CHECKLISTA
dla NAUCZYCIELA

Organizacja wycieczki szkolnej - krok po kroku

Ta checklista pomoze Ci:

@ zaplanowac kolejne kroki

@& dopilnowac¢ formalnosci

(V] przygotowac uczniéw i rodzicéw

@ skontrolowac wszystko przed wyjazdem

Wszystko, o czym warto pamietac
podczas organizacji wycieczKi
- W jednym miejscu!

Praktyczny materiat
przygotowany z mysla o kierownikach wycieczek.
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ZAPLANUJ WYCIECZKE SZKOLNA

[l Okresl cel i charakter wycieczki.
1 Wybierz termin, kierunek i dtugo$¢ wyjazdu.

% ATAS

CHECKLISTA dla NAUCZYCIELA

organizacja wycieczki szkolnej - krok po kroku

Interaktywna checklista - kliknij o przy wykonanym zadaniu.

[ 1 Ustal wstepny program i harmanogram.

[ Oszacuj liczbe uczestnikéw i koszt wyjazdu.

[ Uzgodnij termin wycieczki z dyrektorem szkoty.

__ Sprawdz szkolny regulamin wycieczek.

[ Sprawdz warunki rezerwacji, ptatnosci i rezygnacji.

[] Jesli korzystasz z biura podroézy, ustal zakres $wiadczen:

transport, noclegi, wyzywienie, program, bilety wstepu i ubezpieczenie.

ZADBA) O KADRE WYCIECZKI
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Dobierz odpowiednig liczbe opiekunéw, biorgc pod uwage liczbe i wiek ucznioéw, charakter wyjazdu
oraz zasady obowigzujgce w szkole.

Ustal z dyrektorem sktad zespotu opiekunéw wycieczki.

Zapoznaj opiekunéw z programem, harmonogramem, regulaminem i zasadami bezpieczenstwa.
Ustal, kto odpowiada za poszczeg6lne zadania podczas wyjazdu.

PRZYGOTU) DOKUMENTAC)E
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Zakres wymaganej dokumentacji moze réznic sie w zaleznosci od procedur obowigzujgcych w danej szkole.

Sprawdz regulamin swojej placéwki.
Karta wycieczki wraz z programem oraz harmonogram wycieczki (zatwierdza dyrektor).
Lista uczestnikéw wycieczki (zatwierdza dyrektor).
Informacje organizacyjne dla rodzicéw/opiekunéw prawnych (program wycieczki, informacje o transporcie,
noclegu, wyzywieniu, ubezpieczeniu, niezbedne dokumenty, terminy ptatnosci i warunki rezygnacji).
Pisemne zgody rodzicow/opiekundw prawnych na udziat dziecka w wycieczce.
Regulamin wycieczki i zobowigzanie uczestnikéw do przestrzegania regulaminu.
Oswiadczenia opiekunow wycieczki - zgoda na petnienie powierzonej funkcji (jesli wymagaja tego procedury szkoty).
Rozliczenie wycieczki - dokumentacja dotyczgca wptat i kosztow (w przypadku samodzielnej organizacji).
W przypadku korzystania z ustug biura podrdzy, potwierdzeniem rozliczenia jest podpisana umowa
na organizacje wycieczki.
Umowa przedwstepna - w przypadku wycieczki wielodniowej nalezy dotgczy¢ umowe przedwstepng rezerwagji
noclegu (w przypadku organizacji samodzielnej, jesli wymagajg tego procedury szkoty).
Potwierdzenie ubezpieczenia uczestnikéw. W przypadku samodzielnej organizacji wycieczki zagranicznej,
nalezy wykupi¢ dodatkowo NNW i KL. Jesli korzystasz z biura podrdzy, sprawdz? zakres ubezpieczenia zawartego
w ofercie.

Podréze, ktére budujg przysztosé
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9 ZBIERZ INFORMACJE | ZGODY OD RODZICOW

[ Przekaz rodzicom termin, program wycieczki, koszt, terminy ptatnosci i warunki rezygnacji.

[ Zbierz aktualny numer telefonu do rodzica/opiekuna prawnego.

[ Zbierz informacje istotne z punktu widzenia bezpieczenstwa i organizacji wyjazdu.

[ Ustal, czy ktdrys z uczestnikbw ma szczegdlne potrzeby, ktdre nalezy uwzglednié, np. specjalna dieta, alergie
pokarmowe, choroba lokomocyjna, choroby przewlekte.

[ Przekaz rodzicom dane kontaktowe na czas wycieczki oraz dane biura podrézy odpowiedzialnego za jej organizacje
(jesli dotyczy).

PRZYGOTU)J UCZNIOW

| Zapoznaj ucznidw z programem wyjazdu.

__ Omoéw regulamin wycieczki i przypomnij najwazniejsze zasady bezpieczenstwa.

[ Oméw zasady zachowania podczas podrdzy, zwiedzania, positkdw i pobytu w miejscu zakwaterowania.
[ Ustal zasady dotyczgce zbidrek, poruszania sie w grupie i kontaktu z opiekunami.

[ Przekaz uczniom i rodzicom liste rzeczy oraz dokumentdw, ktdre nalezy zabrad.

WYCIECZKA ZAGRANICZNA - SPRAWDZ DODATKOWO

[] Sprawdz wczesniej na www.gov.pl, jakie dokumenty i formalnosci sg wymagane przy wjezdzie do danego kraju
(np. dowod osobisty, paszport, ETA).

_| Przypomnij rodzicom o sprawdzeniu waznosci dokumentoéw tozsamosci dzieci.

"1 Sprawdz wymagania dotyczace uczestnikow posiadajgcych inne obywatelstwo (jesli dotyczy).

[ ] Sprawdz zakres ubezpieczenia - zob. ostatni punkt sekgji ,Przygotuj dokumentacje”.

[ | Upewnij sie, ze wsréd kadry jest osoba moggaca porozumiec sie w jezyku angielskim
(w przypadku wycieczki poza granice kraju).

[ W przypadku wyjazdu do kraju, w ktérym obowigzuje EKUZ, przypomnij rodzicom o wyrobieniu darmowej karty
dla dziecka.

[ | Upewnij sie, ze dyrektor poinformowat organ prowadzacy i organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny o organizacji
wycieczki zagranicznej, tj. zazwyczaj gmine/miasto/powiat oraz wtasciwego kuratora oswiaty.

OSTATNIA KONTROLA PRZED WYJAZDEM

Czy dokumentacja jest kompletna?

Czy masz aktualng liste uczestnikow?

Czy masz wszystkie potrzebne numery kontaktowe?

Czy masz wszystkie wymagane zgody rodzicéw?

Czy uczniowie zostali zapoznani z regulaminem i zasadami bezpieczenstwa?

Czy transport, noclegi, wyzywienie (diety specjalne) i program zostaty potwierdzone?

Czy rodzice i uczniowie znajg miejsce i godzine zbidérki oraz planowang godzine powrotu?
Czy uczestnicy wiedzg, jakie dokumenty i rzeczy muszg zabra¢?

Czy masz apteczke pierwszej pomocy?

Czy opiekunowie znajg swoje zadania?

W DNIU WYJAZDU

_ Przyjdz wczeéniej na miejsce zbiorki.

[ Sprawd? obecno$¢ uczestnikéw,

" Upewnij sie, ze uczniowie majg wymagane dokumenty podrézy (sprawdz ich waznos!).
" Przypomnij uczestnikom najwazniejsze zasady bezpieczenstwa.

[ Miej pod reka dokumentacje wycieczki i najwazniejsze numery kontaktowe.

www.wycieczkiszkolne.atas.pl
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http://www.gov.pl/
https://wycieczkiszkolne.atas.pl/?utm_source=offline&utm_medium=checklista&utm_campaign=dla-nauczyciela&utm_id=K1

Wszystko odhaczone?
Czas ruszac!

Od 1989 roku organizujemy wyjazdy edukacyjne dla dzieci i mtodziezy.
Wspieramy nauczycieli w przygotowaniu zagranicznych wycieczek
- od wyboru kierunku i programu po petng organizacje wyjazdu.

Sprawdzeni partnerzy, doSwiadczeni piloci i dopracowane programy
- wszystko po to, by szkolne podréze miaty prawdziwg wartos¢.
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37 lat doéwiadczenia ~ Organizacja od Ado Z Wsparcie nauczycieli Edukacja przez podroze

Szukasz inspiracji?

Zamien plan lekgji
na plan przygody

g POBIERZ KATALOG

www.wycieczkiszkolne.atas.pl

Podroze,

x‘*‘: ATAS ktore budujg przysztosé

Masz pytania? Jestesmy tu dla Ciebie: wycieczki@atas.pl


https://wycieczkiszkolne.atas.pl/?utm_source=offline&utm_medium=checklista&utm_campaign=dla-nauczyciela&utm_id=K1
https://wycieczkiszkolne.atas.pl/pl/katalog-wycieczki-szkolne-warsztaty-jezykowe-online?utm_source=offline&utm_medium=checklista&utm_campaign=dla-nauczyciela&utm_id=K1
mailto:wycieczki@atas.pl
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