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Circolare n. 20 

 

A tutti i Sigg. Docenti  

Alla Figura Strumentale e alla Commissione PTOF 

Alla Commissione Viaggi di Istruzione 

Alla DSGA 

Loro sedi 

Agli ATTI 

 

OGGETTO: Presentazione progetti e compilazione schede progettuali per l’ampliamento dell'offerta 

formativa (PTOF)-Aggiornamento a.s. 2024-2025 

 

Ai fini dell’aggiornamento del Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF) relativo all’anno scolastico 

2024/2025, si invitano tutti i docenti, che intendono presentare o aggiornare progetti didattici, curricolari o 

extracurricolari, a compilare la “Scheda Progetto” disponibile (Allegato A) e la Scheda per gli eventuali 

viaggi di istruzione/visite guidate/uscite didattiche (Allegato B), valide per tutti gli ordini di scuola.  

Si ricorda a tutti gli insegnanti che i progetti devono necessariamente riferirsi agli obiettivi prioritari del 

PTOF e che il Viaggio d'istruzione prevede almeno un pernottamento fuori sede; la Visita guidata ha la 

durata di un'intera giornata; l’Uscita didattica si conclude entro l'orario di lezione. 

Inoltre,  poiché nel corrente anno scolastico sono in via di svolgimento numerose attività finanziate con i 

fondi PNRR, si raccomanda di limitare le proposte progettuali, soprattutto quelle extracurricolari. È infatti 

necessario tener presente che molti alunni saranno impegnati in attività aggiuntive, così come anche i 

docenti, ai quali verranno presentate anche numerose proposte di formazione, cui si raccomanda la 

partecipazione. La Scuola riconosce ai viaggi di Istruzione una precisa valenza formativa, al pari di altre 

attività didattiche integrative e i viaggi d’istruzione sono dunque riconosciuti come attività da computarsi 

fra i giorni di scuola a tutti gli effetti. Si rammenta che i viaggi d’istruzione/visite guidate/uscite didattiche 

esigono una preventiva fase progettuale fin dall’inizio dell’anno scolastico e pertanto devono essere il 
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risultato di una progettazione condivisa dai Coordinatori di classe/interclasse/sezione, dal Consiglio di 

classe/Team Docente e dalla Commissione viaggi, coerentemente con specifiche esigenze educativo-

didattiche degli alunni. La loro elaborazione si deve realizzare attraverso la partecipazione attiva dei 

docenti, con il coinvolgimento delle altre componenti dell’Organo collegiale interessato, in sede di 

proposta.  

In ogni caso, in tutte le eventuali proposte progettuali, con particolare riferimento ai Viaggi di 

istruzione/visite guidate/uscite didattiche, dovranno essere rispettati da tutti gli insegnanti i seguenti 

criteri, in quanto obiettivi prioritari del buon andamento didattico-amministrativo dell’istituzione scolastica: 

a) Socializzazione alunne/alunni/studentesse/studenti; 

b) Economicità; 

c) Snellimento amministrativo. 

Per maggior chiarezza, si evidenzia quanto segue, relativamente ai predetti Punti: 

i viaggi d’istruzione/visite didattiche/uscite didattiche costituiscono un momento molto atteso da parte di 

tutti gli alunni/studenti, nel quale è possibile conoscere il mondo attraverso l’osservazione diretta e 

contemporaneamente confrontarsi con gli altri, conoscere luoghi e crescere insieme. Per questa ragione, In 

un’ottica inclusiva, il Progetto proposto dovrà innanzitutto essere rivolto ed adeguato a tutti gli studenti 

della classe, poiché il viaggio di istruzione può diventare l’occasione per una vera e propria crescita 

personale e di gruppo, attraverso la quale è possibile estendere l’ambito di conoscenza reciproca e la 

socializzazione rientra fra gli obiettivi educativi trasversali della scuola. Per raggiungere tale obiettivo, i 

viaggi di istruzione/visite didattiche non potranno essere rivolti soltanto ad un’unica classe/sezione ma 

dovranno coinvolgere più classi/sezioni, per consentire il raggiungimento di tale obiettivo prioritario per la 

Scuola (socializzazione degli studenti). Infatti, il Viaggio di istruzione o la Visita didattica è sicuramente 

parte integrante dell'Offerta formativa dell'Istituzione scolastica e costituisce, senza dubbio, da una parte 

un momento importante di apprendimento al dì fuori dell'aula scolastica, dall'altra un metodo per 

integrare ed ampliare le conoscenze che vengono apprese attraverso l'insegnamento delle discipline 

curricolari e ì rapporti interpersonali afferenti al campo dell'affettività, delle emozioni, della 

responsabilizzazione individuale e della responsabilizzazione dì gruppo, ossia un'occasione di 

socializzazione, fondamentale per attivare, le competenze-chiave e di cittadinanza che sono le basilari 

finalità del processo educativo. 

Nello stesso tempo,  i viaggi di istruzione/visite didattiche devono costituire un momento di verifica e di 

riflessione per rendere più consapevoli e più approfondite le conoscenze delle alunne e degli alunni, grazie 
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anche alla presenza dei docenti. Il Viaggio di istruzione o la Visita guidata devono, dunque, essere parte 

integrante e sostanziale del Piano dell'Offerta Formativa. L’altro aspetto, non secondario, è quello che 

riguarda la necessità che il costo del viaggio di istruzione/uscita didattica sia congruo e per questo non può 

essere eccessivo, poiché finalizzato alla più ampia partecipazione di studentesse e studenti. Anche per tale 

ragione, i viaggi di istruzione/visite guidate non potranno essere rivolti ad una sola classe/sezione, ma 

dovranno coinvolgere il maggior numero possibile degli alunni della Scuola, per la riduzione dei relativi costi 

per le famiglie delle studentesse e degli studenti, nel rispetto della sicurezza e della vigilanza degli alunni da 

parte degli insegnanti accompagnatori (n.1 docente accompagnatore ogni 15 alunni partecipanti). Come 

ultimo punto, appare necessario evidenziare che anche nella Scuola bisogna rispettare il principio dello 

snellimento amministrativo, perché le pratiche relative ai viaggi di istruzione/uscite didattiche, in quanto 

procedimenti amministrativi di una certa complessità, se riferiti a più classi, consentono di raggiungere gli 

obiettivi efficienza, efficacia ed economicità della pubblica amministrazione, in tempi congrui, in modo che 

lo stesso personale della Segreteria possa dedicarsi in modo adeguato anche a tutti gli altri adempimenti 

ordinari e straordinari della Scuola. 

Si precisa, altresì, che ciascun file, relativo ai progetti dovrà essere rinominato nel seguente modo: 

Scheda_nome progetto/classe/plesso/nome insegnante referente, essere convertito in pdf e firmato dal 

Docente/i referente/i.  La compilazione della scheda deve essere effettuata per tutti i Progetti, sia per quelli 

in prosecuzione, sia per quelli di nuova presentazione. 

La scheda di riferimento dovrà essere inviata all’indirizzo di posta elettronica 

ssic81100b@istruzione.it entro e non oltre il giorno 23 Ottobre 2024, indicando nell’oggetto 

“Presentazione Progetto PTOF 2024/2025” (Allegato A) o Presentazione Viaggio di Istruzione/Visita Guidata 

PTOF 2024/2025 (Allegato B). 

Nella compilazione della scheda di progetto si raccomanda: 

● la compilazione completa e dettagliata di tutte le informazioni richieste ed in particolare l’indicazione dei 

costi previsti; 

● l’inserimento di dati precisi e realistici e non indicazioni generiche (evitare formule del tipo: "altri colleghi 

da individuare", "tutti gli alunni della scuola", ecc.); 

● l’inserimento di specifiche modalità di valutazione finale per gli alunni; 
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● l’indicazione di specifiche e realistiche modalità di monitoraggio e valutazione ai fini della 

rendicontazione. 

Si ricorda di presentare una scheda di progetto anche nel caso del coinvolgimento di esperti esterni e/o di 

attività svolte gratuitamente nella scuola, che comunque coinvolgono alunni, spazi, materiali della scuola, 

ecc. Si segnala che i progetti finanziati da Enti esterni alla scuola devono avere l’approvazione degli OO.CC.   

Tutti i progetti, anche dopo l’approvazione degli Organi collegiali, potranno essere attivati solo previa 

verifica da parte della Dirigente Scolastica e della DSGA. Tale verifica riguarderà  la fattibilità sotto l'aspetto 

didattico, organizzativo ed economico, perché questo Ufficio dia inizio all'attività negoziale con le agenzie e 

con le ditte di trasporti per l'attuazione dei viaggi di istruzione, avvalendosi della collaborazione del 

Direttore SGA.   La Commissione PTOF e la Commissione Viaggi opererà una prima valutazione delle schede 

ricevute, raccogliendo ulteriori informazioni se necessario, e presenterà le risultanze al Collegio Docenti, 

che delibererà la conferma/approvazione dei progetti del PTOF nella seduta del mese di Ottobre, per la 

quale seguirà una apposita circolare. 

Inoltre, tutte le schede progetto e schede viaggi istruzione/uscite didattiche, dovranno essere compilate 

dagli insegnanti di classe e deliberate come proposta dal Consiglio di Intersezione/Consiglio di 

Interclasse/Consiglio di classe ed il viaggio di istruzione si potrà effettuare solo a condizione che vi 

partecipino almeno i 2/3 degli studenti della singola classe o della singola sezione, considerata la valenza 

didattico-educativa dello stesso, in quanto rientrante fra le attività didattiche della classe/sezione. 

N.B. Non verranno acquisiti progetti inseriti in format diversi da quelli allegati alla presente, incompleti e 

non correttamente rinominati e non potranno essere presi in considerazione per la successiva delibera di 

approvazione da parte del Collegio Docenti e del Consiglio di Istituto, le proposte progettuali didattico-

educative (Porgetti  didattico-educativi e Progetti-Viaggi di istruzione/visite guidate) che non sono stati 

presentati ed approvati nella precedente seduta dei relativi dal Consiglio di Intersezione/Consiglio di 

Interclasse/Consiglio di classe, in quanto tale delibera risulta atto necessario ed imprescindibile, ai fini delle 

successive delibere di approvazione del Collegio Docenti e del Consiglio di Istituto. 

La presente si intende notificata a tutti gli interessati con la pubblicazione sul sito web dell’Istituto, ai 

sensi della Legge n. 241/1990 e del D. Lgs. n. 82/2005 

Si ringrazia per la collaborazione                           La Dirigente Scolastica  

            Prof.ssa Maria Pinna 

            (Firmato digitalmente ai sensi della normativa vigente) 
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