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1. SCOPO

Scopo di quest’istruzione è descrivere le modalità di gestione dei viaggi d’istruzione dell’Istituto e le modalità operative per l’organizzazione del servizio stesso, che vede l’Istituto in relazione sia con le famiglie che con gli allievi.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente istruzione si applica alla programmazione, realizzazione e controllo di tutte le attività connesse alla progettazione e realizzazione di viaggi di istruzione, visita guidate/aziendali e viaggi per attività sportive organizzati dall’Istituto.

Ciò viene gestito in conformità al conformità al regolamento ministeriale vigente e a norma del Regolamento per l’attuazione di visite e viaggi di Istruzione approvato dal Consiglio d’Istituto (CdI).

3. DEFINIZIONI ED ABBREVIAZIONI

DS


Dirigente Scolastico

DSGA

Dirigente Servizi Generali e Amministrativi

RPVI-VG

Responsabile Viaggi d’Istruzione e Visite Guidate

CdI

Consiglio d’Istituto

CD


Collegio Docenti

DIP MAT

Dipartimenti per Materie

CdC

Consiglio di Classe

Coll.DS

Collaboratore del Dirigente Scolastico

CC


Capo Comitiva

Doc Acc

Docenti Accompagnatori

4. RESPONSABILITÁ

La responsabilità della presente procedura è del Referente viaggi d’istruzione dell’Istituto, nominato dal Collegio Docenti.

Il DS è responsabile del coordinamento delle attività previste per la programmazione e la realizzazione dei viaggi di istruzione

CD approva i criteri per l’effettuazione dei viaggi di istruzione e visite guidate

DSGA E’ responsabile della richiesta dei preventivi alle ditte e/o agenzie viaggi e di tutta la sezione amministrativa e contabile dei viaggi d’istruzione

CdI approva i criteri ed il finanziamento del progetto Viaggi di istruzione e visite guidate

RPVI-VG è responsabile della stesura del Piano Gite d’Istituto, mantiene i rapporti tra i docenti e con DS, Coll.DS e DSGA . E’ il referente per il Capo Comitiva e per i Doc.acc ed è il coordinatore di tutte le attività relative ai viaggi di istruzione. É responsabile per la fase istruttoria da sottoporre al DSGA .

DIP MAT è responsabile della proposta di viaggi d’istruzione e visite guidate nell’ambito della sua programmazione annuale

CdC è responsabile della proposta delle mete dei viaggi di istruzione e delle visite guidate, nell’ambito della sua programmazione

Capo Comitiva è responsabile, in coordinamento col RPVI-VG,di tutte le attività di programmazione e realizzazione del viaggio di istruzione/visita guidata per la classe o gruppo di classi di cui è accompagnatore

Doc Acc è responsabile durante l’effettuazione del viaggio degli alunni della classe di cui è accompagnatore 

5. DESCRIZIONE DELL’ATTIVITÁ

5.1
Viaggi d’Istruzione (di uno o più giorni) e Visite Guidate (di un giorno)

	SETTEMBRE
	Il CD approva i criteri stabiliti nel Regolamento Viaggi d’Istruzione.

Nell’ipotesi di viaggi di istruzione o visite guidate da effettuarsi entro l’anno solare, quindi entro dicembre, la delibera del CD dovrà possibilmente avvenire entro l’ultimo collegio di giugno.

Il CD approva la nomina del referente.

I DIP MAT, al fine di attuare un’ipotesi di coordinamento tra le varie classi, propongono, per la disciplina di loro competenza:

· le mete di viaggi di istruzione e le uscite per le visite guidate

· il periodo di massima in cui effettuarli

· le motivazioni didattiche che sottendono la scelta da sottoporre ai consigli di classe (Verbali dei DIP MAT)

	OTTOBRE/NOVEMBRE
	Il RPVI_VG distribuisce agli studenti il MOD.VI-VG.01 Richiesta preventiva:

ipotesi di spesa; raccoglie ed elabora le risposte delle famiglie.

I CdC valutano le proposte dei dipartimenti per i viaggi di istruzione e visite guidate come esposte dal docente referente per la materia ed esaminano eventuali richieste individuali dei docenti accertandone la compatibilità con le indicazioni contenute nel Regolamento e l’armonico inserimento nella programmazione del CdC e trasmettono al Dirigente Scolastico e al RPVI_VG il MOD.VI-VG.02 Proposta del CdC (compilazione a cura del coordinatore del CdC) dal quale si evidenziano

· destinazione/i proposte e itinerario di massima

· periodo in cui effettuarli

· docenti disponibili ad accompagnare la classe (1 ogni 15 studenti)

	NOVEMBRE

DICEMBRE
	Il RPVI_VG

· raccoglie le proposte dei Consigli di Classe, coordina e razionalizza le scelte delle mete proposte e, in base ad una previsione di massima del numero di studenti partecipanti, propone l’eventuale accorpamento di più classi per una migliore organizzazione e la riduzione dei costi;

· compila il MOD.VI-VG.03 Condizioni e lo trasmette al DSGA per la richiesta dei preventivi alle Agenzie di Viaggi e alle compagnie di trasporto

· comunica alle famiglie gli estremi del viaggio di istruzione, raccogliendo le adesioni preventive e le ricevute del versamento di acconto MOD.VI-VG.04 Adesione preventiva delle famiglie
· verifica che sussistano i requisiti minimi perché il viaggio possa avere luogo (Regolamento Viaggi di Istruzione e Visite Guidate)

Il DSGA

· richiede i preventivi in base alle mete, al numero dei partecipanti e al mezzo utilizzato e li trasmette al RPVI-VG

	GENNAIO
	II CdI delibera in via definitiva l'autorizzazione ai viaggi di istruzione in conformità alle leggi vigenti ed in base all'esame

· dei preventivi pervenuti

· della completezza della documentazione presentata dai consigli di classe

· delle adesioni confermate delle famiglie - La singola classe può partecipare al viaggio solo se le adesioni raggiungono il 70% degli studenti.

Il DSGA comunica l’approvazione (o, in caso negativo, la non approvazione) del CdI al RPVI.VG e conferma la prenotazione dei viaggi di istruzione alla ditta prescelta, dando adempimento alla procedura amministrativa prevista per l’acquisizione del servizio

Il RPVI_VG

· pubblica il piano il MOD.VI-VG.05 Piano Viaggi d’Istruzione;

· comunica ai docenti CC l’approvazione del VI/VG e trasmette loro il materiale relativo

	UN MESE PRIMA DELLA PARTENZA
	Il docente CC e i Doc Acc inoltrano richiesta di autorizzazione a recarsi In Viaggio d’Istruzione/Visita Guidata

Il DS, dopo aver verificato la presenza dei requisiti richiesti dalla normativa vigente, dai criteri stabiliti dal Consiglio di Istituto e dal Consiglio di classe, da quanto previsto  dal Regolamento d’Istituto, autorizza l’uscita didattica

Il docente CC

· compila il modello MOD.VI-VG.06 Richiesta Viaggio
· comunica alle famiglie degli alunni la conferma dell’effettuazione del Viaggio d’Istruzione e il relativo programma, indicando:

· il/i giorno/i di attuazione del Viaggio

· la meta, il mezzo di trasporto, gli orari di partenza e di arrivo

· la spesa e le indicazioni per completare il saldo

· le norme comportamentali

· in caso di viaggi all’estero, organizza un incontro con gli studenti e le loro famiglie per illustrare il programma, dare indicazioni specifiche e ribadire le norme comportamentali

· Raccoglie le adesioni, le autorizzazioni per gli alunni minorenni e le ricevute dei versamenti

· Consegna alla Segreteria didattica la documentazione completa

La Segreteria predispone

· il modello per la compilazione della richiesta di autorizzazione alle famiglie e l’iscrizione degli alunni MOD.VI-VG.07
· i bollettini postali con l’indicazione del numero di c/c dell’Istituto per il versamento del saldo da parte delle famiglie

· l’Elenco alunni partecipanti
· il plico con la documentazione necessaria all’effettuazione del viaggio
Le famiglie devono, rispettando le scadenze stabilite:

· Firmare l’adesione e l’autorizzazione per la partecipazione al viaggio 

· Versare il saldo della quota dovuta e far pervenire al docente CC le ricevute dei versamenti nei termini indicati. Le ricevute dovranno riportare sul retro

· l’indicazione della meta

· la data di effettuazione

· la classe ed il nominativo dell’alunno/a

	DURANTE IL VIAGGIO D’ISTRUZIONE/VISITA GUIDATA
	Il CC e tutti i DocAcc sono responsabili dell’effettuazione di tutte le attività programmate e sono tenuti a condividere con gli allievi il pernottamento, nel caso di viaggio di istruzione di più giorni, i pasti, le visite, gli spostamenti.

Gli studenti sono tenuti a seguire tutte le attività programmate e a non allontanarsi dal gruppo.

Se durante il viaggio dovessero verificarsi dei problemi i Doc.Acc.sono tenuti a mettersi in contatto immediatamente con il DS o CollDS per concordare la soluzione.

	AL RIENTRO
	Il docente CC deve

· compilare relazione utilizzando il modello MOD.VI-VG.08
· Compilare la scheda per l’indennità di missione/rimborso spese, se previsto, MOD.VI-VG.09


5.2
Uscite Didattiche in orario scolastico

Il Consiglio di classe 

· delibera il numero massimo di uscite didattiche, tenendo conto di eventuali programmazioni "aperte" (ad esempio iniziative culturali di cui non si è a conoscenza al momento della programmazione iniziale);

· concorda in corso d'anno le iniziative più pertinenti alla programmazione della classe, individuando per ciascuna iniziativa il/i docente/i accompagnatore/i.

Il Doc. Acc.

· presenta di volta in volta richiesta al Dirigente scolastico su MOD.VI-VG.06;

· distribuisce agli alunni il modello per la compilazione della richiesta di autorizzazione alle famiglie degli alunni MOD.VI-VG.07
· annota la comunicazione sul registro di classe; 

· richiede alla Segreteria Didattica l’Elenco alunni partecipanti 
Le famiglie devono, rispettando le scadenze stabilite:

· Firmare l’adesione e l’autorizzazione per la partecipazione al viaggio 

Il DS autorizza l'iniziativa firmando la richiesta presentata dal docente.

6. DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

Regolamento Viaggi d’Istruzione e Visite Guidate

Delibere Collegio Docenti

Delibere Dipartimenti/Consigli di classe

Delibere Consiglio d’Istituto

Piano Viaggi di Istruzione

Relazioni Viaggi di Istruzione del docente proponente

7. ALLEGATI

· MOD.VI-VG.01 Richiesta preventiva: ipotesi di spesa 
· MOD.VI-VG.02 Proposta del CdC
· MOD.VI-VG.03 Condizioni
· MOD.VI-VG.04 Adesione preventiva famiglie
· MOD.VI-VG.05 Piano Viaggi di Istruzione
· MOD.VI-VG.06 Richiesta viaggio
· MOD.VI-VG.07 Autorizzazione Famiglie
· MOD.VI-VG.08 Relazione Finale
· MOD.VI-VG.09 Rimborso spese
· MOD.VI-VG.10 Questionario
8. MONITORAGGIO

Il monitoraggio avverrà attraverso un questionario da sottoporre a docenti e studenti con riferimento a:

1. Aspetti organizzativi

2. Programma svolto

3. Rapporto qualità/costo

Il RPVI-VG raccoglie le relazioni e i risultati del monitoraggio e riferisce al DS sull’andamento delle attività svolte fornendo una valutazione complessiva

9. ARCHIVIAZIONE

La documentazione relativa ai Viaggi d’Istruzione e alle Visite Guidate sarà conservata a cura delle Segreterie didattica e amministrativa
10. INDICATORI DI EFFICIENZA ED EFFICACIA

· Corrispondenza tra il programma previsto e l’effettiva realizzazione di esso

· Tasso di partecipazione degli allievi

· Questionari di soddisfazione
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