Prot. n. 5953/c37
                  Sarnano, 15/09/2011
Procedura per organizzazione visite guidate/aziendali/viaggi d’istruzione
a.s. 2011-2012
PRESENTAZIONE RICHIESTE

Le richieste cartacee vanno indirizzate, firmate in originale, all’attenzione della D.S. , tramite l’Ufficio Protocollo

Viaggi di 1 gg : 30 gg prima della data richiesta

Viaggi superiori ad 1 gg : 70 gg prima della data richiesta

Per i viaggi organizzati senza il bisogno dell’ausilio dell’Ufficio Tecnico, non c’è bisogno di fare alcuna comunicazione allo stesso. E’ altresì obbligatorio attenersi comunque a tutte le parti inerenti ad autorizzazioni, ricevute di pagamento, nomine docenti, elenco studenti, ecc. ecc.  di seguito descritte.

PROCEDURA
1) Il Docente Promotore invia la richiesta firmata (Allegato 1) l’Ufficio Protocollo;
2) La D.S. la inoltra all’ Ufficio Tecnico  con l’approvazione o meno;
3) L’ Ufficio Tecnico , dopo aver richiesto i preventivi, fornisce al Docente Promotore  il prezzo di massima (secondo i dati fedelmente riportati in Allegato 1) ed eventuali altre informazioni ;
4) L’ Ufficio Tecnico , dopo aver richiesto i preventivi, propone in accordo con il Docente Promotore la quota di acconto ;

5) Il Docente Promotore incarica l’ Ufficio Alunni  di redigere i bollettini (Bollettino 2) per lo acconto della quota di partecipazione ;

6) Il Docente Promotore consegna al Docente Referente di ogni sede interessata :

a) modulo di pre-adesione (Allegato 2)  pre-compilato dal Docente Promotore ;
b) bollettino postale per l’acconto della quota di partecipazione (Bollettino 2) pre-compilato dall’ Ufficio Alunni  ;
7) Il Docente Referente consegna agli studenti :
a) modulo di pre-adesione (Allegato 2) pre-compilato ;
b) bollettino postale per l’acconto della quota di partecipazione (Bollettino 2) pre-compilato ;
8) Il Docente Referente ritira dagli studenti :
a) modulo di pre-adesione (Allegato 2) interamente compilato ;
b) bollettino postale per l’acconto della quota di partecipazione (Bollettino 2) interamente compilato  ;
9) Il Docente Referente consegna al Docente Promotore :
a) modulo di pre-adesione (Allegato 2) interamente compilato ;
b) bollettino postale per l’acconto della quota di partecipazione (Bollettino 2) interamente compilato  ;
10) Il Docente Promotore comunica, tramite E-Mail, all’ Ufficio Tecnico il numero (non i nominativi) definitivo totale dei partecipanti (studenti e docenti) ;
11) L’ Ufficio Tecnico fornisce al Docente Promotore il prezzo definitivo ed il programma definitivo ed eventuali altre informazioni ;
12) Il Docente Promotore incarica l’ Ufficio Alunni  di redigere i bollettini (Bollettino 3) per il saldo della quota di partecipazione ;
13) Il Docente Promotore consegna al Docente Referente di ogni sede interessata :

a) modulo di adesione (Allegato 3) pre-compilato dal Docente Promotore ;
b) bollettino postale per il saldo della quota di partecipazione (Bollettino 3) pre-compilato;
14) Il Docente Referente consegna agli studenti :
a) modulo di adesione (Allegato 3) pre-compilato ;
b) bollettino postale per il saldo della quota di partecipazione (Bollettino 3) pre-compilato;
15) Il Docente Referente ritira dagli studenti :

a) modulo di adesione (Allegato 3) interamente compilato ;
b) bollettino postale per il saldo della quota di partecipazione (Bollettino 3) interamente compilato  ;
16) Il Docente Referente consegna al Docente Promotore :
a) modulo di adesione (Allegato 3) interamente compilato ;
b) bollettino postale per il saldo della quota di partecipazione (Bollettino 3) interamente compilato  ;
17) Il Docente Promotore consegna all’ Ufficio Tecnico :
a) moduli di adesione (Allegato 2, Allegato 3,) ;
b) bollettini postali per la quota di partecipazione (Bollettino 2, Bollettino 3) ;
c) elenco definitivo degli studenti partecipanti (Elenco studenti) redatto dal Docente Promotore ;
d) elenco definitivo dei Docenti Accompagnatori. (Elenco Docenti Accompagnatori) redatto dal Docente Promotore. In tale elenco dovrà risultare chiaramente l’abbinamento Docente – Alunni  ;
18) Il Docente Promotore incarica l’ Ufficio Tecnico della conferma dell’uscita all’agenzia di viaggio ;
19) Il Docente Promotore comunica all’ Ufficio Tecnico i Docenti Accompagnatori ed il relativo abbinamento docente-studenti, facendo particolare attenzione ai casi particolari e ricordando che ad un Docente possono essere affidati al massimo 15 studenti;
20) L’ Ufficio Tecnico richiede all’Ufficio del Personale le nomine per i Docenti Accompagnatori ;
21) L’ Ufficio Tecnico redige per il  Docente Promotore il programma definitivo del viaggio ;
22) Il Docente Promotore consegna agli studenti il programma definitivo del viaggio.
DURANTE LA GITA
Per qualsiasi accadimento (furti, infortuni ecc.ecc.) il docente Accompagnatore Responsabile o un qualsiasi Docente Accompagnatore deve avvisare in maniera tempestiva:

· D.S.

· Agenzia di Viaggi (per farsi comunicare l’iter da seguire)

· Ufficio Tecnico (per eventuale supporto dalla sede)

FIGURE INTERESSATE
Docente Promotore  : docente che propone e richiede l’uscita ;
Docente Referente  : docente nominato in Commissione Gite, che funge da referente per la sede ;
Ufficio Tecnico  : docente che si occupa degli aspetti tecnici (richiesta alle agenzie di viaggio) ;
Ufficio Alunni  : personale incaricato di redigere i bollettini per acconti e per saldo quota di partecipazione ;
Ufficio del Personale  : personale incaricato di redigere le nomine per i Docenti Accompagnatori ;
COMPITI DELLE FIGURE INTERESSATE
Docente Promotore

1) invia la richiesta firmata (Allegato 1) alla D.S. ;
2) motiva gli studenti alla partecipazione ;
3) redige i documenti (Allegato 2, Allegato 3) ;
4) si interfaccia con il Docente Referente per la consegna/restituzione delle comunicazioni/modelli agli studenti (Allegato 2, Allegato 3, Bollettino 2, Bollettino 3) al fine di velocizzare l’iter organizzativo ;
5) comunica il numero definito dei partecipanti ;
6) incarica l’ Ufficio Tecnico per la conferma dell’uscita all’agenzia di viaggio ;
7) redige l’elenco definitivo degli studenti partecipanti (Elenco studenti) . Tale elenco dovrà essere redatto su files word ed una copia dovrà essere tenuta sempre e comunque dal docente Promotore
8) redige l’elenco definitivo dei Docenti Accompagnatori (Elenco Docenti Accompagnatori) con relativo abbinamento Docente - Alunni ;
9) si interessa direttamente presso l’agenzia di viaggio e/o uffici vari, su scelta di :
a) visite guidate

b) musei, mostre da visitare

c) laboratori da effettuare

d) orari di ingresso ed uscita a musei, mostre, laboratori, chiese
e) orari di andata e di ritorno di ogni singolo giorno

f) qualsiasi altro dettaglio relativo al programma
Docente Referente

1) si interfaccia con il Docente Promotore per la consegna/restituzione delle comunicazioni/modelli agli studenti (Allegato 2, Allegato 3, Bollettino 2, Bollettino 3) al fine di velocizzare l’iter organizzativo ed in generale coadiuva l’attività del Docente Promotore;
2) motiva gli studenti alla partecipazione.
Ufficio Tecnico

1) Richiede i preventivi alle agenzie di viaggio ;
2) Conferma il viaggio alle agenzie ;
3) Fornisce il prezzo di massima ;
4) Fornisce il prezzo definitivo ;
5) Fornisce il programma definitivo ;
6) Si occupa delle nomine dei Docenti Accompagnatori.
Ufficio Alunni

1) Compila i bollettini per i versamenti delle quote (Bollettino 2, Bollettino 3).
Ufficio del Personale

1) Redige le nomine per i Docenti Accompagnatori (Nomine Docenti Accompagnatori) unendo ad ogni nomina il relativo abbinamento Docente/studenti
DOCUMENTI
Allegato 1   : richiesta di autorizzazione alla D.S. a poter svolgere l’uscita (deve essere il più dettagliato possibile per facilitare e velocizzare la richiesta di preventivi) ;
Allegato 2   : modulo di pre-adesione ;
Allegato 3   : modulo di adesione ;
Bollettino 2 : bollettini postali per acconto della quota di partecipazione ;
Bollettino 3 : bollettini postali per saldo della quota di partecipazione ;
Elenco studenti: elenco degli studenti partecipanti, per classe ;

Elenco Docenti Accompagnatori: elenco dei docenti accompagnatori. In tale elenco dovrà risultare chiaramente l’abbinamento Docente – Alunni  ;

Nomine Docenti Accompagnatori: nomina dei docenti accompagnatori.
SI RICORDA INOLTRE CHE

· possono partecipare alla gita solo gli studenti che abbiano un voto di condotta di almeno 7/10 . Resta comunque vincolante il parere del Dirigente Scolastico e del Consiglio di Classe relativamente a situazioni con particolari problematiche disciplinari.

· possono partecipare alle visite guidate e/o aziendali di un giorno solo le classi che raggiungano un numero di partecipanti pari almeno al 50% + 1. Resta comunque vincolante il parere del Dirigente Scolastico e del Consiglio di Classe relativamente a situazioni particolari.
· come previsto dalla normativa vigente, ad ogni docente accompagnatore sarà affidato un gruppo di max. 12/15 studenti.

· per ogni studente diversamente abile è previsto il Docente di sostegno o altro Docente della classe. 

· non è consentita la partecipazione dei familiari degli studenti e/o di personale esterno  alla scuola, tranne nel caso di studente diversamente abile con gravi menomazioni psicofisiche. 

