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Prot.   N. 2859/IV.6               del    28 03 2019   

                                                                                             

                                                                                                                                Ai Coordinatori Didattici 

Ai Docenti  della scuola dell’INFANZIA, PRIMARIA, SECONDARIA  

Ai  GENITORI E   e agli  ALUNNI 

Al DSGA, per gli adempimenti 
 

Oggetto: MANUALE  DI COMPORTAMENTO  PER I VIAGGI D’ISTRUZIONE 

 

I genitori degli alunni  e l’alunno che partecipa al viaggio sono tenuti a firmare la ricevuta per  avvenuta 

consegna del  MANUALE DI COMPORTAMENTO  PER I VIAGGI D’ISTRUZIONE   contenente anche la 

dichiarazione sulle intolleranze/allergie alimentari e non. I partecipanti sono tenuti a rispettare le 

indicazioni contenute nel manuale. Copia del manuale deve essere conservata dai docenti accompagnatori e 

richiamare le norme di comportamento prima della partenza. 

1. NORME DI CARATTERE GENERALE 

Durante il viaggio d’istruzione si applicano le norme previste dal regolamento per gli alunni che si 

riportano integralmente. Luoghi e tempi sono da contestualizzare al sito e al mezzo di trasporto.                                                                                                          
3.2. Regolamento alunni 
 

1) Gli alunni sono tenuti a mantenere sempre comportamenti corretti e coerenti con le regole del vivere 

in comune in un’istituzione educativa sia  nei modi, che nelle espressioni e nell’abbigliamento. La 

scuola non prevede un abbigliamento particolare, ma si limita a suggerire la massima semplicità e 

praticità: per le attività di laboratorio è obbligatorio l’uso del grembiule, per le attività motorie è 

obbligatorio l’uso di scarpe da ginnastica e la tuta.  

E’ vietato indossare abiti lunghi che impacciano i movimenti e l’uso di abiti succinti. La scuola svolge 

attività di sensibilizzazione per il massimo rispetto di tali regole.  Gli insegnanti potranno richiamare i 

ragazzi sull’opportunità di rispettare  tali indicazioni. 

2) “L’uso dei cellulari da parte degli studenti, durante l’orario scolastico è vietato. Il divieto deriva dai 

doveri sanciti dallo Statuto delle studentesse e degli studenti. La violazione di tale divieto configura 

un’infrazione disciplinare alla quale la scuola è tenuta ad applicare apposite sanzioni”. Nei casi di 

effettiva necessità e urgenza gli insegnanti autorizzano l’uso del telefono della scuola. 

3) Allo stesso modo è vietato  l’uso di altri strumenti tecnologici personali e tecnologie moderne della 

telecomunicazione se non espressamente autorizzati. 

4) Per evidenti motivi organizzativi e igienici è consentito agli alunni l’uso del distributore delle bibite, 

ove presente, esclusivamente durante l’intervallo. 

5) Doveri degli alunni 

 Frequentare regolarmente le lezioni 

 Assolvere costantemente agli impegni di studio 

 Venire a scuola forniti del materiale necessario per il normale svolgimento delle lezioni per cui è 

fatto divieto agli alunni di richiedere ai genitori la consegna del materiale dimenticato. 

 Curare l’igiene personale  

 Rispettare il Capo d’Istituto, i docenti, il personale A.T.A., i compagni 

 Utilizzare correttamente le strutture, i sussidi didattici e non arrecare danni al patrimonio della 

scuola 

 E’ vietato l’uso di coltelli,  taglierini, oggetti e contenitori di vetro, forbici appuntite, correttori a 

vernice, altri attrezzi che possono provocare tagli o punture. 

6) Gli spazi, i laboratori e le strutture scolastiche saranno affidati per il controllo a personale nominato 

dal Dirigente scolastico e dovranno essere rispettati e curati dagli alunni inoltre gli spazi, le aule 
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multimediali e la biblioteca per i quali saranno stabiliti calendari e orari di utilizzo. Ogni studente è 

responsabile della cura degli arredi e del materiale didattico che la scuola gli affida: coloro che 

provocheranno danni ai materiali o alle suppellettili della scuola o del Comune, saranno invitati a 

risarcire i danni, sulla base del valore inventariato. 

7) Gli alunni che utilizzano la bicicletta possono posteggiarla nel cortile interno, la scuola comunque non 

si assume alcuna responsabilità circa la vigilanza delle stesse. 

8) Il diario scolastico è il mezzo di comunicazione costante scuola-famiglia. I genitori sono invitati a 

controllare compiti, lezioni, eventuali annotazioni dei  

       docenti, comunicazioni della scuola su cui apporre la propria firma per presa visione. 

9) Nel cambio di insegnante, negli spostamenti da un’aula ad un’altra, all’ingresso e  

all’uscita gli alunni devono tenere un comportamento corretto ed   educato.  

         E’ vietato correre, uscire dalla classe senza autorizzazione, gridare nei  locali scolastici. 

10) Saranno puniti con severità dal C.d.C. tutti gli episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli 

alunni: tutti devono poter frequentare la scuola con  serenità. 

11) Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei Collaboratori scolastici che 

assicurano con i docenti il buon funzionamento della scuola e che in  alcuni momenti possono essere 

incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni. 
 

2. NORME DI SICUREZZA 
Attenersi alle  disposizioni del locale in cui ci si trova o del mezzo di trasporto usato. Inoltre, 

ricordarsi le procedure generali di emergenza. 

                                                                  PROCEDURE  DI EMERGENZA PER GLI ALUNNI 

Gli alunni non appena avvertito il segnale di pericolo (suono continuativo di sirena, campanella per oltre 30 

secondi) o la comunicazione a voce della parola " evacuazione" dovranno adottare il seguente comportamento: 

1. interrompere immediatamente ogni attività; 

2. eseguire gli ordini dell’insegnante con precisione e sveltezza; 

3. tralasciare il recupero di oggetti personali e cartelle; 

4. mantenere la calma nei movimenti  e nel corpo; 

5. disporsi in fila evitando il vociare confuso, grida e richiami, (la fila sarà aperta da un compagno, 

designati precedentemente dall’insegnante come apri - fila e chiusa da un serra - fila e dovranno 

eseguire scrupolosamente i compiti a loro affidati; 

6. camminare in modo sollecito, in fila indiana, senza soste non preordinate e senza spingere i 

compagni mantenendosi sul lato del corridoio assegnato; 

7. rimanere collegati fra di loro con le modalità predisposte precedentemente dall'insegnante e 

raggiungere il punto esterno stabilito, indicato nella piantina come “zona di raccolta” e restando, 

in tale zona, in fila indiana; 

8. collaborare con l'insegnante per controllare le presenze dei compagni prima e dopo lo sfollamento; 

9. uscire seguendo le vie di fuga indicate; 

10. attenersi scrupolosamente a quanto ordinato dall'insegnante nel caso si verifichino contrattempi 

che richiedono una improvvisa modificazione delle indicazioni del piano. 

 IN CASO DI TERREMOTO 

l. Non urlare;            2. Non precipitarsi fuori; 

3. Non usare l'ascensore;                 4. Non avvicinarsi alle finestre; 

5. Non ammassarsi alle uscite;          6. Disporsi lungo le pareti interne; 

7. Allontanarsi da scaffali, lampadari, scale, grosse piante, lampioni e insegne. 

8. Disporsi sotto i banchi senza movimenti convulsi; se i banchi non lo permettono, avvicinarsi ad essi e 

coprirsi il capo con le braccia.. 

9. Ascoltare le istruzioni dell'insegnante.      10. Lasciare le porte aperte. 
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DOPO LA SCOSSA 

l. Dirigersi verso gli spazi aperti;   2. Aiutare i feriti, i disabili e i più piccoli. 

IN CASO D’INCENDIO 
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 Seguire le istruzioni dell'insegnante; 

1. Non soffermarsi a raccogliere oggetti ma aiutare gli inabili e i più piccoli; 

2. Lasciare il più presto possibile il locale, chiudendo bene la porta; 

3. E' utile coprirsi la bocca e il naso con uno straccio bagnato; 

4. Non correre ma camminare spediti. 

5. In presenza di fumo mettersi carponi e muoversi rasoterra; 

6. Non usare l'ascensore; 

7. Scendendo le scale invase dal fumo, avanzare tastando il muro con la mano; 

8. Se si resta bloccati, bagnarsi completamente gli abiti, se è possibile; 

9. Cercare rifugio il più lontano possibile dall'incendio e in un locale accessibile ai soccorritori, 

manifestando la propria presenza. 
 

3. NORME  SPECIFICHE DI COMPORTAMENTO.     FINALITA’ E PRINCIPI 

La visita di istruzione è un’occasione formativa e di apprendimento che consente di allargare i propri 

orizzonti culturali. In particolare consente  di realizzare un’innegabile crescita culturale ed umana, 

un’apertura al nuovo ed al diverso, alla complessità del mondo e degli uomini  di sensibilizzarsi alla 

conoscenza e alla salvaguardia del patrimonio ambientale, artistico e storico  di sperimentare la propria 

capacità d’autonomia nel rispetto delle Regole  di socializzare maggiormente con compagni ed insegnanti 

migliorando l’integrazione. 

Il comportamento degli alunni durante il viaggio d’istruzione deve essere improntato alla massima 

correttezza. Date le responsabilità degli insegnanti accompagnatori, si invitano i genitori a ribadire ai propri 

figli le più importanti norme di corretto e civile comportamento per tutelare la serenità e la sicurezza di tutti 

i partecipanti. In modo particolare, si raccomanda a tutti gli alunni la massima attenzione durante gli 

spostamenti con i vari mezzi di trasporto, all’interno dei musei e all’interno delle strutture alberghiere e 

ristoranti. 

3.1. In pullman/ in aereo/in treno 
• Sui pullman non  si possono salire zaini ingombranti (modello scuola) . E’ consentito l’uso di marsupi e 

piccoli zaini (come da regolamento società di trasporto); 

• non si può mangiare e bere (fatto salvo quanto distribuito dal vettore o dalla compagnia. Le merende e 

altro saranno depositate regolarmente nel bagagliaio; 

• bisogna mantenere un comportamento corretto e responsabile; il materiale di scarto deve essere depositato 

negli appositi cestini e non per terra; 

• è vietato masticare gomma americana; 

• si raccomanda di portare con sé un sacchetto di plastica non bucato per eventuali malesseri; 

• è vietato alzarsi, se non per brevi ed indispensabili operazioni; 

• durante il viaggio gli studenti devono restare regolarmente seduti ai propri posti, non stare nei sedili in 

numero superiore a quello consentito, non viaggiare stando in piedi nei corridoi; 

• è vietato gettare qualsiasi oggetto dai finestrini; 

3.2.Nei luoghi  visitati/ al ristorante / in albergo.  Gli alunni: 

• non devono per nessun motivo spostarsi da una stanza all’altra, ma restare sempre con il gruppo e 

l’accompagnatore; 

• non devono correre per i corridoi e urlare; 

• non devono tenere comportamenti e atti che possano danneggiare l’incolumità personale e/o degli altri, 

delle cose e degli arredi; 

• non devono camminare/sostare in spazi non autorizzati; 

• non devono scavalcare le finestre e camminare su cornicioni, spazi, terrazzi, ringhiere, tetti, ecc.; 

• non devono uscire dal sito in cui si trova il gruppo senza la preventiva autorizzazione dei docenti. 

non devono portare e/o consumare bevande alcoliche e altre sostanze illegali e nocive; 
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• non devono fumare; 

• è assolutamente obbligatorio rispettare il silenzio nei luoghi che lo richiedono e quello  notturno, rimanere 

nella stanza assegnata (salvo emergenze per le quali si rivolgeranno direttamente ai docenti); 

• è assolutamente vietato portare: accendini, spray, solvente per unghie, lacca per capelli e qualsiasi liquido 

infiammabile; 
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a tavola devono tenere un comportamento educato e civile, moderare il tono di voce e 

rispettare luoghi e persone; 

- non devono giocare con il cibo o altro (posate, bicchieri, pane, ecc.). 
Durante la visita : 

• il gruppo deve mantenersi unito e attenersi alle indicazioni degli accompagnatori; 

• non ci si deve allontanare per recarsi in luoghi e/o itinerari che non sono quelli espressamente indicati nel 

Programma di viaggio; 

• si devono sempre rispettare le indicazioni fornite nel MANUALE DI COMPORTAMENTO e le  

disposizioni  sulla Sicurezza rese note agli studenti; 

• ogni studente dovrà rispettare le norme e i suggerimenti che gli sono stati impartiti durante l’informativa 

ricevuta a scuola; 

• possono allontanarsi dall’albergo solo se accompagnati dai docenti. 
 

4. Responsabilità 
Eventuali danni ad oggetti, arredi dei siti visitati o di  trasporto e soggiorno ( albergo, pullman, aereo)  

saranno a totale carico delle famiglie degli alunni.   Si ricorda infine che la responsabilità degli allievi è 

personale ; pertanto qualunque comportamento difforme da quanto elencato sopra e previsto dal 

Regolamento di Disciplina d’Istituto, determina l’applicazione dei provvedimenti disciplinari previsti in 

base alla gravità della mancanza commessa. 

• In ogni caso, verranno immediatamente avvisate le famiglie tramite chiamata telefonica. 

• Nei casi più gravi i docenti accompagnatori, d’intesa con il Dirigente Scolastico, potranno prevedere 

l’immediata interruzione del soggiorno con onere finanziario a carico delle famiglie degli allievi 

responsabili con rivalsa sull’assicurazione. 

• Si fa presente inoltre che: 

• in albergo la chiave della camera dovrà essere sempre inserita dalla parte interna  quando la stanza è 

occupata e dovrà essere sempre depositata in reception quando si esce; 

• chi perde la chiave, è responsabile. 

Evitare qualunque comportamento che possa danneggiare il viaggio d’istruzione dei 

tuoi compagni e degli insegnanti accompagnatori. 

Per riflettere 

Puntualità agli appuntamenti (soprattutto dopo la colazione o i pasti, quando si tratta di 

spostarsi tutti insieme a piedi o con il mezzo); i tuoi cinque minuti di ritardo possono 

comportare il mancato avvenire di un evento programmato come un ingresso prestabilito, l’appuntamento 

con una guida, ecc. per tutti i partecipanti al viaggio. 

Il tuo comportamento “ANOMALO” può determinare il verificarsi di misure di 

adeguamento dell’atteggiamento dei tuoi insegnanti in relazione alle tue “ANOMALIE” 

che potrebbero rendere il clima del viaggio non certo disteso e piacevole. 

La piacevolezza del viaggio nei termini di insegnamento e di crescita personale e del 

gruppo nella possibilità di visitare luoghi nuovi e di arricchirsi di conseguenza, 

dipende essenzialmente da come il gruppo si comporta: il comportamento del gruppo 

è la sommatoria del comportamento dei singoli individui che lo compongono. Quindi il 

tuo comportamento determina il successo o l’insuccesso del viaggio d’istruzione. 

NON DIMENTICARE DI CONSEGNARE LA DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA’ 

 

Il dirigente scolastico 

Domenico Castiglia 
Firma autografa omessa ai sensi  

dell’art. 3 del D.L.vo 39 del 1993 

 


