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1. SCOPO

Scopo della presente procedura è definire i criteri e le modalità di gestione delle attività, che potenziano l’offerta formativa dell’istituto e comportano l’uscita degli studenti dal Plesso.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica ai viaggi d’istruzione, alle lezioni fuori sede ed alle visite guidate.

3. RESPONSABILITA’

	Attività
	Dirigente
	Consiglio di Classe
	Docente Responsabile viaggi
	Segreteria didattica
	Consiglio d’Istituto

	Fissare i criteri per i viaggi d’istruzione
	
	
	
	
	Sett.

R

	Comunicare tali criteri ai Coordinatori di Classe
	Sett.

R
	
	
	
	

	Programmare uscite, viaggi
	
	Ott.*

R
	
	
	

	Provvedere all’organizzazione delle uscite e dei viaggi
	
	
	
	Ott./Nov.

R
	

	Deliberare i viaggi d’istruzione
	
	
	
	
	Ott./Nov.

R

	Nominare un responsabile del viaggio
	Nov.

R
	
	
	
	

	Redigere una relazione sul viaggio
	
	
	Entro una settimana dal rientro

R
	
	


* Consegna Allegato A, debitamente compilato

    Legenda: R= Responsabile
4. PROCEDURA

4.1 Premessa


Nella prima seduta di ogni Anno Scolastico, il Consiglio d’Istituto fissa i criteri a cui devono uniformarsi le iniziative che riguardano le attività culturali che comportano un’uscita dall’Istituto.


Il Dirigente Scolastico comunica tali criteri ai Coordinatori di Classe prima della convocazione dei Consigli di Classe di Ottobre.


I viaggi d’istruzione devono essere definiti in tutti gli aspetti e programmati definitivamente entro il Consiglio di Classe di Novembre (che prevede la presenza dei genitori).

4.2 Visite guidate e lezioni fuori sede

Le visite guidate e le lezioni fuori sede sono programmate nel Consiglio di Classe di Ottobre. Altre iniziative possono essere proposte in seguito e debbono essere approvate dal Consiglio di Classe.

Per ogni iniziativa, si indicano le seguenti informazioni nell’allegato modulo A:

· Data/Meta

· Accompagnatori

· Programma Analitico

· Obiettivi Culturali

Il Coordinatore di Classe comunica sollecitamente, dopo la programmazione dell’iniziativa, le modalità della visita alla Segreteria Didattica, la quale provvede all’organizzazione logistica della stessa.

L’insegnante responsabile dell’attività ritira presso la Segreteria  Didattica i permessi per l’uscita dall’Istituto, li distribuisce agli 

studenti, raccoglie i permessi firmati dai genitori e li consegna in Segreteria Didattica.

La Segreteria Didattica raccoglie, in una cartellina, tutti i documenti relativi all’iniziativa (ricevute di pagamento, permessi...) e li conserva per l’anno scolastico in corso.

4.3
Viaggi d’Istruzione

All’inizio dell’anno scolastico, il Consiglio d’Istituto delibera i criteri per i viaggi d’istruzione, che sono comunicati dal Dirigente Scolastico a tutti i Coordinatori di Classe.

I viaggi d’istruzione sono proposti dal Consiglio di Classe entro il mese di Ottobre.

La segreteria Didattica provvede ad inviare alle Agenzie di Viaggio le richieste di preventivo.

Il Consiglio d’Istituto approva i viaggi che soddisfano i criteri deliberati.

Il Dirigente Scolastico provvede a nominare un responsabile per ogni viaggio d’istruzione approvato.

La  Segreteria Didattica predispone tutta la documentazione necessaria.

Entro una settimana dal rientro del viaggio, il responsabile redige una relazione scritta che invia al Dirigente Scolastico, il quale la vista. Tale relazione è conservata nella cartelletta del viaggio presso la Segreteria Didattica per almeno tre anni.
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MODULO “A” PER VIAGGIO DI ISTRUZIONE
VIAGGIO DI ISTRUZIONE A  ________________________CL  ______SEZ ______
IN DATA  _____________                     ALUNNI n. ___________________________ 
PARTENZA ORE ______________  
       RIENTRO ALLE ORE __________________
RESPONSABILE DEL VIAGGIO___________________________________________
ACCOMPAGNATORI: ___________________________________________________________________
PROGRAMMA ANALITICO ___________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
OBIETTIVI CULTURALI ________________________________________________
Il Responsabile del viaggio (redige una relazione sintetica sul viaggio)
DICHIARAZIONE: Noi sottoscritti accompagnatori suindicati, dichiariamo di impegnarci a partecipare al viaggio di istruzione e di essere a conoscenza delle norme che disciplinano le responsabilità dei docenti accompagnatori in materia di viaggi d’istruzione e visite guidate, con particolare riguardo ai doveri di sorveglianza degli alunni partecipanti, ai sensi della C.M. 291/92  e del disposto dal Codice Civile.

FIRME
___________________________________________________________________
Porto Potenza Picena, ___________________
� EMBED PBrush ���
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