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VADEMECUM PER VISITE DIDATTICHE E VIAGGI D’ISTRUZIONE

Con il presente vademecum si forniscono le indicazioni operative e le scadenze, per il corrente anno scolastico, per il regolare svolgimento di uscite didattiche/visite guidate e viaggi di istruzione rivolte a tutte le classi del nostro Istituto.
Il presente vademecum ha la funzione di regolamentare l’organizzazione delle visite didattiche e dei viaggi d’istruzione, allo scopo di ottenere una gestione più funzionale delle stesse.
L’elenco indica le fasi operative che è necessario seguire per la progettazione e la realizzazione delle uscite:
1)	I Consigli di Classe, sulla base dei criteri generali stabiliti dal Collegio dei docenti, propongono e progettano, viste le esigenze didattiche della classe, le uscite didattiche e/o i viaggi d’istruzione;
2)	Per ogni visita didattica/viaggio d’istruzione, deve essere individuato un insegnante responsabile della programmazione e dell’organizzazione della visita didattica;
3)	Entro e non oltre il 25 ottobre, l’insegnante responsabile della visita didattica ha il compito di inserire luogo e data dell’uscita ed i nomi degli insegnanti accompagnatori (compresi 2 docenti di riserva) nel piano annuale delle visite e dei viaggi d’istruzione, caricato nel Drive condiviso;
●	PRIMARIA - INFANZIA 2023-2024 →Documenti Condivisi → Uscite didattiche
●	SECONDARIA 2023-2024 →DOCUMENTI CONDIVISI → MODULISTICA → USCITE DIDATTICHE
I coordinatori devono armonizzare le esigenze della propria classe con le altre soprattutto allo scopo di evitare che un docente superi il numero di uscite massimo consentito. Il responsabile d'istituto supervisiona le proposte ed indica eventuali modifiche necessarie.
4)	Il Consiglio d’Istituto approva il piano annuale delle visite e dei viaggi d’istruzione compilato
dal docente responsabile visite e viaggi di istruzione d’istituto;
5)	Almeno 30 giorni prima della data fissata per la visita didattica, il docente responsabile deve consegnare in segreteria didattica il modello di richiesta visita guidata, debitamente compilato e firmato da tutti i docenti accompagnatori (compresi i 2 docenti di riserva). Tempistiche e procedure saranno monitorate dal docente referente. Il modello di richiesta visita guidata è scaricabile, in formato word, in Drive, seguendo il percorso:
●	PRIMARIA - INFANZIA 2023-2024 →Documenti Condivisi → Uscite didattiche
●	SECONDARIA 2023-2024 →DOCUMENTI CONDIVISI → MODULISTICA → USCITE DIDATTICHE
Si raccomanda di inserire il programma dettagliato della visita didattica (luoghi di visita, ora di partenza e di arrivo, orari di eventuali spostamenti, tipologia di trasporto);
6)	La segreteria protocolla il modello di richiesta visita guidata e prende in carico l’organizzazione della visita didattica (pullman, treno, guide turistiche, pernottamenti in strutture ricettive), contattando le agenzie preposte nel territorio, sulla base del programma e delle finalità didattiche progettate dai docenti;
7)	Stabiliti i costi dell’uscita da parte della segreteria il docente verrà contattato e gli verrà
comunicato il prezzo da inserire nella circolare.
Si ricorda che nella fase di scelta delle visite e dei viaggi (sia come numero che nelle mete) possono essere chieste alle famiglie degli alunni quote di compartecipazione, ma non di entità tale da determinare situazioni discriminatorie che vanificherebbero, oltre tutto, la stessa natura e finalità dei viaggi d'istruzione. Altresì le visite e i viaggi devo mantenere il carattere inclusivo per tutti gli alunni indipendentemente dalla propria condizione personale.
8)	Il docente responsabile dell’uscita redige una bozza della circolare per la visita didattica comprensiva di autorizzazione e la invia tramite e-mail istituzionale alla segreteria che provvederà a protocollarla;
9)	E’ necessario che tutte le autorizzazioni vengano raccolte  almeno due giorni prima
dell’uscita e consegnate al termine della stessa in segreteria.
10)	Almeno due giorni prima della visita didattica, la segreteria invia a tutti i docenti accompagnatori, attraverso la e-mail istituzionale, la lettera di incarico, che deve essere firmata dal docente e consegnata in segreteria prima del giorno della partenza.
11)	Conclusa l’attività didattica i docenti sono tenuti a compilare la “valutazione finale uscite”
presente nel modulo di richiesta e a rinviare il modulo in segreteria.
12)	Al termine dell’anno scolastico il docente referente per le uscite dell’istituto redige la
relazione finale su tutte le uscite da presentare al Collegio.
Si ricorda inoltre a tutti i docenti che:
-	uscite e viaggi d’istruzione NON devono essere pianificati in coincidenza con impegni istituzionali dei docenti (incontri OOCC Scrutini, Consigli di Classe, visitoni, Collegi dei docenti, elezioni, scrutini, prove Invalsi ecc.);
-	I docenti accompagnatori devono essere in numero di uno ogni quindici alunni e nel caso di classi con presenza di alunni H si deve prevedere, se necessario, il docente di sostegno o l’operatore Ulss;
-	le uscite giornaliere di ciascun docente non possono essere più di 5 nel corso dell’anno
scolastico
-	per i viaggi con pernottamento, deve essere organizzato un incontro preventivo con gli alunni e le loro famiglie, per riflettere sulle norme da rispettare durante il viaggio;
-	qualora un alunno si infortuni prima dell’uscita e abbia già pagato la quota, si può richiedere
il rimborso del costo all’assicurazione.
-	in caso di infortunio nel corso dell’uscita i docenti devono seguire il protocollo indicato nelle
circolari preposte (as 2023/24 n. 54)
-	il presente vademecum va ad integrarsi e non a sostituire le norme e le indicazioni contenute nel “Regolamento uscite didattiche, viaggi d’istruzione, gite” (deliberato dal Consiglio d’Istituto, in data 4 dicembre 2017, n. 520), al quale si rimanda e che si allega.
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