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PROTOCOLLO DI ACCOGLIENZA per  
ALUNNI CON BISOGNI EDUCATIVI SPECIALI   

(no Legge 104/92 no Legge 170/2010) 
  

 
Con questo Protocollo, il nostro Istituto intende definire gli interventi da attuarsi per una 

corretta accoglienza degli alunni con Bisogni Educativi Speciali diversi dai DSA (già tutelati 
dalla Legge 170/2010) e dalla disabilità (già tutelata dalla Legge 104/92).  

 
La recente normativa distingue tre grandi gruppi di bisogni educativi speciali:  

 

a) DISTURBI EVOLUTIVI SPECIFICI  (documentati con diagnosi clinica), come: 

- Disturbi specifici del linguaggio 

- Disturbo della coordinazione motoria 

- Disturbo delle abilità non verbali 

- Disturbo dello spettro autistico lieve 

- A.D.H.D. Disturbo da deficit di Attenzione e Iperattività di tipo lieve 

- Funzionamento cognitivo (o intellettivo) limite (o borderline) 

- Disturbo Aspecifico dell’Apprendimento 

 

b) SVANTAGGIO SOCIO-ECONOMICO  (individuato dai consigli di classe sulla base di 

ben fondate considerazioni pedagogiche didattiche, o su segnalazione dei Servizi 

Sociali).  

 

c) ALTRE DIFFICOLTA’ 

- Disagio affettivo-relazionale (per es. come conseguenza di lutti, adozioni o affidi, 

separazioni familiari…)  

- Salute (patologia che incide sul percorso scolastico, debitamente certificata dal 

medico). 

Il Protocollo definisce i compiti e i ruoli delle figure operanti all’interno dell’Istituzione 

Scolastica e traccia le linee delle possibili fasi dell’accoglienza; costituisce uno strumento di 
lavoro e pertanto viene integrato e rivisitato periodicamente, sulla base delle esperienze 

realizzate. 
 

 
 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO 

 
• Direttiva 27 dicembre 2012 

• C.M. n. 8 del 6 marzo 2013 
• Nota 22 novembre 2013 

• U.S.R. 29/5/2013 
• U.S.R. 21/8/2013 
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RUOLI DEGLI OPERATORI DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA 
 

 
IL DIRIGENTE provvede a: 

 
 nominare un Referente d’istituto per i BES/DSA; 

 acquisire eventuali documenti diagnostici, farli protocollare e inserirli nel fascicolo personale 

dell’alunno; ad informarne il referente d’istituto; 
 istituire un’anagrafe scolastica; 

 verificare che nel POF sia presente un protocollo sui BES diversi da quelli tutelati dalle leggi 
104/92 e 170/2010, con delle linee guida sull’accoglienza, sulla presa in carico degli alunni, 

sulla preparazione di un eventuale Piano educativo specifico (PES – così definito dal nostro 
Istituto) e su tutte le azioni necessarie a rendere operativa la normativa vigente; 

 verificare periodicamente, insieme al referente, l’andamento delle situazioni che potrebbero 
dar adito a un PES, anche attraverso un questionario da proporre ai coordinatori di classe; 

 al momento di eventuale passaggio ad altra scuola, segnalare la presenza del BES e 

trasmettere la documentazione medica (diagnosi) – se presente - insieme all’eventuale 
P.E.S. per favorire la continuità; 

 informare eventuali supplenti in servizio nelle classi con alunni con bisogni educativi 
speciali; 

 garantire le risorse umane e strumentali per la realizzazione degli interventi educativi. 
 

 
IL REFERENTE D’ ISTITUTO PER I B.E.S./D.S.A. si occupa: 

 

 di curare i primi colloqui con i genitori e, successivamente, di fare da mediatore tra docenti, 
genitori, allievi, operatori dei Servizi Sanitari (se c’è una diagnosi); 

 di prendere visione delle certificazioni diagnostiche rilasciate dagli organi competenti; 
 di curare i rapporti con le famiglie;  

 di realizzare incontri di continuità con i colleghi del precedente ordine di scuola al fine di 
condividere il percorso educativo- didattico e non disperdere il lavoro precedentemente 

svolto; 
 di fornire informazioni riguardo alla normativa relativa ai BES, agli strumenti compensativi 

e le misure dispensative possibili in base alle diverse tipologie di BES; di collaborare con i 

colleghi nella ricerca di modalità di verifica e valutazione adeguate per ogni alunno, se 
richiesto; 

 di predisporre la modulistica necessaria: modello di PES, modello per gli Esami di Stato 
ecc… 

 di organizzare e/o divulgare  iniziative di formazione e di aggiornamento, per insegnanti e 
genitori, sulle diverse tipologie di bisogni educativi speciali;  

 di sensibilizzare i colleghi, anche supplenti, e di divulgare le norme vigenti; 
 di inserire l’argomento BES nel POF, prevedendo le azioni da attivare nei loro confronti. 

 

 
L’UFFICIO DI SEGRETERIA: 

 
 avverte tempestivamente il Dirigente e il Referente d’Istituto per i BES/DSA dell’arrivo di 

nuova documentazione; 
 cura la custodia della documentazione e il fascicolo personale dello studente. 

 
 

IL COORDINATORE DI CLASSE  provvede a: 

 
 nel caso sia presente documentazione diagnostica, informare i docenti della classe; 

 nel caso il consiglio di classe decida di considerare l’alunno in situazione di BES (sia nel 
caso in cui il bisogno educativo speciale sia supportato da una diagnosi clinica, sia nel caso 

in cui venga rilevato dal consiglio di classe), coordinare i colleghi nella stesura di un Piano 
Educativo Specifico contenente gli strumenti compensativi e le eventuali misure 

dispensative; 
 verificare che il P.E.S. una volta compilato e protocollato venga riposto nel fascicolo 

personale dell’alunno (una copia verrà consegnata anche alla famiglia); 

 coordinare le attività pianificate nel PES e fornire informazioni ai colleghi; 
 attivare le procedure previste per gli Esami di Stato; 



 tenere i contatti con la famiglia; 
 segnalare al referente di istituto eventuali casi “ a rischio” ; 

 promuovere - insieme al consiglio di classe - la creazione di un positivo clima relazionale, 
sostenendo l’autostima, la motivazione e lavorando sulla consapevolezza (riflessione 

metacognitiva). 
 

 

I DOCENTI provvedono a:  
 

 aggiornarsi sulla normativa vigente in tema di BES; 
 collaborare collegialmente alla compilazione del modello di PES;  

 verificarne, in itinere, la validità ed eventualmente modificarlo; 
 attuare strategie educativo/didattiche di potenziamento, di aiuto compensativo e di misure 

dispensative. 
 

 

LA FAMIGLIA: 
 

 consegna tempestivamente in segreteria eventuale documentazione diagnostica; 
 condivide e sottoscrive il PES; 

 sostiene la motivazione e l’impegno del proprio figlio nel’attività scolastica; 
 mantiene i contatti con coordinatore di classe e docenti in merito al percorso scolastico del 

figlio; 
 contatta il Referente d’Istituto in caso di necessità. 

 

 
GLI STUDENTI:  

 
 devono essere informati sulle strategie didattiche messe in atto, nonché sull’adozione di 

adeguati strumenti compensativi e misure dispensative; 
 devono trovare un ambiente accogliente e stimolante; 

 devono essere aiutati nel percorso di consapevolezza del proprio modo di apprendere; 
 hanno il dovere di porre adeguato impegno nel lavoro scolastico. 

 

 
 

 
 

FASI DEL PROTOCOLLO D’ACCOGLIENZA 
 

 
1. Iscrizione e acquisizione dell’eventuale segnalazione specialistica o di altre informazioni utili 

provenienti da scuola media, famiglia, Servizi Sociali. 

2. Prima accoglienza e colloquio preliminare con i genitori degli alunni per la raccolta delle 
informazioni.  

3. Presentazione del caso al consiglio di classe (se è presente documentazione clinica).  
4. Predisposizione del piano educativo specifico (PES).  

5. Monitoraggio intermedio e finale dei risultati dei PES individuali attivati nelle classi.  
6. Prove Invalsi. 

7. Esami di Stato 
 

 

1. ISCRIZIONE  
Soggetti coinvolti: Dirigente Scolastico, alunno, famiglia, segreteria studenti, 

Referente BES/DSA.  
La segreteria didattica deve comunicare al Dirigente Scolastico e al Referente BES/DSA 

l’eventuale presenza di documentazione diagnostica o eventuali segnalazioni provenienti da 
ordini di scuola inferiori o di pari grado, per garantire una comunicazione efficiente ed una 

continuità didattica efficace.  
Il Dirigente Scolastico ed il Referente BES/DSA accertano che la certificazione 

specialistica sia aggiornata e completa e stabiliscono una data per un colloquio con la famiglia 

ed eventualmente con l’allievo. 
 



 
2. PRIMA ACCOGLIENZA  

Soggetti coinvolti: Dirigente Scolastico, Referente BES/DSA, famiglia  
Il Dirigente Scolastico ed il Referente BES/DSA effettuano un colloquio con i genitori ed 

eventualmente con l’allievo, se possibile, sin dal momento della pre-iscrizione.  
Durante il colloquio si informerà la famiglia su ciò che la scuola propone per gli studenti 

con BES, sulla relativa normativa attualmente in vigore e sulla compilazione del piano 

educativo specifico. 
 

 
3. DETERMINAZIONE DELLA CLASSE  

Soggetti coinvolti: Dirigente Scolastico, commissione composizione classi, Referente 
BES/DSA.  

- In fase di formazione delle classi, si terrà conto di bisogni particolari (assunzione di 
farmaci, limitazioni fisiche, ecc.) nell’individuazione dell’aula più idonea ad accogliere 

l’alunno e la sua classe; 

- in caso di inserimento successivo (ad anno scolastico iniziato o in anni successivi al 
primo) la scelta della sezione in cui iscrivere l’alunno con Bisogno Educativo Speciale 

sarà di competenza del Dirigente Scolastico, sentito anche il parere del referente per i 
BES/DSA. 

 
 

4. PRESENTAZIONE DEL CASO AL CONSIGLIO DI CLASSE 
Soggetti coinvolti: coordinatore di classe, Referente BES/DSA, componenti Cdc  

Quando in una classe viene inserito uno studente con BES attestato da diagnosi clinica, 

il coordinatore - informato dal Referente BES/DSA – condivide con i docenti quanto emerso 
dai colloqui effettuati in fase di iscrizione e fornisce adeguate informazioni sullo specifico 

bisogno educativo speciale. 
 

 
5. PREDISPOSIZIONE E APPROVAZIONE DEL Piano Educativo Specifico 

Soggetti coinvolti: coordinatore di classe, componenti del Cdc, famiglia  
 

Tra i documenti preparati dalla segreteria didattica per i consigli di classe di ottobre, 

viene inserita la Scheda di Comunicazione Individuazione BES.   
Se il consiglio di classe decide di deliberare la presenza di uno studente con BES, deve 

riconsegnare la scheda compilata in segreteria didattica (che apporrà due stelline di 
segnalazione sul registro). La segreteria comunicherà quindi tale delibera al Dirigente 

Scolastico e al referente per i BES/DSA. Alla delibera seguirà riflessione all’interno del consiglio 
sugli interventi da adottare.  

 
Nel consiglio di classe successivo si provvederà alla compilazione collegiale del 

PES, da condividere in seguito con la famiglia. 

 
Il PES va fatto poi protocollare dall’Ufficio Giuridico, quindi fotocopiato in modo da 

averne 2 copie: l’originale va inserito nel fascicolo personale dello studente e la copia viene 
consegnata alla famiglia. 

Non esistono indicazioni normative specifiche sul termine di consegna del documento 
alla famiglia, ma si ritiene opportuno indicare due possibilità:  

 
a) Studenti con diagnosi specialistica: discussione del caso al primo consiglio di classe. 

Eventuale delibera. Predisposizione PES al consiglio successivo. Firma e consegna 

alla famiglia entro la fine del primo trimestre.  
b) Studenti individuati dal consiglio di classe in assenza di diagnosi: firma e consegna 

del PES entro un mese dalla data della delibera. 
 

Se la proposta della scuola non viene condivisa dalla famiglia, verbalizzarlo nel consiglio 
di classe successivo.  

 
Nel corso dell’anno scolastico il Cdc verificherà periodicamente la situazione didattica 

degli studenti con BES. 

 
 



 
6. MONITORAGGIO INTERMEDIO E FINALE DEI RISULTATI DEI DIVERSI CASI DI BES 

INSERITI NELLE CLASSI  
Soggetti coinvolti: componenti Cdc, Referente BES/DSA  

 
Saranno effettuate regolari verifiche dei singoli casi, della situazione globale e delle azioni 

attivate per favorire l’apprendimento degli studenti con BES.  

 
 

7. PROVE INVALSI 
Soggetti coinvolti: Segreteria Didattica, famiglia, Referente BES/DSA 

Si seguono le modalità che INVALSI propone ogni anno prima dello svolgimento della prova. 
Per l’anno in corso le alunne e gli alunni con bisogni educativi speciali non certificati né ai sensi 

della legge n. 104/1992 (alunni con disabilità) né ai sensi della Legge n. 170/2010 (alunni con 
disturbi specifici di apprendimento), svolgono le prove INVALSI standard al computer senza 

strumenti compensativi né misure dispensative. 

 
 

8. ESAMI DI QUALIFICA 

Soggetti coinvolti: Coordinatore di classe, Cdc 

Il coordinatore di classe provvede a compilare una relazione di presentazione dello 

studente per la commissione d’Esame (modello disponibile sul sito). 

Ricordare che le misure dispensative, per dettato normativo, NON VANNO APPLICATE per gli 

alunni con svantaggio socio-economico, linguistico e culturale, nonché per gli alunni con 

Bisogni Educativi Speciali individuati direttamente dalla scuola, senza certificazione clinica o 

diagnosi. 

 
9. ESAMI DI STATO 

Soggetti coinvolti: Coordinatore di classe, Cdc 

Il coordinatore di classe provvederà a compilare una relazione per la commissione d’Esame 
(modello predisposto dalla scuola, scaricabile dal sito), che verrà allegata al Documento del 15 

maggio come allegato riservato. 
La relazione conterrà tutte le informazioni sugli strumenti compensativi e dispensativi (nel 

caso la tipologia di BES ne abbia diritto*), sulle verifiche, i tempi e il sistema valutativo 
utilizzati in corso d’anno; conterrà anche modalità, tempi e sistemi valutativi per le prove 

d’esame, con particolare attenzione alla predisposizione della terza prova. 
 

*n.b.Le misure dispensative, per dettato normativo, NON VANNO APPLICATE per gli alunni con svantaggio socio-

economico, linguistico e culturale, nonché agli alunni con Bisogni Educativi Speciali individuati direttamente dalla 

scuola, senza certificazione clinica o diagnosi. 

 


