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PROCEDURA PER LA CONVOCAZIONE DEI GRUPPI OPERATIVI. 

1) Il referente di plesso predispone una tabella riepilogativa indicando data, ora, luogo, classe 
e nome per esteso dell’alunno corrispondente ai vari gruppi operativi (una tabella per il 
primo incontro e una seconda per il secondo incontro). Questa tabella dovrà essere inviata 
il più presto possibile all’Ufficio di segreteria via mail al boic85800a@istruzione.it 

2) Il referente di plesso con l’aiuto dei vari docenti di sostegno predispone i modelli di 
convocazione dei gruppi operativi e li inoltrerà contestualmente alla tabella riepilogativa 
all’ufficio Alunni. 

3) Esistono 3 modelli di gruppo operativo, predisposti con O.d.G diversi: 

- Primo gruppo operativo dell’a.s. 
- Secondo gruppo operativo dell’a.s. 
- Secondo gruppo operativo dell’a.s. per gli alunni in fase di passaggio tra un ordine 

di scuole e l’altro (quinta primaria; terza secondaria di primo grado) 

4) Nei moduli, bisogna compilare con attenzione l’elenco dei destinatari dell’invito, come 
nell’esempio sotto-indicato, e la data il luogo e l’orario dell’incontro. ESEMPIO: 

Alla Famiglia dell’Alunno/a 

Mario Rossi 

Al Consiglio di Classe/Team docente 

Quinta C della scuola Mazzini 

Al Servizio NPIA  

Dott.ssa Torricelli 

Al Settore Educativo del Quartiere Borgo Reno 

Dott.ssa A. Rambaldi 

Alla Coop. Quadrifoglio 

Dott.ssa Altamura ed educatore/i 

Referente Scuola di futura iscrizione 

Volta 

Altri enti coinvolti 

Casa del Giardiniere 

5) Il nome dell’alunno deve essere scritto per esteso.  
6) Sotto la dicitura “Il Referente della scuola” va inserito il nome del referente che ha curato 

la redazione della convocazione (non dell’insegnante di sostegno dell’alunno). 
7) L’ufficio Alunni curerà la trasmissione delle convocazioni, tramite mail. 
8) La convocazione sarà inviata al coordinatore di classe (per la scuola Volta) e all’insegnante 

di sostegno (per la scuola primaria) che avranno cura di informate tutto il team/Consiglio 
di classe. 

9) L’insegnante di sostegno provvederà a fare una copia della convocazione protocollata da 
dare alla Famiglia tramite quaderno delle comunicazioni. L’informazione del Gruppo 
operativa va comunque sempre data anche per le vie brevi alla Famiglia, per dar modo ai 
genitori di organizzarsi per la partecipazione. 
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