valutazione intermedia alla data 27/02/2021 
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Supporto alle famiglie 
degli alunni attraverso 
l’attivazione di uno 
sportello dedicato. 
 

 

 Dare supporto per avviare 
pratiche per accedere 
all’accertamento delle disabilità. 

 Dare indicazioni sulle 
certificazioni e sui documenti. 

 

 

 Comunicazione alle famiglie (tramite contatti personali) e 
supporto per accedere all’accertamento delle disabilità, 
suggerimenti e indicazioni su certificazioni e documenti da 
produrre. 

 Partecipazione all’Open Day (per esplicitare le procedure relative 
all’accoglienza alunni disabili). 
11 gennaio 
 

 
 
 
 
 
Cura dei rapporti con 
l’Ufficio H dell’USP, 
con il Comune, l’ASP, 
l’Avvocatura dello 
Stato e il Ministero 
dell’Istruzione, 
dell’università e della 
ricerca. 

 

 Partecipare ai lavori di 
organizzazione del CTRH  

 Compilare questionari on-line. 

 Partecipare alle riunioni per 
attivare il ”Servizio Assistenza 
Specialistica”. 

 Stilare apposite tabelle 
predisposte dal Comune di 
Palermo, dall’ufficio H, 
dall’USR, dall’USP e dell’ASP. 

 Scannerizzare tutta la 
certificazione relativa agli alunni 
disabili. 

 Inviare la documentazione 
richiesta per le varie pratiche. 

 Aggiornare elenco degli alunni 
disabili. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Invio all’ USR: 
1) tabella A - quadro dettagliato richiesta posti di sostegno in 
deroga. 
2) tabella B - quadro dettagliato certificazioni pervenute 
successivamente organico di diritto. 
3) Allegato B – prospetto organico posti di sostegno. 
4) tabella E – database alunni disabili.  
25 settembre 

 Invio all’ USR integrazione organico di sostegno - Scuola        
dell’Infanzia. 
25 settembre 

 Invio all’ASP elenco alunni disabili a.s. 2020/21. 
26 settembre 

 Invio al Comune elenco abbinamenti Operatori 
specializzati/alunni disabili. 
15 ottobre 

 Compilazione e invio scheda all’USR per monitoraggio assistenza 
alunni con disabilità.  
16 ottobre 

 Compilazione e invio scheda notizie per partecipazione al 
progetto “Comincio da zero”. Unione Ciechi. 

        13 gennaio 

 Inserimento dati degli alunni con disabilità Anagrafe Nazionale 
degli Studenti (portale SIDI). 
14/19 gennaio 

 Compilazione e inoltro tabella nominativo alunni disabili aventi 
diritto ad ausili in comodato d’uso (come da progetti presentati 
nell’a.s. 2018/2019) all’I.C. “Antonio Ugo”.  

 Scannerizzazione della nuova certificazione. 
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 Creazione dell’archivio digitale su supporto CD di tutta la 
documentazione degli alunni disabili iscritti. 

 Solleciti all’ASP per rinnovo/rilascio certificazioni attestanti la 
disabilità. 
 

 
Calendarizzazione 
incontri Gruppo Misto 
e relativa informazione 
alle famiglie e ai 
docenti. 

 

 Prendere contatto con la A.S.P. 
di appartenenza. 

 Inviare fax di conferma con le 
date e i nominativi degli alunni. 

 Comunicare date incontri alle 
inss. e ai genitori. 

 Svolgere funzione di segretaria 
nelle varie sedute. 

 

 Contatti periodici con la A.S.P. di appartenenza sulle date per lo 
svolgimento delle riunioni del G.L.H.O e su casi problematici da 
attenzionare. Invio notizie e documentazione tramite posta 
certificata. 

 Comunicazione tramite e-mail, telefonate e rapporti diretti, delle 
date degli incontri alle insegnanti, ai genitori e agli operatori 
interessati. 
 

 
Supporto stesura orari 
docenti di sostegno e 
operatori specializzati. 

 

 Predisporre permessi per 
entrata/uscita diversificata per 
terapie.  

 Contribuire alla stesura orari 
insegnanti di sostegno. 

 Contribuire alla stesura degli 
orari degli operatori specialistici. 

 
 

 

 Predisposizione tabella per permessi di entrata/uscita diversificata 
per le terapie degli alunni. 
novembre/ febbraio 

 Stesura degli orari degli inss. di sostegno. 
             ottobre/febbraio 

 Stesura degli orari degli operatori specializzati. 
novembre/dicembre/gennaio/febbraio 

 Collaborazione con la D.S.G.A. per attivazione DaD tra famiglie e 
operatrici specializzate coinvolte. 
 gennaio/febbraio 
 

 
Raccolta sistematica 
della documentazione 
di ciascun alunno e 
digitalizzazione della 
stessa. 

 

 Aggiornare elenco degli alunni 
disabili. 

 Aggiornare la certificazione 
(certificati scolastici, diagnosi 
funzionali, PDF, PEI, PED, 
relazioni finali). 

 Scannerizzare tutta la 
certificazione in formato PDF. 

 

 Aggiornamento periodico dell’elenco e della documentazione degli 
alunni disabili con inserimento nuovi inscritti.  e/o alunni in 
possesso di certificazione rinnovate. 

 Scannerizzazione della certificazione aggiornata. 
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Supporto alla D.S. per 
la richiesta di organico 
in rapporto alle 
disabilità. 
 
 

 

 Stilare apposite tabelle 
predisposte dall’ USR per 
Organico di fatto. 

 Stilare apposite tabelle 
predisposte dall’USR per 
Organico di diritto. 

 Stilare apposite tabelle 
predisposte dall’ USR per Posti 
di sostegno in deroga. 

 

 Saranno espletate nei mesi di: 
marzo/aprile/maggio/giugno/luglio 
 

 
Supporto ai docenti 
per la compilazione 
degli Atti e documenti 
da inoltrare ai 
competenti Uffici. 

 

 Consulenza ai colleghi su:  

 natura delle disabilità. 

 compilazione registri e 
documenti. 

 procedura per avviare le 
pratiche relative al sostegno.  

 

 

 Comunicazione notizie ai colleghi e alle famiglie tramite circolari e 
contatti diretti. 

 Invio alle insegnanti e agli operatori tramite posta elettronica, di 
notizie e documentazione da compilare per gli alunni. 

 Compilazione, di tabella riassuntiva attestante le ore di sostegno e  
nominativo alunno affidato all’insegnante di sostegno. 
9 settembre 

 
 
Verbalizzazione 
incontri Gruppo 
Misto, incontri con 
genitori e docenti. 

 

 Svolgere funzione di segretaria 
nelle varie sedute. 

 

 
 Funzione di moderatrice/segretaria/coordinatrice svolta durante i 

seguenti incontri del GLHO. 
              13 gennaio 
              15 gennaio  
              19 gennaio              

 Redazione dei verbali degli incontri del GLHO 

 Stesura degli estratti del GLHO. 

 Incontro presso l’ASP (programmazioni ulteriori GLHO). 
             18 febbraio 

 
 
Consulenza e 
collaborazione con 
colleghi, gruppi di 

 

 Apportare notizie sulle disabilità 
degli alunni da inserire nelle 
varie classi. 

 Divulgazione di materiali 

 

 Informazione e consulenza ai docenti sulle problematiche relative 
agli alunni disabili, su iniziative di aggiornamento, su giornate 
formative, su partecipazione a concorsi e invio link sulle varie 
tematiche. 
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Problematicità:  

• Si evidenziano problematicità nei rapporti con le A.S.P. di riferimento per l’ottenimento di attestazioni di disabilità anche in comprovati casi previsti dalle 

norme. Nonostante numerosi solleciti, persistono difficoltà nella comunicazione diretta con i responsabili della Neuropsichiatria Infantile di riferimento.  

 
    Palermo, 27/02/2021         Ins.te  Migliore Maria Patrizia   

lavoro e Staff   
Direzione. 

tramite circolari interne e/o 
contatti diretti. 

 

 Compilazione scheda con notizie concernenti gli alunni disabili 
nuovi iscritti da inserire nelle classi. Collaborazione con le F.F.S.S. 
per la continuità per l’inserimento alunni disabili nelle sez.- classi. 
8 Settembre 2020 
 


