Procedura per la corretta organizzazione del viaggio di istruzione 

1. l’insegnante propone il viaggio d’istruzione secondo specifici obiettivi formativi, sottoponendo il programma di massima al consiglio di classe (1° Consiglio di classe)

2. il consiglio di classe si esprime approvando o meno la proposta,  tenendo conto delle linee guida dettate dalla normativa e/o dal collegio docenti

3. il consiglio di classe nomina gli insegnanti accompagnatori: 

· 1 ogni 15 allievi: è auspicabile che l’insegnante referente sia anche accompagnatore;

· almeno un insegnante di riserva 

· 1 apposito insegnate per l’eventuale allievo diversamente abile

4. il viaggio di istruzione e’ organizzato dal referente del viaggio in collaborazione con l’assistente amministrativo addetto. 
5. l’insegnante referente compila il modulo “A” (modulistica) e lo consegna all’assistente amministrativo addetto, dopo aver ricevuto la firma di autorizzazione dal Dirigente scolastico.
6. la segreteria richiede i necessari preventivi di spesa, individuando assieme all’insegnante referente, il più vantaggioso. Il preventivo è richiesto facendo riferimento al numero minimo di partecipazione consentito alla classe (2/3)

7. la segreteria provvede all’invio della richiesta di permesso alle famiglie indicando la spesa massima calcolata per il viaggio e richiedendo il versamento (mezzo bollettino postale) di una quota pari al 50% di tale spesa. E’ allegato il programma generale del viaggio. L’acconto deve essere disponibile per la segreteria almeno 30 giorni prima della partenza del gruppo;
8. solo una volta verificata la partecipazione EFFETTIVA degli allievi (calcolata sul numero di acconti versati) viene comunicato ad alunno e famiglia l’importo finale a saldo da versare su allegato bollettino postale . 

9. l’insegnante referente raccoglie le ricevute dei bollettini di versamento e solo ad operazione conclusa li consegna  in segreteria allegando il mod “B”  compilato (modulistica).
10. Per le lezioni fuori sede della durata di un giorno, le quote di partecipazione vengono raccolte in contanti dal docente, per una velocizzazione dei tempi.
11. l’insegnante promotore si occupa di monitorare il rispetto dei tempi e delle consegne e di comunicare ad allievi e famiglie il programma nei particolari e/o le eventuali variazioni.
12. a viaggio concluso, il docente referente si occupa di far compilare agli allievi il questionario di gradimento del viaggio (modulistica) e di presentare la relazione finale (modulistica).

