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Ai docenti 

Ai collaboratori scolastici 

Agli atti 
Al sito web 

 
 
 

Oggetto: Organizzazione delle attività e gestione del registro 
 durante le Uscite didattiche/Viaggi di istruzione.  
 
 
 
Si comunica in occasione delle uscite didattiche/viaggi di istruzione e altre attività che 
prevedono classi in tutto o in parte fuori dall’Istituto, al fine di gestire tutti gli studenti ed 
indicare correttamente sul registro elettronico la loro frequenza/assenza, si dovranno seguire 
le seguenti procedure: 
 
1. Controllo, entro 7 giorni prima dell’uscita, da parte dei docenti referenti dei pagamenti 

di tutti gli studenti che hanno confermato la loro adesione. 
2. Invio tramite modulo Google da parte del referente dell’uscita, entro la settimana 

precedente, dell’elenco delle classi coinvolte con l’indicazione per ogni studente se 
partecipa, se viene a scuola o rimane a casa. Il modulo è disponibile al seguente link: 
https://forms.gle/aJ14zBKUHAHxc3RE7  

3. Il giorno dell’uscita i docenti accompagnatori dovranno selezionare sul registro 
elettronico tutti gli studenti presenti e segnare sul registro PV senza firmare nessuna 
delle ore. 

4. Gli studenti che non partecipano possono essere accorpati in un’unica classe/aula con un 
docente a disposizione. 

5. I docenti in supplenza per gli studenti, che non partecipano, completeranno sul registro 
elettronico la registrazione degli altri, aggiornando l’elenco degli assenti e firmando le ore 
svolte in classe. 

6. Le ore, oltre l’orario scolastico, non vanno firmate in quanto esulano dal computo 
generale delle ore e per giustificare tutte le ore svolte di PCTO/Educazione 
Civica/Alternanza basta la segnalazione nelle annotazioni dell’attività con la durata e i 
docenti accompagnatori (gli studenti partecipanti sono contrassegnati dalla sigla PV). 

 
Si ringrazia per la collaborazione. 
 
 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
Prof.ssa Stefania Battaglia 

Firma autografata sostituita a mezzo stampa 
ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, c. 2, D. Lgs. n. 39/1993 


