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N.B.: Questa procedura può subire modifiche e/o aggiornamenti; è pertanto importante che gli utenti della stessa si accertino di essere in possesso dell'ultima edizione.
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RIFERIMENTI


UNI EN ISO 9001:2008 - Sistemi di Gestione per la qualità - Requisiti


Manuale Qualità - Sezione  7 – Realizzazione del prodotto


PR0803 – Monitoraggio e misurazione dei processi


Piano dell’Offerta Formativa


REG VER VG Registro Verbali Comm Viaggi


VIAG.ASS.RESP. Mod. assunz. responsabilità doc. acc.


VIAG.AUT Modulo autoriz. delle famiglie per viaggi e uscite didattiche


VIAG.EL Elenco degli studenti partecipanti


VIAG.REL Modulo relazione Viaggi


VIAG.QS Questionario di soddisfazione del viaggio da parte degli alunni


VIAG. VERB CDC Estratto del verbale del CDC

1. Scopo

Lo scopo della procedura è quello di definire attività, responsabilità, modalità di esecuzione, controlli da effettuare e documentazione da produrre per la gestione dei processi necessari per l'erogazione del servizio “Viaggi di Istruzione”, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali (POF, Regolamento) e consentirne, attraverso il monitoraggio e la misurazione, la valutazione dell'efficienza e dell'efficacia.

2. Campo di applicazione


La presente procedura si applica a tutte le classi dell’IPSEOA “Vespucci”, secondo quanto stabilito dal Collegio Docenti e dal Consiglio di Istituto.

3. Responsabilità


La responsabilità della presente procedura è del Responsabile della Commissione “Viaggi di Istruzione ” (R.VIAG). 

4. Procedura

4.1
Generalità

Le caratteristiche del servizio sono descritte nei documenti ufficiali dell’Istituto: POF, Regolamento

L’obiettivo del servizio è: 
· fornire agli studenti una conoscenza diretta degli elementi culturali, artistici, architettonici, paesaggistico-naturali e relativi all'ambito professionale appresi durante l'attività didattica.

Stesura del progetto di massima  

Sulla base del POF, tenuto conto dello specifico indirizzo professionale dell’Istituto il DS e la Commissione Viaggi individuano e presentano al CD di Giugno le mete da proporre ai Consigli di classe
Il Consiglio di Istituto, entro metà giugno, definisce il periodo di effettuazione e la durata dei Viaggi di Istruzione. Dopo l’approvazione del C.d.I. il Responsabile della Commissione Viaggi cura la diffusione di quanto deliberato presso i Consigli di Classe di settembre/ottobre.
4.2 Progettazione da parte del Consiglio di Classe

Entro settembre/ottobre il C.d.C., sulla base delle mete proposte dalla Commissione Viaggi, elabora, una progettazione articolata del Viaggio di Istruzione, individuandone gli obiettivi, i docenti accompagnatori (di norma, un docente non può essere accompagnatore in più di un Viaggio), gli eventuali sostituti.

4.4
Organizzazione del Viaggio di Istruzione
Gli accompagnatori, successivamente nominati dal DS hanno la responsabilità della organizzazione del viaggio di  istruzione e ne dichiarano l’assunzione, compilando il modulo VIAG.ASS.RESP.

Entro la fine di ottobre/novembre il Coordinatore della Commissione Viaggi  riceve dai docenti accompagnatori:

· le delibere dei C.d.C., riportate nel modulo VIAG.VERB.CDC)

· le dichiarazioni di assunzione di responsabilità da parte dei docenti accompagnatori   (VIAG ASS.RESP)     

· l’ adesione da parte delle famiglie, raccolta tramite il modulo VIAG.AUT

· la ricevuta di versamento di un acconto della quota di partecipazione 
· l’elenco degli studenti partecipanti (VIAG.EL)

Almeno 30 giorni prima della data di partenza, i docenti accompagnatori dovranno raccogliere la documentazione utile per l’espatrio degli studenti extracomunitari:
· fotocopia del passaporto 

· fotocopia del permesso di soggiorno

· 2 foto in formato tessera

Il R.VIAG certifica l’esistenza dei documenti indicati, apponendo la propria sigla sul fascicolo di ogni C.d.C. contenente la richiesta di approvazione. 

Tutta la documentazione relativa a ciascuna classe viene consegnata al Responsabile della Commissione.

L'alunno che, per gravi e documentati motivi, rinuncia, dopo la stipula del contratto con l'agenzia, a partecipare al Viaggio di Istruzione deve darne tempestiva comunicazione al DS.

La Segreteria e/o il Coordinatore della Commissione Viaggi informerà l'agenzia e comunicherà agli interessati l’ammontare della penale e l'eventuale variazione della quota di partecipazione.

I docenti accompagnatori preparano gli allievi al Viaggio di Istruzione, fornendo le informazioni utili a riguardo.

La Segreteria (Ufficio Acquisti) inoltra richiesta di preventivi alle agenzie di viaggio seguendo la procedura dell’Approvvigionamento (PR0715), sulla base delle indicazioni del Resp. Commissione Viaggi inerenti le modalità e i tempi di trasporto e le condizioni di soggiorno.

Entro il mese di dicembre il Consiglio di Istituto delibera, sulla base dei preventivi ricevuti, in merito alla scelta delle agenzie e alle spese relative ai Viaggi di Istruzione a carico del bilancio dell'Istituto. 

4.5
Attuazione
I docenti accompagnatori sono responsabili di tutta la fase di attuazione del Viaggio di Istruzione, in particolare in relazione al rispetto degli orari, al comportamento degli studenti, alla realizzazione del contenuto formativo previsto e alla raccolta in itinere di tutti gli elementi utili alla valutazione dell'iniziativa. 

4.6
Valutazione
I docenti accompagnatori consegnano al C.d.C., entro quindici giorni dalla conclusione del Viaggio di Istruzione, una relazione scritta (VIAG.REL) che contenga una valutazione dell'attività svolta, con particolare riferimento al raggiungimento degli obiettivi didattici prefissati. 

Il docente accompagnatore in collaborazione con il C.d.C. verifica, tramite un questionario (VIAG.QS), e/o eventualmente tramite una discussione in classe debitamente verbalizzata, il  gradimento da parte degli studenti e consegna i risultati emersi alla Commissione Viaggi. 
La Commissione Viaggi valuta l'esito complessivo dei Viaggi di Istruzione e l'operato delle agenzie.

4.7 Monitoraggio e misurazione del servizio

Il servizio viene monitorato e misurato dal R.VIAG attraverso l'analisi di un indicatore numerico:

I viag
che misura la  percentuale di gradimento da parte degli allievi rilevata tramite il questionario VIAG.QS 

Le modalità di:

· raccolta dei dati,

· tabulazione dei dati con misurazione dell’indicatore del servizio 

· le condizioni di accettabilità dell’indicatore 
sono riportate, unitamente a quelle definite per gli altri servizi, in una specifica procedura PR0803 – Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi).

La responsabilità di tali misurazioni per quanto riguarda la raccolta dati e la loro elaborazione è del Responsabile del servizio.

4.8 Archiviazione

Il coordinatore della Commissione Viaggi verifica l'archiviazione dei dati più importanti, in appositi raccoglitori, da parte dell’Ufficio Acquisti.

5. LISTA DELLE REVISIONI:

	Revisione N°
	Data
	Descrizione delle modifiche

	01
	20.03.2006
	4.2; 4.3; 4.4: Variazione delle scadenze.

4.4; 4.6:  variazione nell’attribuzione delle responsabilità di alcuni compiti.



	02
	07.10.2013
	Variazione denominazione istituto e riferimenti

4.2; 4.3; 4.4: Variazione delle scadenze 
4.4 integrazione documentazione per studenti extracomunitari 
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