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	Voorbereiding van de reis
	JA
	NEEN
	NVT

	01
	Zijn er voldoende begeleiders voorzien voor de geplande activiteit(en)?
	
	
	

	02
	Werd er nagegaan of de geplande activiteit verzekerd is?

Zo niet, kan men een extra verzekering afsluiten?
	
	
	

	03
	Zijn de bus/treintickets besteld? Is de uurregeling van de trein/bus gekend?
	
	
	

	04
	Zijn de openingsuren en adres van musea, externe organisaties,… gekend?
	
	
	

	05
	Zijn de gidsen/externe begeleiders aangevraagd?
	
	
	

	06
	Is er een bevestiging van musea, gidsen, externe begeleiders,…?
	
	
	

	07
	Is een uurschema opgesteld met een marge in geval van incident, file,…?
	
	
	

	08
	Is alle essentiële informatie over de uitstap aan de ouders doorgegeven?
	
	
	

	09
	Brachten alle deelnemers de ter kennisneming gehandtekende strookjes van de infobrief voor de ouders binnen op het secretariaat?
	
	
	

	10
	Werden de deelnemers verwittigd dat kostbare voorwerpen (GSM, foto​toestel, dure kleding, reiskoffer, …) alleen op eigen verantwoordelijk​heid worden meegenomen? Beschadiging, verlies of diefstal van persoon​lijke voorwerpen zijn niet verzekerd en hiervoor is geen financiële tussenkomst voorzien.
	
	
	

	11
	Werden de leerlingen en de begeleiders eraan herinnerd dat ze hun identiteitskaart, hun SIS-kaart en eventueel hun Eurocross-kaart bij zich moeten hebben?
	
	
	

	12
	Is een gedetailleerde lijst met verschillende bestemmingen bezorgd op het secretariaat?
	
	
	

	13
	Is er een samenvattende lijst met de verdeling van de klassen en de begelei​ders over de verschillende autocars (met vermelding van GSM-num​mers)?
	
	
	

	14
	Zijn de klaslijsten/deelnemerslijsten (met vermelding van autocarnummer en namen van begeleiders) in tweevoud opgesteld?
	
	
	

	15
	Is voor elke autocar een reisformulier in tweevoud voorzien? 
	
	
	

	16
	Is er voor elke autocar een blad met het nummer van de autocar, de klassen, het aantal passagiers en de namen van de begelei​ders die in die autocar zullen vervoerd worden?
	
	
	

	17
	Beschikt elke hoofdbegeleider over een GSM? (Herinner elke hoofdbe​geleider eraan dat de GSM moet opgeladen worden.)
	
	
	

	18
	Is voor elke autocar een lijst met telefoon- en noodnum​mers voor​zien?
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	JA
	NEEN
	NVT

	19
	Zijn de afspraken gemaakt met autocarfirma, buschauffeur?
	
	
	

	20
	Zijn er afspraken gemaakt met de leerlingen i.v.m. roken, alcoholische dranken,…?
	
	
	

	21
	EHBO-koffer is beschikbaar bij 

	
	
	

	22
	Zijn de speciale verzorgingsinstructies voor bepaalde leerlin​gen (allergie, fobieën, insectenbeten, …) gekend?
	
	
	

	23
	Zijn de ongevalaangifteformulieren voor de schoolverzekering in je bezit?
	
	
	

	24
	Zijn de reisplannen, tochtbeschrijvingen, wegenkaarten, wan​del- en boskaarten, stafkaarten,… in je bezit?
	
	
	

	25
	Zijn de specifieke documenten (toegangsbewijzen, folders, info, mapjes met werkdocumenten voor de leerlingen,…) in je bezit?
	
	
	

	26
	Fluitje of megafoon beschikbaar bij 

	
	
	

	27
	Is er toiletpapier en zijn er plastieken zakjes voorzien?
	
	
	

	                                    Voor vertrek
	JA
	NEEN
	NVT

	01
	Het blad met het nummer van de autocar, de klassen, het aantal pas​sagiers en de namen van de begeleiders die in de autocar zitten, is goed zichtbaar opgehangen in de autocar.
	
	
	

	02
	Het reisformulier is in tweevoud ingevuld.
	
	
	

	03
	Op de klaslijst/deelnemerslijst is aangeduid welke leerlingen niet mee vertrekken (ook op de lijst die in de autocar blijft liggen).
	
	
	

	04
	Eén reisformulier en één klaslijst/deelnemerslijst is voor vertrek afgegeven op het secretariaat (tijdens de schooluren) of in de daarvoor voorziene brievenbus gedeponeerd (buiten de schooluren).
	
	
	

	05
	Eén reisformulier en één klaslijst/deelnemerslijst is, samen met de lijst met telefoonnummers en noodnummers, de ongevalaangifteformu​lieren voor de schoolverzekering en de speciale verzorgingsinstructies voor bepaalde leerlingen, in een kaft NOODPLAN gestoken en op een goed zichtbare plaats vooraan in de autocar gelegd.
	
	
	

	06
	De begeleider heeft voor vertrek de volledige autocar doorlopen en alle aanwezige beschadigingen onmiddellijk aan de chauffeur gemeld.
	
	
	

	07
	De begeleider(s) we(e)t(en) hoe de deuren van de autocar manueel kunnen geopend worden.
	
	
	

	08
	De plaats van de nooduitgangen is gekend (denk ook aan de noodluiken in het dak en/of aan de noodvensters die als nooduitgang dienst doen).
	
	
	




	
	
	JA
	NEEN
	NVT

	09
	Omdat de technische staat van het voertuig zeer belangrijk is, helpt de begeleider de chauffeur bij het controleren van:

- de reinheid en de werking van de lichten;

- de reinheid van de achteruitkijkspiegels;
- de aanwezigheid van een EHBO-koffer;
- de aanwezigheid van noodhamers;
- de aanwezigheid van brandblusapparaten;
- de staat van de banden,…
	
	
	

	10
	De chauffeur is fit genoeg om te rijden (niet onder invloed van alcohol, niet duidelijk vermoeid, …) en respecteert de wettelijke rij- en rusttij​den.
	
	
	

	11
	Er zijn afspraken gemaakt met de chauffeur rond eten en drinken in de bus, gebruik van wc, muziek, video’s, pauzes,…
	
	
	

	12
	De leerlingen en de begeleiders hebben hun identiteitskaart, hun SIS-kaart en eventueel hun Eurocross-kaart bij zich.
	
	
	

	13
	Elke hoofdbegeleider beschikt over een opgeladen GSM.
	
	
	

	14
	De EHBO-koffer van de school is aanwezig.
	
	
	

	15
	Toiletpapier en plastieken zakjes zijn aanwezig.
	
	
	

	16
	Hoofdbegeleider beschikt over een fluitje of een megafoon.
	
	
	

	17
	De begeleider heeft aan de chauffeur vooraf gevraagd of hij zelf de bagage wil la​den. 

Valiezen, boekentassen, sporttassen worden in de bagageruimte be​waard. De begeleider zorgt ervoor dat het laden en lossen van de ba​gage ordelijk en vlot verloopt.
	
	
	

	18
	De begeleider heeft de toegankelijkheid van de nooduitgangen gecontroleerd:
- geen obstakels in het gangpad van de bus,
- controle op het goed opbergen van de handbagage in de gesloten

  rekken of onder de zetel (niet alleen om een snelle evacuatie 

  mo​ge​lijk te maken, maar ook om te vermijden dat ze valt wanneer 

  er wordt geremd).
	
	
	

	19
	Reiszieke leerlingen en leerlingen die moeilijk kunnen lopen of een gipsverband hebben, zitten vooraan.
	
	
	

	20
	De begeleiders zitten verspreid over de autocar, best in de buurt van de uitgangen (hierdoor kan het toezicht naar best vermogen uitge​voerd worden; begeleidende leerkrachten hebben ook verantwoorde​lijkheden tijdens uitstappen).
Eén begeleider zit dicht bij de chauffeur, zodat hij steeds als eerste kan uitstappen en als laatste kan instappen.
	
	
	

	21
	Opdat het instappen vlot zou verlopen en opdat er geen zitplaatsen zouden openblijven, heeft één begeleider, die als eerste is opstapt, voor elke leerling een plaats aangeduid.
	
	
	

	22
	Alle passagiers dragen hun veiligheidsgordel, zoals bij wet verplicht.
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B           Bij ongeval meld je steeds: 	- De plaats van het ongeval.


		- Wat is er gebeurd?


		- Hoeveel gekwetsten zijn er? 


		- Wie is er gekwetst?


		- Wat is de aard van de kwetsuren?


		- Welke maatregelen zijn er genomen? 
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