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  1. Vooraf te regelen
· Indien er gebruik wordt gemaakt van een bus: bestelbon “AUTOCARREIZEN” invullen. Leerkrachten nemen zelf geen initiatief om bussen te bestellen. Indien de reis via een touroperator geboekt wordt, moet de bijlage “MINIMUMEISEN BIJ AUTOCARREIZEN ” bij de bestelbon toegevoegd worden.

· Voor alle reizen wordt het document "REISFORMULIER" ingevuld; dit formulier samen met een correcte deelnemerslijst op het leerlingensecretariaat afgeven voor vertrek. Indien je vertrekt voor aanvang van de school deponeer je dit document in de brievenbus van de school. Geef duidelijk aan welke leerlingen en begeleiders niet mee vertrokken zijn.  

· Ga na of de schoolverzekering de geplande activiteit dekt. Maak indien nodig, de nodige afspraken om de zaak volledig te regelen.

· Kijk eventueel na wat er wordt gedekt door de verzekeraar van de autocarmaatschappij.

· Geef de leerlingen een brief mee voor thuis met alle nuttige gegevens (datum, vertrek- en aankomst-uur, kostprijs, doel van de reis, praktische afspraken, reisverantwoordelijke(n) ...).

· Maak met je  leerlingen duidelijke afspraken voor een vlot verloop van de reis (wat meebrengen, gedrag op de bus, eten, roken, gedrag bij bezoek,…).

· Maak met je leerlingen duidelijke afspraken voor een vlot verloop van de reis (wat meebrengen, gedrag op de bus, eten, roken, gedrag bij bezoek,…).

· Deel de leerlingen mee welke documenten zij moeten meebrengen: hun identiteitskaart (+ een kopie van de identiteitskaart), een SIS-kaart (enkel geldig in België), eventueel één of meerdere pasfoto's. Voor buitenlandse reizen ook de nodige formulieren van het ziekenfonds (Eurocross-card of WAC). Deze verzamel je best op voorhand.

· Wijs de leerlingen op hun verantwoordelijkheid.  Kostbare voorwerpen, zoals fototoestellen, reis-koffer, dure kleding ed. worden alleen op eigen verantwoordelijkheid meegenomen.  Beschadiging, verlies of diefstal van persoonlijke voorwerpen zijn niet verzekerd en hiervoor is geen financiële tussenkomst voorzien.

· De studieleiders zorgen indien nodig voor vervangingen en de opvang van leerlingen die niet mee-gaan.

· Voor elke reis wordt schriftelijk vastgelegd wie de eindverantwoordelijkheid draagt voor de betref-fende reis.  Spijts al de waarborgen van verzekeringen moet je als leraar bewust zijn dat je de verant-woordelijkheid draagt voor alle personen die deel uitmaken van de groep.

· Maak duidelijke afspraken omtrent verzameltijden en verzamelplaatsen.

2. Bij het vertrek
· Controleer of alle leerlingen hun documenten bijhebben (identiteitskaart,…).

· Controleer aan de hand van de deelnemerslijst de aanwezigen. Geef duidelijk aan welke leerlingen en begeleiders niet mee vertrokken zijn. Breng deze lijst naar het leerlingensecretariaat samen met het document “REISFORMULIER” (voor de aanvang van de school in de brievenbus achterlaten).  

Vul ook de gegevens aan met het GSM-nummer van de chauffeur en de nummerplaat van de bus.

· Alle aanwezige beschadigingen worden onmiddellijk gemeld aan de chauffeur, voor het vertrek.  Dit houdt in dat de leerkracht de volledige bus doorloopt voor het vertrek.

  TIP: voor het vertrek worden alle klokken gelijk gezet, zodat een slecht ingesteld uurwerk van een


   leerling geen reden van te laat komen kan vormen.

3. Mee te nemen

· In het mapje “NOODPLAN” dat steeds zichtbaar vooraan in de bus ligt


Gegevens van de school


Schrijfgerief


Lijst met belangrijke telefoonnummers


Formulieren van de schoolverzekering (ongevalaangifte)


Voor buitenlandse reizen: volledige naamlijsten met adres en telefoonnummers van de deel-nemers (eventueel meerdere exemplaren); gegevens van de reisorganisator (naam, tel., adres); medische fiche van de deelnemeres met WAC.


Controleer of leerlingen die speciale zorgen vereisen het nodige bijhebben: bv. suikerziekte,… (zie medische fiche).


Gegevens busuitbater; eventueel GSM-nummer bij vertrek noteren en aan begeleiders meedelen (mogelijkheid om te verwittigen indien men door omstandigheden niet tijdig op de bus kan zijn).

· EHBO-koffer met toiletpapier, maandverband en enkele plastieken zakjes. Plaats deze op een makkelijk bereikbare plaats.

· Fluovestjes (1 per begeleider).

· Eventueel: fluitje voor de reisverantwoordelijke.

· GSM (van de school); de reisverantwoordelijke geeft zijn GSM-nummer (of die van de buschauffeur) aan de begeleiders zodat er steeds kan verwittigd worden indien iets niet volgens afspraak verloopt. Een kaartje met daarop de telefoonnumers van de begeleiders bezorgen aan alle begeleiders kan handig zijn.

· Desgevallend ontvangt elke leerling een blad met de verzamelplaatsen en de afgesproken tijd-stippen. Op dit blad kunnen ook essentiële telefoonnummers vermeld worden.

· Eventueel: tochtbeschrijving / stafkaart.

4. Tijdens de reis

· Blijf bij een wandeling steeds in groep. Er loopt steeds een begeleider voor en een begeleider achteraan de groep. Tijdens de wandeling zorg je ervoor dat de groep steeds aansluit. Stimuleer zwakkere leerlingen om vooraan te lopen.
· Laat leerlingen in een (vreemde) stad niet zomaar vrij. Geef duidelijk aan waar ze naartoe kunnen of geef bondig een (speelse) opdracht mee.
· Bereid je uitstap/reis grondig voor. Laat leerlingen en begeleiders duidelijk weten wat er hen te wachten staat en wat je van hen verwacht.
· Beperk de “vrije tijd”.  Zeker op “onbekend terrein” kunnen leerlingen deze tijd zinvol invullen.
5. Bijzondere aandachtspunten bij een busreis

· (Boeken)tassen en rugzakken worden niet mee in de bus genomen.  Alle bagage kan in de koffer van de bus geplaatst worden. Handbagage wordt in de gesloten rekken van de bus geplaatst of onder de zetels. Bij studietrips waarbij nota moet genomen worden kan hierop uitzondering gemaakt worden.
· De gang blijft steeds vrij.

· Het is ten strengste verboden te roken in de bus.

· Niet rechtstaan of rondlopen tijdens de busreis. Er wordt niet op de grond geslapen, in de midden-gang.

· In samenspraak met de chauffeur en de verantwoordelijke leerkracht kan er gegeten of gedronken worden in de bus. Maak hierover duidelijke afspraken.

· Afval wordt verzameld in de voorziene afvalbak of afvalzakjes. Asbakjes niet volproppen met afval!  Kauwgom op de bus is niet toegelaten (moeilijk te verwijderen uit de asbakjes of de zetelbekleding!).

· Zorg voor een plastieken zak (voor het braken), laat leerlingen die last hebben van braakneigingen, vooraan zitten.

· Er worden alleen videofilms gedraaid met toestemming van de leerkracht. De leerkracht blijft verantwoordelijk voor de pedagogische waarde van de getoonde film.

· De leraar zorgt ervoor dat gebruikte muziek niet hinderlijk is voor het verloop van de reis.

· Ook tijdens de reis hebben begeleidende leraars verantwoordelijkheden. Daarom is het aan te bevelen dat ze zich, tijdens de rit, over de bus verspreiden (best in de buurt van de uitgangen) om het toezicht naar best vermogen uit te voeren.

· Als regel wordt gesteld dat men tijdens de rit geen gebruik maakt van de toiletten die zich in de bus bevinden. Er kunnen zich noodsituaties voordoen waarbij uitzonderingen mogelijk zijn.

· Wanneer beschadiging van het interieur of exterieur van de bus wordt veroorzaakt door één van de leerlingen, moet de begeleidende leerkracht dit, bij aankomst in de school, zo snel mogelijk melden bij de directie.

6. Tijdens halte/rustpauze

· Voor de leerlingen de bus verlaten wordt, via de geluidsinstallatie van de bus, duidelijk de verza-melplaats en vertrektijd meegedeeld. Voor jongere leerlingen: wijs hen op de naam van de bus-firma, kleur en nummer van de bus, een herkenningspunt op de parking,… Het kan gebeuren dat de bus tijdens de pauze wat verder is gereden op de parking. Opletten dus. Deze mededeling wordt uitdrukkelijk tot twee maal toe herhaald.  

· Let op het verkeer bij het uitstappen. Laat de leerlingen naast de bus naar het voetpad gaan.

· Hou rekening met de volgende punten bij een rustpauze:


goed opletten voor het verkeer;


hou de leerlingen in de gaten tijdens het shoppen;


tellen en hertellen – zorg dat je geen begeleiders vergeet;


iedereen terug in dezelfde bus.

· Wanneer de groep bestaat uit meerdere bussen, wordt er niet vertrokken voor de volledige groep gecontroleerd en aanwezig is. Ook al dringt één van de chauffeurs aan op een versneld vertrek, wordt er toch gewacht.

7. Bijzondere aandachtspunten bij treinreizen

· Onderzoek welke formule voor de groep het voordeligst is. Neem informatie in een station.


Een groepsticket kan bekomen worden vanaf groepen van 15 personen en geven een korting van 70% op de normale prijs.

· Beperking: op het groepsticket staat vermeld welke trein moet genomen worden (zowel bij de heen- als terugreis). Veranderen van trein (een trein vroeger of later) mag niet!!!

· Neem enkel die plaatsen in, welke voor de groep gereserveerd zijn. Zoek geen andere plaatsen op indien deze bezet blijken te zijn; bij problemen haal je er de treinwachter bij.

· Wil je meer vrijheid betreffende vertrek- en aankomstuur dan is een groepsticket geen oplossing.

· Laat niet toe dat leerlingen te dicht bij de sporen staan.

· Zorg dat de groep bij elkaar blijft.

· Plaats de bagage in de rekken.

· Laat de platforms vrij.

· Laat de ramen aan de kant van de sporen gesloten. In tunnels worden de ramen gesloten.

· Het water in de toiletten is niet drinkbaar.

· In stations wordt er niet geroepen, gefloten,… en geen gebruik gemaakt van toiletten.

8. Bij terugkeer en aankomst

· Op het einde van de reis, bij het verlaten van de bus, doet de verantwoordelijke reisleider een volledige controle van de bus; ook tussen en onder de zetels.

· Verwittig de school wanneer je minstens een uur later dan voorzien zult aankomen.

· Bij aankomst op school: verwittig de school van de terugkeer van de groep en breng kort verslag uit.

9. Noodsituaties

· Neem aandachtig het document “NOODPROCEDURES” door.

· De groepsverantwoordelijke neemt contact op met de school volgens vooraf bepaalde procedures.  


Neem nooit onmiddellijk contact op met de ouders van een leerling.

· De pers wordt nooit te woord gestaan. Alleen de directie kan verklaringen afleggen.
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