PrQ52 Procedura Uscite didattiche-Viaggi di istruzione-Visite guidate
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 1 SCOPO
Lo scopo di questa procedura è descrivere le modalità utilizzate dall’ Istituto Comprensivo Statale “S. Nicola” per la realizzazione di una esperienza formativa quale l’uscita didattica, la visita guidata e il viaggio d’istruzione per garantirne l’efficienza e l’efficacia. 

In particolare l’Istituto intende: 
· Realizzare uscite/visite guidate e viaggi d’istruzione in linea con il PTOF, che siano congruenti rispetto ai traguardi fissati nel RAV e in linea con gli obiettivi del Piano di Miglioramento.

·  Formalizzare i criteri di approvazione.

·  Identificare la documentazione presente, il relativo stato di aggiornamento e le responsabilità di elaborazione, verifica ed approvazione; 

· Accertarsi che i documenti e i modelli scelti siano disponibili nell’ultima versione aggiornata per tutti i portatori d’ interesse;

· Definire i tempi di consegna della documentazione e le figure di riferimento.

· Definire le modalità di archiviazione della documentazione.

· Raccogliere i dati necessari per il Riesame della Direzione.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura si applica a tutte le uscite didattiche, visite guidate e viaggi d’istruzione effettuate dall’ Istituto richieste dai portatori di interesse.
Vengono presi in esame tutti quei documenti che sono utilizzati per effettuare e monitorare i progetti.

	Documenti della Scuola
	Piano Triennale dell’Offerta Formativa e Piano di Miglioramento
Delibere OO.CC

	Leggi; Decreti Legislativi; Circolari Ministeriali; Regolamenti; Comunicazioni provenienti da Enti Esterni.
	Procedura uscite didattiche/visite guidate/ viaggi d’istruzione

	Regolamento uscite didattiche/visite guidate/viaggi d’istruzione
	Documentazione didattica

	Rapporto di autovalutazione
	Documenti per il riesame: questionari, risultati verifiche ispettive, monitoraggi, reclami, ecc.


3 RESPONSABILITA’
	CHI FA
	CHE COSA

	RQ
	-Verifica la procedura

-Sigla i documenti scelti e li invia alla FS area 2 per la pubblicazione sul sito.

- Tiene aggiornata la lista delle revisioni, archivia le copie superate, aggiorna il Manuale, conserva la documentazione.

	D.S.
	− Predispone il Regolamento delle uscite didattiche/visite guidate/viaggi di istruzione e relativa documentazione da sottoporre all’approvazione del Consiglio d’ Istituto
−Firma l’affidamento del trasporto alunni all’agenzia di trasporti

−Informa i docenti in merito alle responsabilità relative   all’organizzazione delle uscite didattiche/visite guidate/viaggi d’istruzione
−Firma gli elenchi degli alunni partecipanti con l’indicazione dei docenti accompagnatori.

−Designa i docenti accompagnatori.

	F.S. 4
	- Redige la procedura

−Predispone piano delle uscite didattiche/visite guidate/viaggi d’istruzione individuando quelli che sono in accordo con la programmazione didattica e secondo i criteri stabiliti nel PTOF. 

−Gestisce i contatti con referenti esterni iniziative culturali 
−Comunica data e costi delle uscite ai docenti responsabili di   plesso. 

 −Mantiene contatti con l’agenzia di viaggi. 

−Compila modello per l’assistente amministrativo designato con la richiesta dei bus indicando data, meta, costi e nr. alunni. 

−Relaziona al DS sull’andamento di ogni uscita 

-Stila il report per l’autovalutazione d’istituto


	Docenti di classe Primaria /sezione Infanzia/
coordinatori di classi secondaria
	· Inseriscono le uscite/visite guidate/viaggi d’istruzione nel curricolo annuale
−Raccolgono le autorizzazioni firmate dai genitori.

−Comunicano il n° degli alunni partecipanti all’uscita alla FS e all’assistente amministrativo designato, a cui consegnano anche l’elenco degli alunni.
· Compilano la procedura di sicurezza

− Ritirano la nomina di accompagnatore presso gli uffici di segreteria

	Rappresentanti di sezione/classe
	−Raccolgono le quote per visita/uscita/viaggio e per il trasporto.

−Effettuano il versamento sul CC postale o bancario della scuola o dell’Ente Locale, come specificato nel Regolamento
−Consegnano fotocopia della ricevuta di pagamento all’assistente amministrativo preposto.

	Collaboratori D.S. / Coordinatrice Infanzia/
Responsabili di Plesso
	−Individuano e concordano con il DS, tenendo conto anche delle esigenze organizzative e didattiche, i docenti accompagnatori

	DSGA 

	−Su delega del DS e previa approvazione del Consiglio 

d’ Istituto, predispone gli atti amministrativi finalizzati alla selezione della ditta di trasporto in collaborazione con DS
−Provvede ai pagamenti previa fatturazione elettronica.

	Assistente amministrativo
	−Inoltra la richiesta e la conferma del trasporto, su indicazione della FS, alla ditta individuata.

−Predispone elenco degli alunni autorizzati.

− Sottopone alla firma del DS l’elenco dei partecipanti con relativi accompagnatori e lo consegna ai docenti accompagnatori per la firma. 

	Consiglio di Classe/Sezione
	Sceglie la meta e il percorso da proporre agli alunni in linea con gli obiettivi didattico/educativi del curricolo
Individua i docenti accompagnatori

	Collegio dei Docenti
	Approva il Piano uscite didattiche/visite guidate/viaggi d’istruzione elaborato dalla FS Area 4 che ha precedentemente visionato le proposte pervenute dai consigli di classe/sezione

	Consiglio d’ Istituto
	Autorizza la procedura e i criteri per la selezione della ditta di trasporto
Vista la delibera di approvazione del Collegio dei docenti delle uscite, approva il Piano in conformità alle leggi vigenti e autorizza gli uffici di segreteria a procedere alla fase operativa.


4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITÀ:
Il D.S. e lo STAFF di direzione predispongono la modulistica essenziale e la F.S. 2 ne cura la pubblicazione sul sito web della Scuola:    

     1)  Piano annuale delle uscite con annesse autorizzazioni da parte dei genitori;
     2)  Avviso alle famiglie sulle modalità e tempi delle uscite/visite guidate/viaggi d’istruzione;

3) Comunicazione di uscita/visita guidata al D.S.
 

Il singolo consiglio di classe/interclasse/intersezione definisce per i propri allievi le mete e il percorso in sede di progettazione dell’attività annuale. Non è escluso che i Consigli di Classi parallele possano scegliere di effettuare lo stesso viaggio d’istruzione. 

Compilazione dell’All.1 PrQ52 “Piano annuale Uscite didattiche/Visite guidate/Viaggi di istruzione“ con annesse autorizzazioni da parte dei genitori 
Il Docente promotore e/o coordinatore comunica alle famiglie la proposta uscite didattiche/visite guidate/viaggi d’istruzione con definizione di mete ed obiettivi didattico-educativi e verifica la disponibilità da parte di allievi e famiglie ad effettuare lo stesso.
Il Docente promotore compila l’apposita scheda per la richiesta e la descrizione dettagliata dell’attività e la consegna alla Funzione Strumentale Area 4 per l’approvazione del percorso in ambito di riunione collegiale dello staff dirigenziale con le FF.OO. La F.S. 4 provvede a redigere un quadro di sintesi di tutte le uscite che   inoltra al D. S.
La F.S. area 4 provvede alle prenotazioni dei siti da visitare secondo le richieste pervenute.
Effettuazione della gara d’appalto. 
L’ Istituto effettua, ad inizio d’anno, un’unica procedura per la selezione della ditta di trasporto secondo le disposizioni di legge.
Autorizzazioni e comunicazioni ai genitori

Il Docente promotore/coordinatore comunica ai genitori l’itinerario con le indicazioni logistiche approssimative e richiede le autorizzazioni attraverso l’All.2 PrQ52 “Comunicazione viaggio d’ istruzione”.
Il Docente promotore/coordinatore comunica al D.S., attraverso l’all.3 PrQ52 “Avviso genitori” la data, la sez./classe, il plesso, l’itinerario, i tempi, l’elenco degli alunni e i docenti accompagnatori.
La Segreteria predispone gli ordini di servizio per i Docenti accompagnatori con gli elenchi ufficiali degli allievi in collaborazione con la Funzione Strumentale Area 4.
Tabella riassuntiva dei documenti

	DOCUMENTI
	DESTINATARI
	TEMPI
	RESPONSABILE

	PrQ53 Regolamento uscite didattiche/visite guidate/viaggi d’istruzione
	Personale docente e ATA/Genitori
	In vigore dall’anno scolastico 2019/2020 a tempo indeterminato e regolarmente aggiornato
	Dirigente scolastico/ Consiglio di Istituto

	Verbale Consiglio di classe
	Dirigente
	Novembre
	Docente proponente/coordinatore

	All.1 PrQ52 Piano annuale Uscite didattiche/Visite guidate/Viaggi di istruzione
	Dirigente
	Novembre
	Docente proponente

	All.2 PrQ42 Comunicazione viaggio d’ istruzione
	Dirigente
	15 giorni prima dell’uscita
	Docente proponente

	All.3 PrQ52 Avviso genitori
	Genitori
	10 giorni prima dell’uscita
	Docente proponente


5 INDICATORI DI PROCESSO
Sono individuati i seguenti indicatori di processo per il monitoraggio delle attività descritte dalla presente procedura:

INDICATORI DI EFFICIENZA

	Numero visite guidate preventivate
	Minimo 10
	

	Numero visite guidate realizzate
	Minimo 10
	

	Percentuali alunni partecipanti
	Almeno  il 70%
	

	Numero di docenti accompagnatori
	Almeno il 30%
	


INDICATORI DI EFFICACIA

	Livello di soddisfazione
	Docenti
	Almeno il 70%
	
	


6 RIFERIMENTI
Manuale della Qualità, UNI EN ISO 9004: 2009
PrQ53 Regolamento Uscite Didattiche e viaggi d’ istruzione
7 ARCHIVIAZIONE
L’archiviazione dei documenti è effettuata dal RQ.
8 TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI

Cfr. capitolo 3 del Manuale della Qualità.
3 ALLEGATI
PrQ53 Regolamento Uscite Didattiche e viaggi d’ istruzione
All.1 PrQ52 Piano annuale Uscite didattiche/Visite guidate/Viaggi di istruzione
All.2 PrQ42 Comunicazione viaggio d’ istruzione

All.3 PrQ52 Avviso genitori

