VADEMECUM
Lezioni itineranti, uscite didattiche, visite guidate e viaggi d’istruzione
Con il presente vademecum si forniscono le indicazioni operative e le scadenze per il corrente anno scolastico, al fine di regolare lo svolgimento delle lezioni itineranti, uscite didattiche, visite guidate e viaggi di istruzione, rivolti a tutte le classi della scuola secondaria di primo grado del nostro Istituto.
1. NORME COMUNI
In considerazione del Regolamento delle uscite didattiche, per uscite sul territorio, visite guidate e viaggi di istruzione si intende:
• Lezione itinerante
lezione che uno o più docenti, in coerenza con la programmazione curricolare (scheda progettuale), decidono di svolgere durante l’orario scolastico, al di fuori dell’aula. Questa attività è considerata una modalità alternativa di lezione e non rientra nel piano delle uscite.
• Uscite didattiche sul territorio
attività svolte al di fuori dell’ambiente scolastico, ma all’interno del Comune in cui è ubicata la scuola di provenienza del gruppo classe. La durata non può superare l’orario scolastico giornaliero. Limite massimo: 6 uscite annuali per classe. L’organizzazione dell’uscita dovrà essere gestita in tutti i casi dal docente proponente, il quale avrà cura di comunicare il giorno alla Commissione viaggi al solo fine di conteggiare le uscite complessive e, nel caso di partecipazione di alunni con sostegno didattico, in segreteria 20 giorni prima dell’attività prevista per garantire la presenza dell’assistente educativo.
• Visite guidate
attività della durata di una giornata (uguale o superiore all’orario scolastico) presso località di interesse regionale o extra-regionale. Limite massimo: 4 uscite annuali. Per le classi a curvatura sportiva e a tempo prolungato sono consentite 2 uscite aggiuntive, oltre alle 4 previste.
• Viaggi di istruzione
attività della durata di due o più giorni con pernottamento, in località del territorio nazionale o in Paesi europei. Possono comprendere gemellaggi, stage linguistici, attività sportive, campi scuola, settimane bianche o settimane verdi. Limite massimo: 2 viaggi per anno scolastico.
· Ritiro premi 
partecipazione di una classe, o di suoi rappresentanti, alla cerimonia di consegna di riconoscimenti ottenuti a seguito di concorsi, eventi o manifestazioni esterni alla scuola. L’organizzazione dell’uscita potrà essere gestita dal docente referente, il quale avrà cura di compilare il modulo appositamente predisposto e consegnarlo in segreteria almeno 15 giorni prima della data prevista.
2. COMMISSIONE VIAGGI E VISITE D’ISTRUZIONE
Per garantire un’organizzazione efficiente e coordinata delle attività, viene istituita annualmente una Commissione viaggi e visite d’istruzione composta da sette membri. 
La composizione è la seguente: due commissari per i viaggi delle classi prime; due commissari per i viaggi delle classi seconde; due commissari per i viaggi con pernottamento delle classi terze; un commissario per i viaggi di un solo giorno delle classi terze.
I commissari assumono automaticamente il ruolo di referenti per tutte le uscite e i viaggi riguardanti le classi parallele di loro competenza. Ciò significa che i commissari delle classi prime saranno i referenti per l’organizzazione e la gestione di tutte le uscite e i viaggi che coinvolgono le prime; analogamente per le classi seconde e terze. Questa scelta garantisce continuità organizzativa, omogeneità nelle procedure e un punto di riferimento stabile per docenti, studenti, famiglie e segreteria.
La Commissione coordina e supervisiona l’intero processo organizzativo: valuta le proposte presentate dai dipartimenti e ne verifica la fattibilità in collaborazione con la Dirigente Scolastica; definisce in dettaglio la programmazione di ciascun viaggio o uscita, assicurando che siano chiaramente individuati finalità, contenuti e obiettivi didattico-educativi; cura la gestione operativa delle attività (pianificazione di orari e programmi, compilazione e verifica della modulistica, raccolta delle autorizzazioni, eventuale comunicazione con le famiglie) e mantiene un raccordo continuo con la DSGA per gli aspetti amministrativi e contabili. La Commissione è inoltre responsabile della predisposizione e dell’aggiornamento del Planning annuale delle uscite, che dovrà essere presentato e sottoposto all’approvazione degli Organi Collegiali.
3. MODULISTICA E TEMPISTICA
I moduli di autorizzazione per lezioni all’aperto e uscite didattiche sono compilati all’inizio dell’anno scolastico dai genitori; pertanto, non è necessaria un’ulteriore autorizzazione per uscite sul territorio comunale. Tuttavia, l’uscita deve essere comunicata al Dirigente e alla Commissione viaggi con almeno 15 giorni di anticipo rispetto alla data prevista. Per visite guidate e viaggi di istruzione il docente referente si occupa della modulistica di riferimento e del coordinamento delle procedure.
Scadenze principali:
	PERIODO
	SCUOLA SECONDARIA
DI PRIMO GRADO

	
SETTEMBRE
	I dipartimenti in seduta congiunta: propongono le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi d’istruzione da svolgere da Gennaio a Giugno dell’anno successivo e le uscite sul territorio tra Settembre e Dicembre.
La commissione viaggi: valuta con la Dirigente Scolastica la fattibilità in base al numero di uscite presentate per ogni classe, la finalità didattica- educativa e i costi noti.

	
OTTOBRE/NOVEMBRE
	La commissione: predispone il Piano delle uscite delle classi, laddove possibile comprensivo dei costi, da portare in approvazione nei Consigli di classe;

Il Coordinatore di classe: in sede di Cdc condivide le proposte relative alle uscite/visite guidate/viaggi d’istruzione e verbalizza i nominativi dei docenti accompagnatori (titolari e supplenti). In seguito, presenta il Piano delle uscite ai rappresentanti dei Genitori. 

I Referenti: 
-redigono la bozza del Piano della visita guidata/viaggio di istruzione. 
-distribuiscono il modulo di PRE- adesione (sondaggio) per il viaggio di istruzione delle classi terze e si coordinano con la Segreteria per la richiesta dei preventivi.

	NOVEMBRE/DICEMBRE
	I Referenti: aggiornano e rendono definitivo il Piano della visita guidata/viaggio d’istruzione e consegnano la richiesta di autorizzazione (modulo 1).
Il Collegio Docenti: delibera il Piano delle visite guidate/viaggi di istruzione.

	ENTRO E NON OLTRE LA DATA COMUNICATA DAL DIRIGENTE 

(NEL CASO DI USCITE NON PREVISTE A NOVEMBRE MASSIMO 30 GIORNI PRIMA DELL’USCITA STESSA)
	I Referenti dell’uscita- visita guidata -viaggio di istruzione: 
· consegnano il “consenso genitori per visita guidata/viaggio di istruzione” (modulo 2); 
· raccolgono l’autorizzazione firmata dai genitori/tutori; 
· redigono l’elenco definitivo degli alunni partecipanti e relativi docenti accompagnatori (modulo 3); 
· stilano il “Programma di visita guidata” o il “Programma viaggio di istruzione” (modulo 4)
· consegnano tutto il materiale prodotto in Segreteria. 

	MAGGIO
	I Docenti accompagnatori: redigono la “Relazione finale” relativa alla visita guidata/viaggio d’istruzione entro 10 giorni dal rientro (modulo 4). 




4. MODELLI 
I modelli da compilare sono i seguenti:
• Predisposizione Planning annuale uscite (a cura della Commissione viaggi; delibera OO.CC.)
• Modulo 1: Richiesta di autorizzazione al Dirigente per visita guidata/viaggio (a cura dei referenti della commissione viaggi).
• Modulo 2: Consenso genitori per visita guidata/viaggio (a cura dei referenti della commissione viaggi).
• Modulo 3: Elenco nominativo degli alunni partecipanti e docenti accompagnatori (a cura dei referenti della commissione viaggi).
• Modulo 4: Programma dettagliato (a cura dei referenti della commissione viaggi).
• Modulo 5: Relazione conclusiva (a cura dei docenti accompagnatori, entro 10 giorni dal rientro).
• Modulo Ritiro premi (a cura del docente referente, almeno 15 giorni prima dell’uscita)
