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PROTOCOL PER A LES SORTIDES

Passos previs
1. Aprovació pel Departament Didàctic-Cap del Departament (sortides que se’n deriven de les matèries) o de l’Equip Docent-Equip de Tutors/es (sortides que se’n deriven de l’acció tutorial)
2. Supervisió del Coordinador/a si afecta a tot el nivell, amb una antelació mínima d’una setmana.
4. Lliurar a Secretaria la Programació de l’activitat, amb una antelació mínima d’una setmana (Model “Programació activitat”).
Organització de la sortida

El professor/a organitzador de la sortida haurà de:

· Fer la reserva al destí i el mitjà de locomoció.

· Determinar l’horari i el lloc de sortida i arribada (atenció als horaris del transport d’Olivella).
· Elaborar el pressupost 

· Posar-se d’acord amb els/les acompanyants tenint en compte la ratio de 20 alumnes per professor/a (mínim 2 persones)
· Avisar al Servei de Menjador 

· Lliurar el full de despeses (Model “Despeses activitat”) a la Secretària desprès de la sortida.
Els models   “Programació activitat” i “Despeses activitat”   es  troben a la web de l’Institut.
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