
VADEMECUM PER LE VISITE O VIAGGI DI ISTRUZIONE 
 
 Entro il mese di novembre 

Il responsabile di plesso deve consegnare al responsabile della commissione “viaggi e visite 
di istruzione” le schede delle visite o viaggi di istruzione compilate dai diversi responsabili 
referenti delle uscite. 
La scheda deve contenere i seguenti punti (v. scheda in allegato): 
- le mete stabilite e ciò che si vuole visitare e la durata dell’uscita; 
- le motivazioni didattiche ed educative; 
- il mezzo di trasporto da usare; 
- il nominativo degli accompagnatori; 
- il n° dei partecipanti ed eventuali alunni in difficoltà economiche; 
- il periodo o la data in cui si vuole effettuare l’uscita; 
- la prenotazione con relativa documentazione (escluso il mezzo di trasporto); 
- il costo dell’uscita (escluso il mezzo di trasporto); 
- eventuali notizie utili; 
- per i viaggi di più giorni presentare la scheda escludendo la prenotazione e il costo. 

 
 15 gg. prima dell’uscita 

- La segreteria trasmetterà la circolare, per i genitori, con le indicazioni essenziali, dopo aver 
effettuato il sondaggio relativo al costo; 

- l’insegnante referente, alla data stabilita, ritirerà i tagliandi del versamento o la quota in 
contanti con l’elenco dei partecipanti, e consegnerà il tutto in segreteria o alla persona 
incaricata; 

- gli insegnanti accompagnatori dovranno firmare l’assunzione di responsabilità su modulo 
che verrà loro consegnato; 

- prima dell’uscita l’insegnante referente dovrà ritirare c/o la segreteria le quote da utilizzare 
con relative indicazioni o il mandato di pagamento effettuato. 

 
 Al termine dell’uscita 

- Documentare tutte le spese che si effettuano durante l’uscita; 
- comunicare eventuali alunni assenti ma che hanno versato la quota; 
- compilare la scheda valutativa dell’uscita; 
- consegnare il questionario di gradimento alunni. 

 
NB: -  TUTTE LE QUOTE SUPERIORI A € 15 PER CIASCUNO ALUNNO DEVONO ESSERE 

VERSATE DA OGNI GENITORE TRAMITE C/C POSTALE, PER QUOTE INFERIORI 
A € 15 L’INSEGNANTE DI CLASSE O COORDINATORE RACCOGLIE LE QUOTE E 
LE CONSEGNA IN SEGRETERIA O ALLA PERSONA INCARICATA 

- IL BUDGET RELATIVO AD OGNI ALUNNO NON VA SUPERATO 
(secondaria: terze € 250.00 – seconde € 120.00 – prime € 70.00 
 primaria: prime-seconde-terze € 50.00 – quarta-quinta € 80.00 
 infanzia: € 30.00). 

 All: scheda visita o viaggio di istruzione; 
     scheda valutativa (da consegnare a fine uscita/gita); 

questionario di gradimento per alunni. 
                                                                                                      
 
                                                                                       La responsabile della commissione 
                                                                                                  Lucilla Malinverno 
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