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“Centro Giorgio Fregosi per i bambini ed adolescenti vittime di abuso e maltrattamento” 

Spazio Sicuro

Via dei Sabelli 108/110 – 00185 Roma

Tel.06 44202254 – 393 9070496; fax 06 43564627

spaziosicuro@cospexa.it - cp.giorgiofregosi@pec.it -  www.spaziosicuro.net
GESTIONE COSPEXA SOC.COOPERATIVA SOCIALE 
REGOLAMENTO INTERNO
ORARI DI APERTURA DEL CENTRO GIORGIO FREGOSI, via del Sabelli 108, Roma

Lunedì, Mercoledì, Venerdì   ore   9.00 - 17.00
Martedì, Giovedì 

ore 10.00 – 18.00 

Sabato



ore 9.00 – 13.00
PROCEDURE

Le procedure di accoglienza per i diversi Servizi interni sono state messe a punto con il contributo del Comitato Scientifico che ha anche individuato gli strumenti di valutazione clinica e delle competenze genitoriali più idonei da utilizzare. Le procedure sono state condivise con i Centri specialistici regionali ed hanno prodotto un documento ad hoc che funziona da Linee guida condivise (si veda allegato A). Ad esse fanno riscontro le procedure condivise; nel presente documento sono riportati gli adempimenti specifici del Centro Giorgio Fregosi. 
GLI OPERATORI: ADEMPIMENTI
Gli operatori delle Aree Consulenza psico-sociale e Orientamento - Affiancamento e Supporto agli operatori dei Servizi territoriali -  Diagnosi e Valutazione –  Spazio Neutro – Informazione Formazione –– Consulenza giuridico-sociale – Coordinamento della Rete regionale dei Centri per promozione/sostegno degli interventi a favore di minori a rischio di maltrattamento/abuso sono assistenti sociali, psicoterapeuti, avvocati specialisti di diritto di famiglia e minori che condividono l’approccio teorico, le metodologie, le procedure operative e le prassi che sono alla base dei criteri per l’accoglienza degli operatori del territorio regionale che si rivolgono al centro. Pertanto, l’attivazione dei diversi interventi rivolti alle famiglie, oggetto di procedimento giudiziario per le problematiche di rischio/pregiudizio sui figli dovute al maltrattamento e abuso, in carico ai Servizi del territorio regionale richiede specifici adempimenti. L’accoglienza si riferisce anche ad altre attività di cui può beneficiare l’utenza pubblica come consulenze psicosociali e orientamento, consulenze giuridico sociali su temi riguardanti il maltrattamento e l’abuso sui minori, partecipazione ad iniziative informative e formative promosse dal Centro e, in qualche caso anche interventi di sostegno alla genitorialità. Tra gli adempimenti degli operatori si contano le azioni di integrazione svolta con i Centri specialistici regionali rispetto ai quali il Centro Fregosi è incaricato del coordinamento.

INGRESSO DELLA RICHIESTA. Relativamente alle situazioni familiari che risultano oggetto di procedimento giudiziario dovuto al rischio di maltrattamento e abuso sui minori e che vengono presentate al Centro Spazio Sicuro dagli operatori dei Servizi territoriali e dagli organismi della giustizia minorile ed ordinaria si precisa quanto segue. Per la  presa in carico delle famiglie sulle quali vengono richiesti interventi specialistici specifici (valutazione delle competenze genitoriali, spazio neutro/incontri protetti) gli assistenti sociali di Spazio Sicuro del Servizio Affiancamento e Supporto agli operatori dei Servizi territoriali accolgono le comunicazioni in ingresso, tramite la Segreteria del Centro, attuando una prima azione interna al Centro di coinvolgimento dell’équipe e subito dopo un’altra in sinergia con i Servizi invianti. La necessità di approfondire in modo condiviso con gli psicoterapeuti e con la responsabile del Centro Fregosi- Spazio Sicuro la domanda rivolta per declinarne una puntuale analisi della stessa richiede una riunione tra il coordinatore e le assistenti sociali (Area Affiancamento) e, nei casi più complessi di tutta l’équipe, per decidere se di competenza e, in questo caso, come attivare, e in quali tempi, l’accoglienza per una cooperazione con i Servizi invianti, definendone le finalità e predisponendo una risposta agli stessi e agli  interlocutori istituzionali – gli Organi della giustizia minorile ed ordinaria – e ai tutori quando presenti.  
ACCOGLIENZA Accolta la richiesta, le assistenti sociali del Servizio  Affiancamento e Supporto agli operatori dei Servizi territoriali e svolta la prima fase sopra descritta, gestiscono le procedure di accoglienza delle famiglie e dei minori realizzando una riunione con gli operatori del Servizio del territorio cui afferisce la famiglia – in presenza e/o da remoto -  per poter conoscere i dettagli sugli appartenenti al nucleo familiare sul quale viene chiesto un intervento e per avere la documentazione indispensabile all’apertura dell’indagine sulle competenze genitoriali o sull’attivazione di uno Spazio neutro o altro. Le assistenti sociali cureranno che vengano trascritte, anche nel corso dell’intervento, tutte le informazioni necessarie corredate dalla documentazione ad esse relativa che deve essere richiesta e la cui conservazione e circolazione dei dati è effettuata nel rispetto delle norme definite dal Decreto legislativo del 10 agosto 2018 (Regolamento Europeo n. 679/2016). Accolte le comunicazioni sulla situazione dei minori e delle famiglie, gli operatori dell’Area Affiancamento predispongono una cartellina che, tramite una codice, identifica la situazione in ingresso, contenendo al suo interno tutto il materiale necessario all’avvio dell’attività richiesta. All’interno della cartellina - denominata fascicolo personale utente -  oltre alla documentazione, viene inserita una scheda recapiti con gli indirizzi, numeri telefonici, mail, pec dei caregivers da prendere in carico e degli operatori con i quali avere una comunicazione continuativa nell’arco di tempo in cui la famiglia sarà in carico al Centro Fregosi e ai quali, di volta in volta, riferire quanto emerge dagli interventi svolti: operatori del territorio socio-sanitario, operatori della giustizia, tutori, case famiglia. L’Area Affiancamento si fa carico di richiedere e registrare opportuni aggiornamenti sugli utenti inviati dal Servizio segnalante e di prendere nota di quanto riferito da tutte le altre figure coinvolte, a vario titolo, nelle procedure di valutazione e ad esse connesse (famiglia allargata, tutori, curatori, avvocati ecc.). nella seguente pag. 6 sono puntualizzate le procedure specifiche per l’avvio degli interventi da svolgere.  L’Area Affiancamento darà una risposta al Servizio richiedente e all’AA.GG entro 7 giorni.
PRESA IN CARICO CLINICA Nella fase successiva all’accoglienza, quando viene accolta una richiesta per la valutazione di adulti e minori di un nucleo familiare ad ogni singolo psicoterapeuta viene assegnato un membro della famiglia (es una madre), mentre ad un altro collega viene assegnato un altro membro della famiglia (ad es il padre) e così via, dividendo il numero degli utenti, compresi i bambini tra gli operatori disponibili, destinando i bambini agli psicoterapeuti che hanno maturato una maggiore esperienza  clinica con questo particolare tipologia di utenti che si differenziano a seconda della specificità della fase evolutiva. Gli psicoterapeuti assegnatari dell’utente estendono la loro responsabilità clinica anche all’uso degli strumenti testologici: questionari, interviste, check list, test grafici e proiettivi utilizzati.
 Tra gli psicoterapeuti che devono avviare la valutazione delle competenze genitoriali si nomina un referente del caso – case manager clinico - che seguirà l’intera situazione dall’inizio, anche nel caso in cui gli utenti sono seguiti da più psicologi che saranno da lui coordinati in merito alla specifica situazione. Il case manager clinico avrà cura di approfondire l’iter istituzionale del “caso” (decreti dei Tribunali e rapporti con i Servizi territoriali) per comunicare le informazioni precedenti all’accoglienza (decreti giudiziari, eventuali misure di tutela adottate, valutazioni psicodiagnostiche effettuate, indicazione dei Servizi che hanno seguito la situazione), in costante comunicazione con il Servizio interno di Affiancamento agli operatori territoriali. In tal modo il case manager clinico potrà riferire con puntualità agli altri operatori che sono coinvolti nelle valutazioni di membri della stessa famiglia, tutti i diversi aspetti connessi alla problematica oggetto di intervento. Al termine del percorso valutativo, in casi del tutto particolari e residuali si dà l’opportunità a qualche genitore di venire accompagnato nell’avviamento di un processo trasformativo qualora si siano riscontrati il riconoscimento di alcune aree di fragilità, una particolare sensibilità al cambiamento, un atteggiamento autenticamente collaborativo e una capacità di mettersi in contatto con il proprio mondo interno a fronte di una indisponibilità dei servizi territoriali ad una presa in carico tempestiva. In quei casi viene attivato un incontro con il Servizio sociale e l’AA.GG. per condividere la possibilità di rinforzare la recuperabilità delle competenze genitoriali presso il Centro Fregosi. Si farà sempre precedere l’avvio degli interventi alla informazione dell’utente e alla raccolta del suo consenso su modalità, procedure, tempi ecc. alla informazione dell’utente e raccolta del suo consenso riguardo al trattamento dei dati personali. Tutti questi documenti firmati dall’utente, compresi i moduli di consenso per i minori firmati dai genitori o da chi ne fa le veci (tutori) vengono inseriti all’interno del fascicolo personale dell’utente.
PRESA IN CARICO PER LO SPAZIO NEUTRO Una volta effettuata la riunione congiunta tra gli assistenti sociali, il coordinatore ed eventualmente gli operatori del Centro e predisposto il fascicolo personale utente si passa alla fase decisionale circa la presa in carico, valutandone i vari aspetti e proponendosi, in casi di dubbi di interloquire con l’AA.GG. e con il Servizio sociale per avere delucidazioni su aspetti che possono risultare poco chiari e per ridefinire sempre la domanda in termini di Spazio Neutro Valutativo con un progetto personalizzato sul singolo caso e che si differenzia dallo Spazio Neutro effettuato nei Centri per la Famiglia

L’avvio di un percorso per permettere a genitori che non possono avere con i figli una frequentazione libera anche se regolamentata produrrà l’attivazione di uno spazio neutro o protetto, ovvero più vincolato in termini di vigilanza e controllo, affidando ad un operatore – uno psicoterapeuta in collaborazione con un assistente sociale - che gestirà l’intervento dando la possibilità al genitore sia incontrante che accompagnante di avere uno spazio di ascolto. Si farà sempre precedere l’avvio degli interventi alla informazione dell’utente e alla raccolta del suo consenso su modalità, procedure, tempi ecc. alla informazione dell’utente e raccolta del suo consenso riguardo al trattamento dei dati personali e alla adesione al Regolamento di Spazio Neutro (Allegato B). Tutti questi documenti firmati dall’utente, compresi i moduli di consenso per i minori firmati dai genitori o da chi ne fa le veci (tutori) vengono inseriti all’interno del fascicolo personale dell’utente.
PRESA IN CARICO PER LA CONSULENZA GIURIDICO-SOCIALE. La Segreteria si fa carico di accogliere le richieste per una consulenza con uno del quattro avvocati presenti nel Centro che organizzeranno sia in sede, sia da remoto, sia all’esterno, ovvero nelle sedi territoriali dei richiedenti – i Servizi territoriali dei diversi comuni della Regione o altre agenzie pubbliche o singoli operatori del Terzo settore -   le consulenze sulle tematiche poste. Le iniziative attivate saranno registrare, nel rispetto dell’anonimato, per avere un riscontro quantitativo sugli interventi richiesti ed effettuati, sulle municipalità/distretti richiedenti, sulle principali tematiche oggetto di approfondimento. 
 ORARIO DI PRESENZA

La programmazione degli orari di presenza degli operatori di Spazio Sicuro – psicoterapeuti e assistenti sociali impegnati nei turni antimeridiani e pomeridiani - tiene conto del fatto che il funzionamento del Servizio necessita della presenza contemporanea di più di uno psicoterapeuta e di un assistente sociale. Il Centro può avvalersi della presenza di tirocinanti post lauream per le discipline psicologiche e sociali che coadiuvano nelle attività del Centro affiancando gli operatori. Le presenze sono segnalate al Dirigente dell’Area Politiche per l’Inclusione della Direzione Regionale per l’Inclusione Sociale della Regione Lazio al quale periodicamente viene fatto recapitare il monte ore previsto dalla gara pubblica di gestione del Servizio che vede impegnati nel modo seguenti gli operatori citati: n. 8 h settimanali la Responsabile del Centro, n. 10 h settimanali la segretaria, n. 50 settimanali le assistenti sociali, n. 140 h  settimanali gli otto psicoterapeuti impegnati nel Centro, n. 16 h settimanali per la consulenza giuridico sociale rivolta agli operatori del settore pubblico e del Terzo settore dei territori della Regione Lazio che ne fanno richiesta. Per la mediazione linguistico culturale si mettono a disposizione le ore occorrenti per l’impegno che richiede l’accoglienza della famiglia straniera a richiesta ed in base ai bisogni specifici del singolo nucleo familiare non italiano o con necessità particolari, come ad esempio l’interprete LIS per gli utenti non udenti.
Ai referenti dell’area Inclusione Sociale della Regione Lazio verrà comunicato l’eventuale inserimento di tirocinanti e volontari, una volta che questi abbiano completato gli adempimenti necessari per far parte dello staff a titolo di tirocinio e volontariato. Relativamente alle loro presenze, viene di volta in volta predisposto un elenco dei turni.

Lo schema della presenza degli operatori di Spazio Sicuro, psicoterapeuti, assistenti sociali e avvocati, può subire qualche variazione quando si organizzano le supervisioni cliniche e altre attività di aggiornamento, formazione e autoformazione che rendono necessaria la presenza di tutti gli operatori contemporaneamente o quando intervengono fattori che necessitano di dare priorità ad altre attività in funzione dell’accoglienza e dei bisogni dell’utenza in carico. 
Per quanto riguarda eventuali impedimenti per la presenza nel Centro, gli operatori sono tenuti ad avvisare con largo anticipo variazioni negli orari della loro presenza o assenze nei casi in cui è possibile programmarle, in modo da permettere al Servizio di riorganizzarsi garantendo sempre la presenza di un’équipe minima di due operatori per tutti i turni di apertura. Nei casi di problematiche improvvise si provvede tempestivamente ad individuare sostituzioni idonee all’interno dell’équipe con un/a collega all’interno del suo monte ore.

I tirocinanti sono tenuti al rispetto dell’orario concordato e ad attenersi al monte ore di presenza prescritto dal tirocinio stesso. La responsabile del Centro che svolgerà il ruolo di tutor dei tirocinanti, avrà il compito di monitorare il loro iter di tirocinio e di affiancamento degli operatori nelle varie attività del Centro. Tirocinanti e volontari potranno assistere ai colloqui delle assistenti sociali con gli operatori dei Servizi e ai colloqui di valutazione degli psicologi e potranno partecipare agli incontri di supervisione sia interni, sia con i Servizi Territoriali senza intervenire direttamente. Potranno assistere alla somministrazione dell’intervista Adult Attachment Interview per gli adulti e Attachment Interview for Childhood and Adolescence per gli adolescenti e osservare, dietro lo specchio unidirezionale, le interazioni di gioco genitori-bambino o l’intero iter valutativo del minore previa autorizzazione del clinico che ha in carico il caso. I tirocinanti saranno posti in grado di conoscere i test e i Questionari utilizzati e gli strumenti proiettivi per adulti e minori utilizzati ad integrazione delle valutazioni psicologiche, dell’indagine sulle competenze genitoriali e sull’andamento evolutivo dei minori e saranno messi in grado di apprendere le procedure per la loro correzione e codifica. I tirocinanti sono tenuti alla compilazione di un foglio firme, controfirmato dalla Responsabile-tutor per aderire alle procedure richieste dall’Università e/o dall’Ente inviante e sono tenuti a conoscere e rispettare la normativa privacy per il consenso informato e per il trattamento dei dati.

I tirocinanti daranno un contributo nell’aggiornamento dei dati, inserendoli in una banca data in un apposito file Excel, differenziando la provenienza delle domande, le tipologie di abusi, le tipologie di famiglie, il numero di valutazioni e di interventi di Spazio neutro.
LE RIUNIONI

Gli operatori dei vari Servizi interni, psicoterapeuti, assistenti sociali sono tenuti alla presenza nelle riunioni per realizzare sinergicamente una buona integrazione nelle azioni da intraprendere e in atto sia all’interno di Spazio Sicuro, sia all’esterno, dovendo operare a stretto contatto e in sinergia con gli operatori dei Servizi territoriali e giudiziari e con tutti coloro che sono coinvolti nelle situazioni di maltrattamento e abuso nei confronti dei minori: curatori, tutori, operatori scolastici, giudici, operatori della scuola, neuropsichiatri, pediatri ecc. Gli avvocati declinano la loro presenza in maniera diversificata dovendo prestare la loro opera consulenziale direttamente sui territori della Regione Lazio che richiedono una loro presenza in luoghi istituzionali (sede del Comune, sede del Servizio, Scuola o altro) che possono consentire presenze plurime si in termini di appartenenza disciplinare ed istituzionale sia in termini numerici.
Nei casi in cui la pressione dovuta ai numerosi appuntamenti con l’utenza e la necessità di dover avanzare nei processi di valutazione non rendano possibile il rispetto del programma delle riunioni, gli operatori dovranno indicare una variazione di data delle stesse. 

RIUNIONI DI ÉQUIPE. Gli psicoterapeuti che effettuano le valutazioni necessitando di uno spazio/tempo per l’approfondimento sulle situazioni problematiche, condividendo riflessione in riunioni interne – riunioni cliniche programmate - o in riunioni predisposte ad hoc per motivi di particolare urgenza– riunioni cliniche non programmate. Dopo la fine delle valutazione devono essere preparate relazioni tecniche secondo un formato omogeneo condiviso, messo a punto a questo scopo che ha richiesto puntuali riflessioni sulle modalità di redazione finalizzate a dare un quadro di personalità dei membri della famiglia, il loro funzionamento personale ed in particolare la qualità delle competenze di cura degli adulti e dell’adattamento dei minori, indicando con chiarezza nel linguaggio tutti gli aspetti attinenti ai fattori di rischio e ai fattori di protezione riguardanti le capacità di accudimento e la condizione evolutiva di bambini e adolescenti. La cura nella redazione tecnica richiede che siano riportati dati oggettivi, ipotesi cliniche fondate su base scientifiche (manualistica internazionale e dati scientifici a disposizione), ma anche il punto di vista dei soggetti valutati. L’integrazione di evidenze empiriche ricavate dai comportamenti osservati di adulti e minori e dei dati rappresentazionali così come riportate dagli utenti (rappresentazione di sé e rappresentazioni delle relazioni tra sé e l’altro, come pure la rappresentazione degli eventi trascorsi, presenti e futuri, costituiscono elementi importanti che dirigono la valutazione. 

Per dare concretezza alla multiprofessionalità, sia le assistenti sociali che gli psicoterapeuti dovranno valutare i decreti e le disposizioni scaturite dai Tribunali per i Minorenni e da altri istituzioni giudiziarie nelle riunioni interne sia cliniche sia di Spazio neutro. In queste riunioni, congiuntamente, i diversi professionisti devono decidere come gestire la lista di attesa, decidendo se si evidenziano urgenze in base a criteri concordati. Restando nell’ambito della multiprofessionalità si sottolinea che il rapporto con i Servizi deve estendersi anche dopo il completamento delle valutazioni. In questo ambito il compito delle assistenti sociali consiste nel seguire l’iter successivo, sia curando il rapporto con gli operatori dei Servizi territoriali nella fase di aggiornamento e restituzione delle valutazioni, sia nella fase ancora successiva per avere un quadro dei cambiamenti avvenuti nella famiglia e nel suo rapporto con i Servizi territoriali. Ma tutta l’équipe multiprofessionale, con l’operatore di segreteria compreso, dovrà condividere altri momenti di scambio in riunioni organizzative, di formazione, autoformazione, aggiornamento.

Le riunioni, che avranno un odine del giorno, richiedono la stesura, a turno, dei verbali per permettere a ciascun operatore di risalire alle informazioni con facilità e avranno un calendario condiviso in modo da coprire i turni di tutta l’équipe. Il calendario delle consulenze giuridico sociale sono a carico dell’Area specifica che le organizza sia dal Centro, quando in presenza, sia da remoto come spesso è richiesto in tempi recenti (dalla fese pandemica covid-19 in poi) e sia in loco ovvero con lo spostamento dei legali nei diversi Comuni che raccolgono i richiedenti istituzionali e del Terzo settore per ampliare la partecipazione alla informazione su specifiche questioni poste e alla consulenza di tipo giuridico.
RIUNIONI CON I CENTRI SPECIALISTICI REGIONALI. Le riunioni con i diversi Centri regionali, il cui Coordinamento è stato affidato al Centro Fregosi, hanno avuto inizio nel 2019 e continuano con una frequenza bimestrale programmata. Per ogni riunione effettuata ed organizzata da parte della Responsabile/coordinatrice del Centro Fregosi, su uno specifico ordine del giorno viene redatto un verbale che viene fatto pervenire ai Centri stessi per verifica della congruità del relato; successivamente il verbale è inviato ai referenti della Regione Lazio. I Centri regionali coordinati dal Centro G. Fregosi sono: Comune di Monterotondo: CREDI – Centro regionale Diritti dell’Infanzia; Comune di Frosinone: Consorzio Aipes- “Le Libellule”; Comune di Formia: Centro EDA; Comune di Cerveteri, Comune di Poggio Mirteto: Centro Ascolto Distretto Bassa Sabina; Centro Vannini per il Comune di Cerveteri. Due volte all’anno vengono raccolti i dati quantitativi dei Centri per monitorare l’andamento della Rete dei Centri.
RIUNIONI DI MONITORAGGIO. La responsabile/coordinatrice del Centro Spazio Sicuro partecipa alle riunioni periodiche con il funzionario regionale Dott.ssa Maria Chiara Mancinelli della Direzione Regionale per l’Inclusione Sociale - Area Politiche per l’Inclusione Assessorato Politiche Sociali e Welfare - Regione Lazio, presieduta dal Dott. Antonio Mazzarotto e alle riunioni con l’Ente Gestore COSPEXA per il monitoraggio del servizio
GESTIONE DELL’ARCHIVIO

La gestione dell’archivio, cartaceo ed elettronico è conforme al documento programmatico sulla sicurezza (Allegato C) ed è gestito dagli operatori del Centro Fregosi incaricati al trattamento.

E’ d’obbligo da parte di tutti gli operatori – assistenti sociali e psicoterapeuti - e con il supporto della segretaria, di tenere in ordine, aggiornare, integrare con le informazioni pervenute, con le relazioni e le sintesi del Diario di bordo, i dossier identificati con un CODICE che si riferisce a tutti gli attori implicati nella situazione valutativa e/o di spazio neutro o altro. In particolare, è compito degli psicoterapeuti garantire un aggiornamento delle relazioni in modo che la condivisione tra più psicoterapeuti che si occupano delle diverse valutazioni (dei due genitori, dei nonni in qualche caso, dei bambini/adolescenti) possano sempre essere al corrente del punto di osservazione del collega.

Ogni consulente del Centro Spazio Sicuro ha la responsabilità di curare l’archiviazione dei dati sensibili contenuti nei dossier con i relativi codici e raggruppati nei faldoni che devono essere disposti nell’armadio appositamente individuato a questo scopo, alla fine di ogni giornata individuando una stanza per gli archivi.

Gli schedari e gli armadi con i dati sensibili e i diversi dossier e faldoni devono essere sempre accuratamente chiusi a chiave.

La gestione dell’archivio comprende anche il controllo del materiale testologico, che deve essere opportunamente conservato sotto chiave nel locale della Segreteria: accertamento della disponibilità dei fogli di risposta dei diversi Questionari.

GESTIONE DEI LOCALI
I locali del Centro sono adibiti a: 1) stanze con accesso limitato agli operatori (stanza segreteria, stanza assistenti sociali e stanza delle videoregistrazioni); 2) stanze per i colloqui; 3) stanza dei giochi.  La stanza per i giochi va gestita a seconda delle situazioni e richiede pertanto una ordine diverso e non sempre replicabile. Per le diverse procedure osservative dei bambini e delle relazioni bambini/adolescenti-genitori lo psicoterapeuta che ha in carico quel bambini/adolescente si farà carico della scelta dei giochi e dei materiali testologici di vario tipo, condividendoli precedentemente in una riunione con tutta l’équipe che accoglie la famiglia. La stanza destinata all’osservazione dei bambini e della relazione figli-genitori verrà in precedenza dotata del materiale da utilizzare togliendo dalla stanza altri giocattoli che temporaneamente verranno depositati nella stanza della videoregistrazione ed opportunamente ordinati 

E’ compito degli psicoterapeuti, con l’ausilio della segretaria e dei tirocinanti, di verificare che nella stanza siano presenti tutti i materiali d’uso più comune e che il materiale dei test/questionari sia in ordine, così come quello per la ludoteca. 
SEGRETERIA

La segretaria ha il compito di rispondere alle telefonate e segnalare le comunicazioni in arrivo, gestire gli appuntamenti, di stilare un verbale quotidiano, di tenere in ordine e aggiornato un archivio in formato elettronico, garantendo il relativo back-up, di curare il quaderno delle comunicazioni interne – diario di bordo - di monitorare il materiale necessario per il funzionamento del Centro e il materiale di cancelleria e per l’audio/videoregistrazione, nonché di curare, supportata da tutti gli operatori presenti in quel giorno, l’archiviazione dei dossier a fine giornata.

La segretaria, con il supporto dei tirocinanti, cura le videoregistrazioni e la loro archiviazione designandole con il codice dell’utente. La segretaria gestisce anche le audio-registrazioni Adult Attachment Interview e Attachment Interview for Childhood and Adolescence, raggruppandole in una cartella con una denominazione identificativa dell’utente, per permettere allo psicologo di ascoltare le interviste allo scopo di farne una elaborazione per una sintesi clinica e per preparare la restituzione all’utente. La segreteria ha cura di archiviare tutto il materiale videoregistrato sul trattamento dei bambini, e le procedure di valutazione basate sull’interazione di gioco madre-bambino e padre-bambino e le altre procedure che richiedono la video registrazione.

La segretaria, con l’attivo concorso delle assistenti sociali, gestisce l’invio di informazioni necessarie per organizzare le supervisioni ai Servizi Territoriali. Inoltre, si occupa dell’aggiornamento della pagina del sito web.


La Segretaria ha la funzione di inviare, dopo un accurato controllo e una revisione del formato standard, le relazioni finali sulle valutazioni da inviare al Tribunale per i Minorenni e ai Servizi territoriali e ad altri attori istituzionali.


La posta in arrivo e in uscita inerente alle varie segnalazioni pervenute al Centro vengono sottoposti alla firma della Responsabile coordinatore e protocollati in un apposito registro.

SUPERVISIONI


Le supervisioni sono destinate a tutta l’équipe del Centro e la partecipazione è estesa anche ai tirocinanti/volontari. Le supervisioni delle situazioni trattate nel Centro saranno interne -coordinate dalla Responsabile/coordinatrice o esterne, effettuate da componenti del Comitato Scientifico.
COORDINAMENTO INTERNO
La Responsabile del Centro cura che tutte le azioni che devono essere intraprese siano sottoposte alla sua conoscenza, come anche le relazioni scritte da inviare ai Servizi Territoriali/ASL e al Tribunale per i Minorenni o ad altre istituzioni.

Come già indicato, prende visione di tutte le comunicazioni da inviare ed inviati.

Partecipa alle decisioni per l’iter di valutazione da attivare e ai trattamenti da iniziare sia nelle riunioni, sia chiedendo delucidazioni nel caso di sua assenza.

Partecipa alle supervisioni.

Coordina tirocinanti e volontari, guidandoli nel loro percorso di tirocinio

Monitora la lista di attesa, valutando quali situazioni richiedono di avere la precedenza per l’accesso alle valutazioni.

Stila le relazioni bimestrali da inviare al Dirigente Area Politiche per l’Inclusione, Direzione Regionale per l’Inclusione Sociale, della Regione Lazio, Dott. Antonio Mazzarotto e in sua vece Dott.ssa Maria Chiara Mancinelli e Dott. Valeria Valeri. 

Relaziona sulle attività del “Centro Giorgio Fregosi” - Spazio Sicuro

Ha rapporti con il Tribunale per i Minorenni sia per le attività connesse alle disposizioni del Tribunale sia per concorrere ad una migliore conoscenza del Centro Giorgio Fregosi Spazio Sicuro.


Organizza riunioni di Comitato Scientifico e mantiene con i componenti contatti necessari per il buon andamento del Centro e per promuovere eventuali iniziative.
Roma, 11 luglio 2022
Sapienza- Università di Roma�Scuola di Specializzazione in Psicologia clinica
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