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                    Circolare n.32 

 

Roma 23.09.2025 

Ai docenti 

Al Direttore SGA 

Al personale ATA 

 

 

 

Oggetto: Adempimenti docenti visite d’istruzione 

Vengono riportati sinteticamente gli adempimenti dei docenti accompagnatori come di seguito 

riportato: 

Adempimenti docenti accompagnatori visite, eventi, conferenze di una sola giornata: 

 

• Presentare modulo (richiesta autorizzazione visita), compilato in tutte le sue parti, al 

Dirigente Scolastico per la necessaria autorizzazione (modulo disponibile in materiali condivisi 

ClasseViva) e in allegato. 

•  Comunicare in vicepresidenza in sede centrale o succursale la giornata interessata all’uscita, 

la classe, i docenti accompagnatori, l’orario. Il prof. Zottola provvederà con una comunicazione 

a riportare l’evento sul RE. 

• Inviare al Prof. Zottola su comunicazioni@itcgtoscanelli.edu.it bozza della circolare della visita 

d’istruzione. 

• Recarsi negli uffici di segreteria didattica e consegnare al Sig. Andrea Pagano il modulo firmato 

dal Dirigente scolastico. Contestualmente il sig. Pagano provvederà ad inoltrare via mail il 

modulo di conferimento incarico ai docenti accompagnatori. 

 

 

Si ricorda che la modulistica va consegnata in segreteria didattica perentoriamente entro cinque 

giorni lavorativi precedenti all’uscita stessa. I docenti accompagnatori entro 10gg dalla visita 

d’istruzione dovranno inviare o consegnare in segreteria didattica una relazione dell’attività svolta. 

 

 

Per le visite che prevedono servizi di biglietteria, noleggio di Pullman, le richieste devono pervenire 

entro 30gg. 

 

 

 

 

mailto:rmtd640001@istruzione.it
mailto:rmtd640001@pec.istruzione.it
https://www.itcgtoscanelli.edu.it/
mailto:dirigente@itcgtoscanelli.edu.it
mailto:comunicazioni@itcgtoscanelli.edu.it
ITCG PAOLO TOSCANELLI Protocollo 0012408/2025 del 23/09/2025



 

 

 
Email: rmtd640001@istruzione.it - rmtd640001@pec.istruzione.it – sito web: https://www.itcgtoscanelli.edu.it/ 

C.F.80196290581 - C.M.: RMTD640001 - C.U.U.: UF23WQ - XXI Distretto 

Sede Centrale - Via Delle Rande, 22 - Tel 06-121127590 - 00122 Roma Lido 

Sede succursale– Via Capo Sperone, 52 – Tel.06-121127480 -  00122 Roma Lido 

Dirigente Scolastico Dott.ssa Ph.D. Paola Toto dirigente@itcgtoscanelli.edu.it 
Pagina 2 di 2 

 

 

 

Per i viaggi d’istruzione con pernottamento (Italia o Estero) la commissione viaggi è invitata a 

presentare entro il 7 novembre, al Direttore SGA Sig.ra Donatella Spalvieri, un resoconto (file excel) 

delle richieste riportate nella programmazione Educativa-didattica dai consigli di classe. 

 

 

 

• Si allega Modulo richiesta autorizzazione visita d'istruzione 

 

 
 

 

       F.to Il Dirigente Scolastico 

           Dott.ssa PhD Paola Toto 
Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate, il quale sostituisce il documento 

cartaceo e la firma autografa 
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