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RIFERIMENTI  

1 – SCOPO

Definire le modalità operative per l’organizzazione del Servizio Uscite didattiche di un giorno, viaggi di istruzione, tirocini. 

2 – CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica al Servizio Uscite didattiche di un  giorno, viaggi di istruzione, tirocini pratici, GRUPPO SPOSRTIVO dell’’I.I.S.S. E. MEDI di Palermo

3 – RESPONSABILITà
La responsabilità della presente procedura è del Responsabile  del Gruppo di lavoro “Visite e viaggi d’istruzione” (RCVVI), del CdC, dei docenti del gruppo sportivo e del docente di Metodologie operative del settore servizi sociali.
U.A. prepara la nomina del docente accompagnatore (DAC) , compila elenco partecipanti, verifica congruità.

U.T. richiede preventivi
4 – UCITE DIDATTICHE DI UN GIORNO

4.1 – Programmazione preliminare del CdC nella prima riunione

Il Collegio dei Docenti (CD) definisce annualmente nel POF le attività relative all’offerta formativa aggiuntiva

Il Consiglio di Classe (CdC) definisce i criteri generali per l’effettuazione delle uscite didattiche di un giorno; propone il piano delle Uscite Didattiche e i docenti accompagnatori, tenuto conto della programmazione del CdC e/o delle proposte della commissione visite e viaggi di istruzione.

In tal senso la progettazione delle Uscite Didattiche di un giorno (non più di 6 nell’anno per ciascuna classe del biennio iniziale (non  più di 3 giorni all’anno per le classi del triennio ) deve essere preliminarmente coordinata:

· Con la partecipazione ad attività didattiche svolte all’interno dell’I.I.S.S. E. MEDI

· Con la partecipazione ai viaggi d’istruzione e al fine di rispettare il limite massimo di 5 giorni destinati.

Evidenza di questo controllo si ha nella premessa della delibera del CdC.

Il Consiglio di Classe (CdC) inserisce nella programmazione annuale le attività del gruppo sportivo  (G.S.) ed annota l’elenco degli allievi iscritti:tiene conto altresì degli impegni correlati con la partecipazione alle gare e considera giustificate le assenze degli alunni dovute a tale fattispecie

4.2 – Individuazione mete

Le mete di una Uscita Didattica possono essere le più diverse:

· Visione di un film al cinema

· Partecipazione a uno spettacolo teatrale

· Visita a una mostra, ad un museo

· Viaggio A/R in una città per visitarla

· Visite aziendali e similari (CFP)

· Partecipazione a gare sportive 

· Ascolto di una lezione presso un Istituto Universitario, ecc.

Il Dirigente dell’I.P.S. (DS) è delegato ad approvare in via provvisoria:

· Le mete e la progettazione delle Uscite Didattiche dal punto di vista didattico-educativo per conto del Consiglio di classe;

· La parte economica di ciascun Uscita Didattica per conto del Consiglio di Istituto (CdI).

Il DAC viene proposto dal C.d.C. in coerenza con l’oggetto e l’obiettivo della visita guidata, della manifestazione culturale, del viaggio di istruzione.

Per ciascuna iniziativa progettata il Dirigente dell’I.P.S.– sulla base delle proposte dei C.d.C. – nomina i docenti accompagnatori (DAC) (Rif. Docente accompagnatore),  o il docente accompagnatore /organizzatore  (DOR) (Rif. Gruppo sportivo doc. org.).  Le partecipazioni alle visite,alle gare  e ai viaggi devono essere autorizzate  dall’esercente la patria potestà. (Rif. Autorizzazione Alunni). Per il gruppo sportivo devono essere acquisite dal docente organizzatore le certificazioni mediche 

4.3 – Progettazione

Il Responsabile della commissione visite didattiche e viaggi di istruzione è responsabile dell’organizzazione, funzionale al programma delle visite,  di eventuali mezzi di trasporto.  L’UT prende contatto con le ditte iscritte nell’elenco fornitori abilitati  dell’I.P.S.I.A. per l’anno in corso (Rif. Elenco fornitori abilitati) e richiede i preventivi.Il DS,valutati i preventivi, dispone l’affidamento della commessa, previo accertamento del possesso,da parte  della ditta prescelta, a cura dell’UT, dei requisiti di sicurezza (Rif. Dichiarazione agenzie autotrasporti) .

4.4 – Raccolta adesioni

Il docente accompagnatore (DAC) illustra la proposta di uscita didattica alla classe, fornendo tutte le informazioni logistiche. Raccoglie quindi le adesioni  e le dichiarazioni di consenso da parte delle famiglie  (Rif. Autorizzazione Alunni). Gli alunni 5 giorni prima che venga effettuata l’Uscita Didattica  consegnano al DAC le dichiarazioni di consenso delle famiglie. L’attività didattica sostituisce le ordinarie attività curricolari previste per quella giornata. Gli alunni pertanto sono tenuti a parteciparvi salvo gravi e comprovati motivi da documentare. Gli alunni sprovvisti di autorizzazione delle famiglie non potranno essere ammessi a scuola. Il DAC consegna le dichiarazioni all’Ufficio Alunni (UA). 

Il DAC presenta  otto giorni prima che venga effettuata la visita  all’UA :

· Stralcio delibera del Consiglio di Classe (Rif. Stralcio verbale C.d.C. classi  V o classi I-II-III, IV). 

· Autorizzazione delle famiglie degli alunni (Rif. Autorizzazione Alunni)

· Richiesta autorizzazione all’effettuazione della visita guidata (Rif. Richiesta visita guidata).

· Eventuali certificati medici di rito (Gruppo sportivo)

U.A, predispone:

· Nomina docente accompagnatore (Rif. Modulo Docente accompagnatore)
· Nomina docente organizzatore gare sportive (Rif. Modulo Docente organizzatore)
· Elenco alunni partecipanti - Prima della partenza l’UA fornisce al DAC l’elenco degli alunni partecipanti.

· Annota sul registro visite guidate la partecipazione della classe, la destinazione e il docente accompagnatore (Rif. Registro visite guidate)

U.A. acquisisce dal docente organizzatore del gruppo sportivo le certificazioni mediche degli alunni
4.5 – Preparazione propedeutica della classe

il CdC, e in particolare i docenti delle materie coinvolte, preparano gli studenti agli aspetti formativi e organizzativi della Uscita Didattica, fornendo eventuale documentazione.

L’impegno previsto per questa attività non può essere inferiore alle due ore.

Evidenza oggettiva di tale attività è la registrazione riportata dal docente sul proprio Registro Personale e sul Registro di Classe.
4.6 – Attuazione dell’iniziativa

i DAC sono solidalmente responsabili del rispetto del programma definito; e in particolare di:

· Rispetto degli orari;

· Controllo degli studenti e del loro comportamento;

-     Erogazione del contenuto formativo previsto;

-     Raccolta in itinere di eventuali osservazioni/consigli da parte di studenti;

I DAC avranno anche cura di compilare il modulo di constatazione integrità, il modello di dichiarazione allegati alla nomina e il  modello registrazione assenza da consegnare all’ufficio di presidenza. Annoteranno inoltre sul registro di classe il nominativo degli alunni assenti. 

Il Modulo di costatazione integrità va consegnato all’UT
4.7 – Verifica efficacia

i DAC devono presentare:

· Al C.d.C. la relazione contenente una valutazione dell’esperienza fatta in riferimento agli obiettivi didattico-educativi che erano stati fissati.

· Al DSGA entro una settimana la domanda per ottenere il rimborso dei pasti e dei mezzi di trasporto, corredata di tutti i giustificativi relativi alle spese rimborsabili previste dalla legge per i Docenti (a esempio la ricevuta fiscale o la fattura fiscale individuale per i pasti) (Rif. Spese missione).

Il CdC verifica l’effettiva soddisfazione degli studenti attraverso una delle seguenti modalità:

· dibattito in aula, con verbalizzazione delle considerazioni emerse;

· questionario;

· relazione scritta;

· discussione.

Il CdC verifica l’effettiva soddisfazione degli studenti attraverso una delle seguenti modalità:

· dibattito in aula, con verbalizzazione delle considerazioni emerse;

· questionario;

· relazione scritta;

· discussione.

4.7.1   Caratteristiche nominali

1   Coerenza tra le mete scelte e tra gli obiettivi della visita e gli obiettivi formativi programmati per la classe

2   condivisione ed adesione alla proposta del gruppo classe, salvo le assenze giustificate per comprovati motivi
3   completezza delle informazioni da fornire alla classe per partecipare alla visita

4   preparazione didattica 

5   soddisfazione dei docenti

6   soddisfazione degli studenti

7   ricaduta nella didattica

4.7.2 Condizioni d’accettabilità

Per le sei caratteristiche nominali della procedura le condizioni di accettabilità sono:

1 Nessuna deroga

2   Nessuna deroga

3   Il CDC deve impegnarsi a dedicare almeno 2 ore alla preparazione degli studenti alla visita

4. Nessuna deroga

5   Relazione positiva del DAC

6   Risposta positiva di almeno il 70% degli studenti

7   risposta positiva di almeno l’80% degli studenti nella prova effettuata sulle attività della visita

5 TIROCINI PRATICI 
Il docente di metodologie operative del settore servizi sociali avrà cura di organizzare le attività di tirocinio, che ricadono nelle attività curriculari, da svolgere presso enti esterni e di raccogliere le liberatorie da parte dei genitori degli alunni minorenni (Rif. Autorizzazione Tirocinio) 

6 VIAGGI DI ISTRUZIONE

6.1 individuazione mete e progettazione

Il Collegio dei Docenti (CD) definisce annualmente nel POF le attività relative all’offerta formativa aggiuntiva. I viaggi di istruzione sono destinati agli studenti delle 5^ classi. I criteri per fruire del contributo della scuola sono indicati nel Regolamento di Istituto
Gli studenti ripetenti che hanno già fruito del contributo del fondo d’Istituto non hanno diritto a fruirne per la seconda volta. Gli allievi che non hanno versato i contributi, previsti dal C.d.I., finalizzati al viaggio di istruzione non hanno diritto al bonus.

La meta del viaggio di istruzione  è deliberata dal CD su proposta della commissione viaggi di istruzione. Il CDC, tenuto conto di quanto definito nel POF, se è assicurata la partecipazione al viaggio dei 2/3 degli studenti delle singole classi,propone  con apposita delibera il viaggio, la motivazione didattica e i docenti accompagnatori. Il DS nomina i docenti accompagnatori (Rif. Docente accompagnatore) e incarica l’UT di procedere alla richiesta ufficiale dei preventivi ai fornitori iscritti nell’ elenco fornitori abilitati.

6.2 Scelta dell’agenzia e stipula capitolato d’oneri

In Istituto sono presenti nell’elenco dei fornitori abilitati (Rif. Elenco fornitori abilitati)  le agenzie di viaggio (ADV) a cui richiedere i preventivi. 

Il CDI, valutati i preventivi delle agenzie di viaggio interpellate e le dichiarazioni sul rispetto delle norme di sicurezza, sceglie secondo i seguenti criteri:

a) migliore prezzo sulla base di servizi confrontabili

b) garanzia di attrezzature idonee ad ospitare alunni disabili ( in caso di partecipazione)

c) numero di gratuità concesse (non meno di una ogni quindici paganti)

U.T. predispone il capitolato d’oneri (Rif. Capitolato d’oneri) che deve essere stipulato con l’ADV.

6.3 Conferma viaggio

A seguito della delibera del CDI, il DS comunica agli alunni tramite circolare l’agenzia prescelta e la quota individuale di partecipazione, con l’indicazione della scadenza per il pagamento dell’acconto. U.A. consegna al DAC il modulo di autorizzazione alunni (Rif. Autorizzazione Alunni) da restituire compilato all’UA, notifica a studenti e famiglie il Patto Formativo (Rif. Patto Formativo). U.T. invia all’agenzia prescelta la notifica dell’approvazione del preventivo l’ADV firma il capitolato d’oneri ed invia il programma analitico del viaggio.

 U.A.  raccoglie le ricevute di versamento effettuate, le autorizzazioni degli alunni ed i Rif. Docente accompagnatore

6.4 Adempimenti amministrativi

L’ U.A. raccoglie la modulistica prevista:

1) elenco alunni partecipanti 

2) relazione illustrativa degli obiettivi culturali e didattici dell’iniziativa a cura del RCVVI

3) dichiarazione di consenso delle famiglie (Rif. Autorizzazione Alunni)

4) stralcio delibera del CDC

5) delibera CdI o provvedimento del DS

6) ricevuta dei versamenti degli studenti

7) Patto formativo firmato dagli studenti e dalle famiglie

L’U.A. consegna il programma analitico del viaggio agli studenti; per i viaggi all’estero compila la dichiarazione che tutti i partecipanti sono in possesso di documenti validi per l’espatrio e del mod. E111  rilasciato dalla ASL.

6.5 Rinunce al viaggio

Lo studente che, per motivi personali, intende rinunciare al viaggio prima del pagamento del saldo comunica il ritiro a U.A., che provvede ad informare l’agenzia per conoscere l’ammontare dell’eventuale penale

6.6 Preparazione della classe

I docenti delle materie coinvolte nel viaggio di istruzione preparano gli studenti sugli aspetti formativi e organizzativi del viaggio fornendo eventuale documentazione. L’impegno previsto per questa attività non può essere inferiore alle due ore

6.7 Attuazione viaggi

I DAC sono solidalmente responsabili del rispetto del programma definito; e in particolare di:

· Rispetto degli orari;

· Controllo degli studenti e del loro comportamento;

-     Erogazione del contenuto formativo previsto;

-     Raccolta in itinere di eventuali osservazioni/consigli da parte di studenti;

6.8 Verifica efficacia

i DAC devono presentare entro una settimana dalla data di conclusione del viaggio:

· All’UA una relazione scritta, indirizzata al DS Tale relazione deve contenere una valutazione dell’esperienza fatta in riferimento agli obiettivi didattico-educativi che erano stati fissati e alla qualità dei servizi erogati dall’ADV.

· Al DSGA la domanda, compilata da ciascun DAC per ottenere il pagamento dell’indennità di missione, di rimborso dei pasti e dei mezzi di trasporto, corredata di tutti i giustificativi relativi alle spese rimborsabili previste dalla legge per i Docenti (a esempio la ricevuta fiscale o la fattura fiscale individuale per i pasti) (Rif. Spese missione).

Il CdC verifica l’effettiva soddisfazione degli studenti attraverso una delle seguenti modalità:

· dibattito in aula, con verbalizzazione delle considerazioni emerse;

· questionario;

· relazione scritta;

· discussione.

7.   RIFERIMENTI

Manuale qualità – Sezione 7 

POF – Piano dell’Offerta Formativa dell’I.I.S.S.  E. Medi di Palermo
Rif. Modulo Docente accompagnatore

Rif. Modulo Docente organizzatore

Rif. Autorizzazione Alunni

Rif. Elenco fornitori abilitati

Rif. Dichiarazione agenzie autotrasporti

Rif. Dichiarazione agenzie viaggio

·       Rif. Constatazione integrità del mezzo di trasporto; 

Rif. Richiesta visita guidata

Rif. Registro visite guidate

Rif. Patto formativo

Rif. Spese missione

Rif. Capitolato d’oneri

Rif. Stralcio verbale C.d.C. classi V

Rif. Stralcio verbale C.d.C. classi I-II-III-IV-V

Rif. Autorizzazione Tirocinio
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