I.C.S. “Emanuela Loi” - Mediglia

Procedura per

Uscite didattiche e viaggi d’istruzione



1. Scopo

Definire le attività, la responsabilità e la documentazione del servizio “uscita didattica/ viaggio d’istruzione”.

La responsabilità della presente procedura è: 

· Scuola dell’Infanzia:
- docente delegato

· Scuola Primaria:

- coordinatore di team

· Scuola Secondaria:

- coordinatore del consiglio di classe per i viaggi d’istruzione

- singolo docente per le uscite didattiche.

2. Campo di applicazione

La presente procedura si applica a tutte le classi di ogni ordine di scuola.

3. riferimenti

Elenco documentazione esterna

Piano dell’Offerta Formativa

Regolamento d’Istituto

Verbale Collegio Docenti

Allegati:           1 Piano annuale viaggi d’istruzione
                        2 Impegno di spesa
3 Autorizzazione per uscita didattica-viaggi d’istruzione



4 Elenco partecipanti



5 Dichiarazione di versamento



6 Autorizzazione del genitore





7 Valutazione uscita didattica-viaggio di istruzione


8 Gestione pasto per uscita didattica/viaggi d’istruzione
4. Archiviazione
Tutta la documentazione viene archiviata in segreteria. 

5. modalità esecutive

5.1 Generalità

La caratteristica del servizio è: garantire la massima partecipazione per integrare la normale attività della scuola, sia sul piano della formazione generale della personalità degli alunni, sia sul piano del consolidamento delle conoscenze.

Gli obiettivi del servizio sono:

· favorire la socializzazione

· offrire l’opportunità di conoscere, approfondire e verificare i contenuti cognitivi, culturali e didattici
5.2 NOTE ORGANIZZATIVE

Sarà a cura degli accompagnatori prima della partenza:

▪    predisporre elenco studenti con numeri di telefono dei genitori (casa - lavoro - cellulare)

▪    preparare le copie delle tessere sanitarie ASL degli alunni
▪    raccogliere le liberatorie accompagnatori per danni, furti, oggetti di valore etc. portati in gita firmata 

     dai genitori
▪    predisporre le regole di comportamento e norme di igiene personale da rispettare durante l’uscita didattica   

      da fornire ai genitori che le restituiranno sottoscritte per presa visione
▪    verificare che tutti gli alunni abbiano un documento d’identità in corso di validità in caso di espatrio
▪    comunicare alle famiglie eventuali recapiti dell’albergo 

▪    comunicare i numeri di cellulare degli insegnanti ai rappresentanti di classe 

5.3 NORME di COMPORTAMENTO

Si ricorda che il fine del viaggio è formativo oltre che educativo, pertanto, affinché l’uscita didattica abbia uno svolgimento regolare e in sicurezza, gli alunni sono invitati a seguire le seguenti norme:

 ▪    rispettare le indicazioni degli insegnanti e delle guide,

 ▪    rispettare gli orari prefissati, 

 ▪    segnalare agli insegnanti qualsiasi problema si presenti,

 ▪    non prendere iniziative che possano mettere in pericolo se stessi e gli altri,

 ▪    non allontanarsi dal gruppo senza permesso,

 ▪    rispettare le regole fissate dagli alberghi ospitanti,

 ▪    limitare l’uso dei telefoni cellulari agli orari precedenti e successivi alla colazione e alla cena,

 ▪   rispettare gli arredi degli alberghi: il risarcimento di eventuali danni causati da un minore, per negligenza,
      colpa o dolo, è a carico dei genitori o del soggetto che esercita la potestà sul minore.

Il rispetto delle regole, se da una parte permette agli accompagnatori di svolgere al meglio il loro compito, dall’altra può evitare spiacevoli inconvenienti.

A questo riguardo gli insegnanti accompagnatori si riservano il diritto di ritirare oggetti pericolosi o non adeguati alla situazione, che verranno consegnati ai genitori al rientro dal viaggio.

5.4 NORME di IGIENE 

Viene ricordato che è a carico di ciascun alunno portare con sé il necessario per l’igiene personale e la biancheria. In particolare pigiama, ciabatte anche da doccia, fazzoletti di carta, cerotti, salviette disinfettanti, ecc.

5.2 Programmazione e calendarizzazione delle attività

Settembre 
- acquisizione da parte dei docenti degli elementi utili per l’effettuazione delle uscite                                     

                          didattiche e dei viaggi d’istruzione annuali
                        
- programmazione da parte dei docenti delle uscite didattiche e/o dei viaggi d’istruzione


Ottobre
- approvazione del piano annuale nelle singole classi, individuazione accompagnatori ed
                          eventuali sostituti

- presentazione in segreteria al dirigente, entro 10 giorni prima del Collegio di ottobre, del   

  piano annuale delle uscite didattiche e/o viaggi di istruzione + Allegato modulo per “Gestione pasto per  uscita didattica”
- delibera del piano annuale da parte del Collegio Docenti 

- presentazione delle proposte delle uscite didattiche e/o viaggi d’istruzione ai genitori
  nelle assemblee, interclassi, intersezioni e consigli di classe e consegna della richiesta  

  all’impegno di spesa
Novembre 
- delibera del piano annuale da parte del Consiglio d’Istituto

Dicembre           Segreteria gestione amministrativa.
Un mese prima delle uscite didattiche, approvate nel piano annuale, presentare in segreteria:  gli allegati 3, 4, 5 e 6 (tutti in un'unica soluzione). Se la consegna non avviene nei tempi e nei modi stabiliti la richiesta non verrà evasa.
L’allegato 7 va consegnato, tassativamente nella settimana successiva all’uscita didattica/viaggio di istruzione, in segreteria.
Nel caso ci sia un’uscita didattica nel corso dell’anno, non dichiarata nel piano annuale di ottobre, è necessario presentare un nuovo modello del piano annuale , con tutte le informazioni relative a questa uscita.
5.6 Realizzazione

Le uscite didattiche si realizzano nell’arco della giornata (mezza giornata o giornata intera), con mezzi del Comune o pubblici, mentre i viaggi d’istruzione prevedono l’uscita per tutta la giornata o per più giorni. 

USCITE DIDATTICHE

Devono essere deliberate dal consiglio di classe o dal team. 

Le uscite didattiche con mezzi pubblici o comunali comprendono:

· uscite di massimo 1 giornata

· uscite con organizzazione e prenotazione di eventuali ingressi/guide da parte del docente

· uscite sul territorio 

Le uscite didattiche con bus a pagamento comprendono:

· uscite di massimo 1 giornata

· uscite con organizzazione e prenotazione di eventuali ingressi/guide da parte del docente

VIAGGI D’ISTRUZIONE

I viaggi d’istruzione comprendono:

· uscite di 1 o più giorni con programma dettagliato da inserire nel bando Agenzie

Per tutte le tipologie di uscita, verrà consegnata al responsabile dell’uscita, autorizzazione del DS  5 giorni prima dell’uscita.

5.7 Monitoraggio e misurazione

I docenti accompagnatori, entro 7 giorni dal rientro, dovranno consegnare in segreteria il modello “Valutazione uscita didattica/viaggio di istruzione” sulla qualità del servizio ricevuto.
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