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Circ. n. 54 

Prot.  0004130/V.10 
Al personale docente  

Ai docenti specializzati  
SEDI  

Al sito 

 

 

 

 

Oggetto: Modalità consegna – Tempistica- Documentazione alunni BES (PEI-PDP) 
 

 
Per gli alunni con certificazione ai sensi della legge 104 del 1992, il Piano Educativo 
Individualizzato (PEI) deve essere condiviso e firmato da tutto il team docenti che si 

occupa dell’alunno/a; il relativo modello, pubblicato sul sito web dell’Istituto nella 
sezione Docenti/Inclusione/Modulistica, condiviso anche con i genitori, deve essere 
compilato, successivamente agli incontri  GLO, entro il 15 dicembre 2020. 

La consegna in segreteria avverrà tramite Outlook, con l’invio di copia digitale  
dall’account Microsoft del docente di sostegno (email provenienti da altri indirizzi non 

saranno accettate) al seguente indirizzo di posta elettronica dedicato: 
inclusione.pei.d@massarosa1.edu.it 
Il file deve essere nominato: PEI_classe_iniziali alunno_ordine di scuola_2021, 

indicando nell’oggetto: 
 

- INVIO PEI INFANZIA plesso…. – per la scuola dell’infanzia; 

- INVIO PEI PRIMARIA plesso….. – per la scuola primaria; 

- INVIO PEI MEDIE classe…. -  per la scuola media.  

 

Si fa presente che il PEI non può essere condiviso al di fuori della piattaforma Office 
365. Pertanto, si invitano tutti i docenti dei consigli di classe/team a partecipare alla 

stesura utilizzando solo la posta istituzionale di Outlook. 

 

Durante il mese di novembre le FS della scuola Primaria e dell’Infanzia saranno a 
disposizione per eventuali chiarimenti sulla compilazione, previo appuntamento su 

piattaforma Teams. 
Per i docenti della Scuola Secondaria la FS Prof.ssa Stefania dello Siesto darà 

supporto il giovedì dalle 17.30 alle 18.30. Prenotarsi utilizzando la tabella in Team 

DIPARTIMENTO SOSTEGNO. I PEI dello scorso anno devono essere riferimento per 
l’anno in corso, pertanto è possibile la consultazione della copia cartacea in segreteria, 
mentre la copia file sarà inviata dalla FS su richiesta del docente di sostegno tramite 

posta di Outlook. 
 

Attestato di 

qualità 2006 



 
 

Per gli alunni che necessitano della stesura del PDP il modello, distinto per plesso ed 
ordine di scuola è pubblicato nella sezione DOCENTI/INCLUSIONE/MODULISTICA del 
sito dell’Istituto e va consegnato entro il 30 novembre 2020.  Per la condivisione e 
l’elaborazione dei PDP si consiglia di utilizzare esclusivamente i servizi della 

piattaforma Office 365 (posta di Outlook e Teams). 
 

A. Scuola dell’Infanzia e Scuola Primaria 

Entro la data di scadenza dovrà essere convocata la famiglia su piattaforma Teams per 
presentare il documento tramite la modalità di condivisione schermo; durante l’incontro 
il coordinatore stenderà il verbale, che invierà alla famiglia tramite indirizzo Outlook,  

come valenza di firma. Tale verbale dovrà essere salvato insieme al PDP. 
Il modello PDP/BES successivamente alla condivisione con la famiglia dovrà essere 

inviato in segreteria al seguente indirizzo mail dall’account Microsoft Outlook del 
coordinatore di classe/sezione: 
inclusione.pdp.d@massarosa1.edu.it 

Il file deve essere nominato: PDP/BES_ classe_inziali alunno_ordine di scuola_2021 
Nell’oggetto scrivere: 

- INVIO MODELLO BES INFANZIA plesso…. – per la scuola dell’infanzia; 

- INVIO PDP PRIMARIA plesso….. – per la scuola primaria; 

 

B. Scuola Secondaria di primo grado 

Per la Scuola Secondaria di primo grado, potranno essere aggiornati i PDP dello scorso 
A.S. presso una postazione PC dedicata allestita in aula informatica: i docenti 
coordinatori troveranno la pendrive di archiviazione, già organizzata in cartelle di lavoro 

per classe,  nella presidenza a piano terra. Seguiranno indicazioni specifiche. Il file dovrà 
essere nominato PDP_iniziali alunno_classe_2021.  

Entro la data di scadenza il coordinatore di classe convocherà la famiglia su piattaforma 
Teams per presentare il documento tramite la modalità di condivisione schermo; durante 
l’incontro il coordinatore stenderà il verbale, che invierà alla famiglia tramite indirizzo 

Outlook,  come valenza di firma. Tale verbale dovrà essere salvato insieme al PDP 
(pendrive di archiviazione). 

Si consiglia di svolgere l’incontro da scuola, in modo da potere condividere il PDP 
utilizzando l’archivio digitale in sede. 
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