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Verona, 23 settembre   2016                                                                                       circ. n. 
Alla Dirigente Scolastica
ALLA COMMISSIONE VIAGGI  2016/17
Promemoria per la tempistica nell’organizzazione dei viaggi Italia ed Estero

a. Predisposizione della circolare per gli alunni relativa alla indicazione delle mete scelte (Italia: si alterna Roma con altra grande città- quest’anno sarebbe Roma) con un calcolo indicativo della quota per meta e della scadenza del pagamento dell’acconto e del saldo. PRIMA DEI CONSIGLI DI OTTOBRE
b. Predisposizione della circolare per l’adesione alla partecipazione dei docenti accompagnatori e individuazione dei capocomitiva. OTTOBRE

c. Predisposizione della lettera da inviare alle Agenzie per il preventivo dei costi (con itinerari dettagliati, richiesta guide, ingressi vari) con scadenza intorno alla prima settimana di novembre, preferibilmente anche fine ottobre (prima si chiede il preventivo e maggiore è la probabilità di avere quote basse. Ricordo che le agenzie hanno le opzioni sugli alberghi/ostelli che durano 30gg) META’ OTTOBRE 
d. Comparazione dei costi fra le agenzie e scelta della Giunta per l’assegnazione dell’organizzazione intorno alla prima quindicina di novembre. PRIMA SETTIMANA DI NOVEMBRE. 

e.  OTTOBRE/NOVEMBRE: PRENOTARE GLI INGRESSI TRAMITE AGENZIA e/o tramite SCUOLA (non sempre la prenotazione comporta il pagamento immediato dell’ingresso o della guida, conviene anticipare il prima possibile comunque ed eventualmente si annulla nei tempi consentiti)

f. Relazione del numero alunni, quote, itinerario e problematiche varie al collegio docenti di novembre e contemporanea relazione al consiglio di istituto per l’approvazione. FINE NOVEMBRE/INIZIO DICEMBRE
g. RACCOLTA DATI: numero alunni partecipanti, docenti accompagnatori e docenti capocomitiva.DICEMBRE

h. EVENTUALE CASSA DA AFFIDARE AI DOCENTI ACCOMPAGNATORI. GENNAIO

i. A inizio gennaio controllo degli elenchi degli alunni EE e invio alla Questura dell’elenco alunni che necessitano del permesso di soggiorno per l’estero.

j. Fine gennaio scadenza del SALDO e comunicazione degli elenchi alunni alle agenzie nonché ultimi contatti relativi agli itinerari.

k. Inizio febbraio: comunicazione alla Polizia di Stato e alla Polizia Municipale della partenza dei pullman come richiesto dall’USP negli anni precedenti.

Luisa Branzi
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