PRO MEMORIA TEMPI E MODULI VISITE GUIDATE 
(USCITE D’UN GIORNO che eccedono l’orario scolastico)


	tempi
	azioni
	moduli

	Ottobre 
	Programmazione –per quanto è possibile prevedere- delle uscite nei CdC 


	verbale

	Una settimana prima dell’uscita
	Consegna modulo autorizzazione Presidenza

in segreteria 


	MPA 6.2

	15 gg. prima dell’uscita 
	a cura del responsabile organizzazione: preventivi (richiesta ad almeno 3 agenzie)

n.b. i preventivi rimangono agli atti della scuola, come documentazione necessaria alla segreteria in base alla normativa vigente

	RPT 7.4

MPT 7.4



	15 gg. prima dell’uscita
	A cura del docente organizzatore: 

· Stesura breve comunicazione di presentazione del programma rivolta ai genitori;

· compilazione richiesta autorizzazione genitori;

· raccolta delle autorizzazioni da consegnare in segreteria


	MCF 7.2.4 + Materiale prodotto dall’insegnante + autorizzazione genitori (dal libretto personale studente)

	15 gg. prima dell’uscita
	· versamento quota  studente
· a cura del responsabile organizzazione: raccolta attestazione versamento individuale e consegna in segreteria.
	Bollettini conto corrente della scuola (da ritirare presso la segreteria) oppure copia di bonifico bancario sul CC postale della scuola (coordinate IBAN ITO2S0760110800000019867217)

	Una settimana prima dell’uscita
	Consegnare alla segreteria l’elenco alunni della classe: barrare i nomi di chi non partecipa


	

	Una settimana prima dell’uscita
	Consegnare alla segreteria le firme degli accompagnatori (vigilanza)


	MOV 6.2

	Una settimana prima dell’uscita
	comunicazione alla segreteria (prof.ssa Paludetto) dei nominativi dei docenti impegnati nella visita guidata 


	

	Al ritorno dall’uscita


	Compilare e consegnare in segreteria il modulo per l’indennità 


	MIV 7.4


A cura di Patrizia Fazzini, funzione strumentale Macroarea 3 e Rita Raimondi, referente viaggi/ uscite per la Segreteria
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