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Comunicazione n. 29         Piacenza, 22 novembre 2018 
 

a.s. 2018/2019  VIAGGI DI ISTRUZIONE - VISITE GUIDATE E USCITE DIDATTICHE 

ISTRUZIONI PER L’ORGANIZZAZIONE 
 

PROGRAMMAZIONE: 
Potranno essere organizzati i seguenti viaggi:  

- CLASSI  1°e 2°: - Visita guidata di 1 g. 

- CLASSI  3°:  - Visita guidata di 1 g. e/o viaggio di non più di 3 gg. scolastici 
 

1. VIAGGI DI ISTRUZIONE DI UNO O PIU’ GIORNI 

Devono essere decisi in sede di Consiglio di classe (delibera con rappresentanti dei genitori entro e non 

oltre il 16/11/2018); potranno essere organizzati per una durata massima di 3 gg. scolastici, con la 

partecipazione di almeno 2/3 degli studenti. 

Per le classi prime e seconde non possono essere organizzati viaggi con pernottamenti. 
 

2. USCITE DIDATTICHE in orario scolastico: devono essere decise in sede di Consiglio di Classe (delibera 

con rappresentanti dei genitori). Qualora l’uscita didattica comporti un costo, l’importo a carico delle famiglie 

dovrà essere presente nel testo della delibera. Occorre richiedere l’autorizzazione al Dirigente scolastico; le uscite 

dovranno essere preventivamente segnalate sul registro elettronico e sul registro di classe a cura del docente 

richiedente almeno 10 gg. prima.  

I casi di particolare urgenza dovranno essere comunicati al Dirigente scolastico, che indicherà le procedure da 

seguire. 
 

REGOLAMENTO 

Tutti gli studenti e i loro genitori devono firmare il regolamento per uscite didattiche/viaggi di istruzione prima 

delle uscite. 
 

AUTORIZZAZIONE 

Il docente referente per l’attività deve compilare la RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE al Dirigente con tutti i 

dati necessari per l’organizzazione, usando i moduli reperibili sul sito della scuola e attraverso il registro 

elettronico. 
In particolare si richiede di accertare: 

- i nominativi dei docenti che si impegnano ad accompagnare la classe assicurandone l’assidua vigilanza (con 

rapporto 1:15, prevedendo la presenza di docenti di sostegno laddove necessario, in ogni caso prevedendo un 

numero di accompagnatori adeguato rispetto all’effettiva complessità della classe).  

Devono essere indicati anche sostituti disponibili in caso di assenza improvvisa di un accompagnatore. 

Nessun docente può uscire da solo con un gruppo di studenti. 

- il numero di alunni che partecipano EFFETTIVAMENTE (dato indispensabile per quantificare la spesa). La 

segreteria attiverà il procedimento amministrativo unicamente in presenza di dati certi. Prima del consiglio 

di classe di novembre il docente coordinatore / responsabile del viaggio deve acquisire dalle famiglie dichiarazione 

scritta di partecipazione / non partecipazione (si ricorda che il viaggio può essere autorizzato se aderiscono i 2/3 

degli alunni della classe). Alle famiglie sarà indicato in un primo momento un costo di massima. Solo al termine 

del procedimento amministrativo sarà possibile indicare la cifra esatta da versare. 

- situazioni che richiedano particolari avvertenze (es. presenza di alunni che necessitano di particolari mezzi di 

trasporto, alunni con diete diversificate, alunni che necessitano della somministrazione di farmaci) e nominativi di 

personale PEA o personale accompagnatore di alunni con particolari necessità 

- l’itinerario preciso da indicare alla ditta di trasporti. 

Le richieste per l’a.s. 2018-2019 devono pervenire alla segreteria entro e non oltre il 26 NOVEMBRE 2018.  
 

ORGANIZZAZIONE 

• Per le uscite didattiche e i viaggi di istruzione di 1 gg. il docente coordinatore / responsabile del viaggio 

prenderà DIRETTAMENTE tutti i necessari contatti per organizzare le VISITE richieste (ad esempio, 

musei, laboratori…). Alla prenotazione dei pullman necessari provvederà la segreteria, che comunicherà i 

costi. Per le GUIDE occorre precisare in segreteria le modalità di pagamento. Qualora una guida richieda di 

salire sul pullman degli studenti, occorre prendere con largo anticipo contatto con la segreteria (sig.ra 

Annamaria): occorre che la guida abbia una polizza assicurativa, che sul pullman ci sia posto, che il tragitto 

non venga modificato… 
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• PER I VIAGGI ALL’ESTERO: attenersi alle indicazioni dalla Sig.ra Annamaria riguardo i permessi 

della Questura. Per gli altri aspetti organizzativi: concordare con il Dirigente scolastico tutti i passaggi.  
 

PROCEDURE 
PER LE USCITE DIDATTICHE IN ORARIO SCOLASTICO SUL TERRITORIO E’ NECESSARIO 

COMPILARE IL MODELLO SEMPLIFICATO “USCITA DIDATTICA” che deve essere 

preventivamente vistato dal Dirigente scolastico (modulo reperibile sul sito e inviato attraverso il registro 

elettronico). Il coordinatore di classe deve consegnare a tutte le famiglie il “Regolamento delle uscite 

didattiche e dei viaggi di istruzione” e deve ritirare tutti i moduli debitamente compilati prima 

dell’effettuazione della prima visita dell’anno scolastico. 
 

- VIAGGI DI ISTRUZIONE di uno o più giorni  

 - compilare i moduli disponibili sul sito e inviati mediante registro elettronico contestualmente alla presente. 

Per i viaggi di più giorni è d’obbligo per legge che la scuola richieda in modo formale preventivi ad 

agenzie diverse; perciò occorre che i docenti consegnino in segreteria un dettagliato progetto del viaggio 

precisando anche n. alunni, accompagnatori partecipanti ed eventuali richieste specifiche (musei, 
guide…) (modulo reperibile sul sito e inviato attraverso registro elettronico contestualmente alla presente). 

- deliberare PRIMA DI QUALSIASI PAGAMENTO se ci sono studenti che non possono partecipare 

all’uscita*** 

- la cancellazione di un viaggio deve essere autorizzata dal Dirigente scolastico, che valuterà le motivazioni 

addotte dal consiglio di classe e le conseguenze amministrative della cancellazione 

- acquisire con anticipo le autorizzazioni dei genitori 

- raccogliere l’attestazione di pagamento (ricevuta del bonifico) degli alunni PRIMA dell’effettuazione del 

viaggio (almeno 10 gg. prima)  
- i contributi per tutti i tipi di viaggi  saranno versati esclusivamente tramite bonifico bancario direttamente 

dalle famiglie 

- produrre l’elenco definitivo degli alunni partecipanti 

I docenti devono assicurarsi di ricevere formale incarico prima della partenza. 

E’ obbligatorio prevedere sempre come organizzarsi in caso di maltempo. 
 

- RELAZIONE FINALE: al termine di ogni viaggio il docente coordinatore / responsabile del viaggio dovrà 

stilare una relazione come da modello reperibile sul sito o inviato mediante registro elettronico 

contestualmente alla presente. 
 

N.B: Per l’organizzazione di viaggi e visite guidate, anche per le classi di via Stradella, i docenti 

dovranno rivolgersi direttamente alla segreteria della sede centrale (Sig.ra Annamaria). 

I docenti hanno il divieto di prendere contatti diretti con una agenzia viaggi / un albergo / una ditta di 

mezzi di trasporto da loro scelti. 
 

EFFETTUAZIONE DELLE USCITE: 

Ai genitori dovrà essere comunicato l’orario e il luogo esatto di partenza e arrivo. 

Nella comunicazione deve essere chiarito se il genitore autorizza oppure no il figlio a tornare a casa 

autonomamente al termine dell'uscita. 

Alla partenza gli accompagnatori dovranno essere in possesso degli elenchi dei partecipanti controfirmati dal 

Dirigente Scolastico e dei numeri di telefono dei genitori. 

E’ bene segnalare tutti i numeri di cellulare che possono servire per tenere i contatti in caso di necessità.  

Al ritorno segnalare eventuali problemi emersi. Per le uscite di uno o più giorni è necessario stendere una 

relazione (modulo pubblicato sul sito e inviato mediante registro elettronico). 
 

***Si ricorda che il Regolamento di disciplina della scuola stabilisce (art. 8 lettera e) che uno studente può essere escluso da attività integrative ed 
extracurricolari PRIMA dell’effettuazione di qualsiasi pagamento. L’argomento è stato discusso nel Collegio Docenti n. 2 del giorno 11/9/2014. 

In quella sede si è precisato che possono essere esclusi da uscite didattiche / viaggi d’istruzione coloro che: 

- hanno compiuto comprovati atti di bullismo 
- possano compiere atti lesivi di sé e/o degli altri 

- abbiano riportato ripetute gravi note disciplinari notificate ai genitori 

- sono stati sospesi. 

            Il Dirigente scolastico 

                           Elisabetta Ghiretti  


