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	Istruzione operativa
	IO04

	
	VIAGGI E VISITE D’ISTRUZIONE
	



	Scopo  e campo di applicazione
	Definire le modalità operative per:

- pianificare le attività
- definire responsabilità, modalità di esecuzione e documentazione necessaria   
- gestire e controllare le attività
in merito alla progettazione e l’erogazione del servizio “Visite didattiche e viaggi d’istruzione”


	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.

RQ: resp. Qualità

DS: dirigente scolastico

DSGA: dirigente servizi generali e amministrativi

SGQ: sistema di gestione qualità

MQ: manuale qualità

FS: funzione strumentale



	Riferimenti:
	

	Redazione: RQ
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	ATTIVITA'
	RESP
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	 
	 
	 
	 

	DEFINIZIONE DEI CRITERI GENERALI
	CdI
	All’inizio di ogni anno scolastico o alla fine dell’anno scolastico precedente, il CdI definisce i criteri generali per la programmazione e l’attuazione delle visite e i viaggi d’istruzione, ivi comprese quelle non programmabili a priori (in termini di periodo o eccezionalità dell’evento). In particolare devono essere definiti: la durata massima in giorni per i viaggi d’istruzione, il numero massimo per classe di visite/viaggi di un giorno; il valore massimo della quota per allievo; il periodo in cui tutte le classi effettueranno i viaggi d’integrazione culturale; i termini entro cui gli allievi confermano la partecipazione al viaggio d’integrazione culturale e versano l’acconto.
	Delibera CdI

	(
	 
	
	

	PIANIFICAZIONE
	CdC
	Visite guidate e viaggi d’istruzione, ivi compresi quelli connessi alle attività sportive, presuppongono una precisa e adeguata programmazione didattica e culturale predisposta dalla scuola fin dall’inizio dell’anno scolastico.

Deve essere prevista una specifica, preliminare programmazione anche per visite occasionali di un solo giorno ad aziende, musei, unità produttive.

I Consigli di Classe, quindi,  individuano gli itinerari e le azioni compatibili con il proprio percorso scolastico, nonché il periodo prescelto per l’effettuazione della visita (compatibile con le indicazioni del Calendario delle Attività) e i docenti accompagnatori. La programmazione delle visite guidate e dei  viaggi d'istruzione è parte della programmazione didattica annuale deliberata ad inizio anno scolastico dai singoli CdC. L’UT e/o la segreteria (eventualmente in collaborazione con la commissione viaggi) prepara, sulla base dei dati dell’anno precedente, un elenco di mete con la stima dell’ammontare della quota. 
Inoltre, per agevolare la lettura dei verbali dei CdC, la pianificazione di tutte le uscite previste deve essere riportata sul modulo MD09, in cui si evidenzi chiaramente la meta, il periodo, gli accompagnatori e gli eventuali sostituti.
	MD09
“Programmazione annuale delle visite guidate e dei viaggi d'istruzione”

Elenco mete

	(
	 
	
	

	PROGETTAZIONE
	Docente Responsab.
	Il docente responsabile, proponente dell’attività (comprese le visite guidate della durata di un giorno), entro la metà del mese di NOVEMBRE, consegna in segreteria la scheda di progetto (MODULO MP07) in cui siano chiaramente indicati la meta, gli obiettivi culturali e didattici individuati dai CdC, le classi coinvolte, il periodo, il docente responsabile e i docenti accompagnatori, il mezzo di trasporto scelto. Per i viaggi d’istruzione di più gg dovrà essere elaborato un progetto esecutivo e un programma analitico del viaggio, utilizzando modulistica simile a quella impiegata per un qualsiasi progetto.
L’U.T. e la commissione viaggi  sulla base dei verbali dei CdC e sui progetti pervenuti stila un elenco di tutti i viaggi/visite d’istruzione programmate. Su tale elenco saranno annotati gli esiti delle verifiche e le validazioni conseguite.

	MP07 - SINTESI DI PROGETTO

MP07 - PROGETTO ESECUTIVO 
Elenco viaggi/visite d’istruzione

MA12

	(
	 
	
	

	APPROVAZIONE CD
	CD
	Il Collegio Docenti recepisce le richieste dei diversi Consigli di Classe e delibera il piano delle visite d’istruzione sotto il profilo didattico, garantendone la completa integrazione nell’ambito del Progetto dell'Offerta Formativa.

L’approvazione avviene entro il mese di ottobre.
Per le visite d’istruzione che rientrano nelle attività di accoglienza, non essendo insediati ancora i CdC, l’avvio della procedura potrà avvenire con la sola delibera del CD e richiedendo l’autorizzazione a tutti i genitori degli allievi coinvolti. 
	Delibera CD
(1°validazione)

	(
	 
	
	

	VERIFICA DEL NUMERO DEI PARTECIPANTI
	
	Il Docente Responsabile compila l’elenco nominativo degli alunni partecipanti e verifica il raggiungimento dei 2/3 della classe, vincolo necessario per effettuare l’attività. Il numero dei partecipanti deve essere indicato nella sintesi di progetto.

	

	(
	
	
	

	DEFINIZIONE QUOTE

E COMUNICAZIONE

ALLE FAMIGLIE
	Docente Responsab.
	Il DSGA con l’ufficio tecnico (ed eventualmente con la commissione viaggi) definisce le quote a carico degli alunni. Per i viaggi di più giorni il costo di massima del viaggio è stimato in relazione al numero di partecipanti e sulla base dei preventivi degli anni precedenti e/o mediante ricerche di mercato. Su tale stima viene definito l’ acconto (la percentuale del totale stimato definito dal CdI) da far versare a ciascun allievo di norma non oltre il 15 dicembre. A gara avvenuta, definito in modo preciso il costo del viaggio e quindi la quota procapite, si comunicherà alle famiglie degli allievi l’entità del saldo finale da versare di norma non oltre il 10 di febbraio

Lo stesso fornisce indicazioni agli allievi circa la quota e le modalità del suo versamento (di acconto e/o di saldo). 
L’ammontare della quota deve essere indicata nella comunicazione alla famiglia dell’allievo, insieme al mezzo di trasporto previsto e al programma sintetico o, se già acquisito, al programma fornito dall’agenzia viaggi aggiudicataria della gara. Alla comunicazione e allegata una dichiarazione di consenso a partecipare al viaggio che, firmata da un genitore, l’allievo restituirà al responsabile nei termini indicati, unitamente all’eventuale attestazione di versamento del saldo.
Il Docente Responsabile provvede alla distribuzione, raccolta e consegna, all’ufficio tecnico, delle dichiarazioni di consenso delle famiglie.
	Comunicazione alla famiglia dell’allievo

	(
	
	
	

	VERSAMENTO QUOTE
	
	Alla comunicazione inviata alle famiglie viene allegato il bollettino di CC postale da versare come quota in acconto o saldo.

Tali quote, infatti, si devono versare necessariamente sul conto corrente della scuola (da parte di ogni singolo allievo, o da parte del docente responsabile che provvede al versamento dell’insieme di tutte le quote raccolte personalmente). 
Sarà cura dello stesso docente responsabile ritirare tutte le attestazioni di versamento e consegnarle in segreteria.
Il DSGA o un suo delegato verifica e annota nella sez.3 del modulo MP07 se le quote versate corrispondono a quelle pianificate, sulla base delle quali è stata definita la singola quota.
La verifica di fatto del numero minimo di partecipanti può essere confermata solo al termine di questa fase e ,in caso di esito negativo, l’attività verrà bloccata definitivamente e le quote già versate rimborsate. Nel caso in cui il venir meno dei partecipanti non pregiudica comunque il raggiungimento dei 2/3 della classe, si può verificare se gli allievi siano disposti ad integrare le proprie quote per coprire quelle non versate dagli allievi rinunciatari.
Per le visite di un giorno la quota stimata iniziale potrebbe subire delle piccole variazioni a causa del venir meno o dell’aggiungersi di qualche partecipante: le eventuali eccedenze non verranno in ogni caso rimborsate agli studenti (è previsto solo il rimborso del biglietto d’ingresso in caso di assenza dell’allievo o se, per causa di forza maggiore, non utilizzato).
	

	(
	
	
	

	Autorizzazione DS
	DS
	Partendo dagli esiti delle verifiche effettuate, il DS decide se autorizzare o non autorizzare il viaggio/visita. L’autorizzazione del DS da il via alla fase attuativa, nominando formalmente i docenti accompagnatori.
	MP07-sez3

	(
	
	
	

	GARA DELLE OFFERTE
	
	Per i viaggi d’istruzione di più giorni,

la Dirigenza  e il DSGA in collaborazione con la commissione viaggi richiede le offerte e predispone il relativo prospetto comparativo finale, al fine di individuare l’agenzia viaggi assegnataria della gara. 
	Moduli previsti dalla procedura  P07

	(
	
	
	

	ATTUAZIONE  DEL VIAGGIO/VISITA
	Docenti accompagn.
	Almeno 7gg prima del viaggio d’integrazione culturale, a tutti gli allievi partecipanti e a tutti gli accompagnatori viene distribuito, a cura dell’UT e della commissione viaggi, il programma dettagliato giornaliero. Ai docenti accompagnatori viene consegnato anche l’elenco dei partecipanti e copia della nomina firmata dal DS. 

Il giorno della partenza i docenti accompagnatori devono segnalare tempestivamente alla segreteria l’assenza di qualche partecipante. Durante il viaggio sono responsabili del rispetto del programma definito, del controllo del comportamento degli studenti, dell’erogazione del contenuto formativo previsto.

Gli alunni non partecipanti sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, e quindi, in caso di assenza, a giustificazione formale.
	

	(
	
	
	

	Rimborsi
	DSGA
	Non è previsto alcun rimborso nel caso di mancata partecipazione per motivi addebitabili ai singoli o per assenze ingiustificate.

In caso di assenza per gravi motivi, debitamente documentati, le quote versate saranno parzialmente rimborsate, al netto delle penali da riconoscere alle agenzie
	

	(
	
	
	

	 

MONITORAGGIO 

E 

RELAZIONE FINALE


	 


	Al termine dell’attività, il Docente Responsabile prepara una relazione conclusiva, in collaborazione con i docenti accompagnatori, in cui siano indicati le problematiche emerse durante il viaggio, gli alunni risultati assenti, il grado di soddisfazione dell’utenza rilevato mediante questionari (modello MQ20) di gradimento somministrati a campione tra i partecipanti.

Nel caso di visite guidate di un giorno deve essere allegato un prospetto finanziario consuntivo sul modello MQ17 (da compilare in collaborazione con i coordinatori dei viaggi) su cui emergano le eventuali eccedenze.
	Relazione finale
MP07 – sez4
Questionario di gradimento MQ20
Prospetto finanziario consuntivo MQ17


	Documenti di registrazione:
	MP07
Progettazione viaggi/visite d'istruzione

MD09
Programmazione viaggi/visite d'istruzione

MA12
Elenco viaggi/visite d'istruzione

MA11
Prospetto finanziario consuntivo

MQ20
Questionario soddisfazione viaggi/visite d'istruzione


	Revisioni dell’istruzione
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