SZKOLNA WYCIECZKA
PORADY I WSKAZOWKI ORGANIZACYJINE

To krotkie opracowanie zawiera praktyczne porady i wskazowki na temat organizowania
wycieczki klasowej. Adresowane jest ono gtownie do wychowawcow i nauczycieli, ktdrzy przygotowuijg
sie do zorganizowania wycieczki i nie majg w tym zakresie doSwiadczenia, a chcieliby skorzysta¢ ze
sprawdzonych rozwigzan. Niektore dotyczg wytacznie jednodniowej wycieczki ze Szczecina do Berlina,
ale wiekszos¢ z nich moze by¢ wykorzystana do zorganizowania wycieczki dowolnej. Zawarte tu tresci
zgodne sg z obowigzujgcymi obecnie przepisami, tj. Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 8 listopada 2001 r. w sprawie warunkéw i sposobu organizowania przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki krajoznawstwa i turystyki, ustawg z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze
fizycznej (Dz. U. z 2001 r. nr 81, poz. 889 i nr 102, poz.1115) i ustawg o systemie oSwiaty.

I. Czynnosci przygotowawcze przed wycieczka
1. Ustali¢ z uczniami wstepny plan wycieczki oraz liczbe uczestnikdw.
2. Uzyskac¢ akceptacje dyrektora szkoty.
3. Zapoznac sie z obowigzujacymi przepisami na temat organizacji wycieczek szkolnych.

4. Przeanalizowa¢ oferty biur turystycznych (zebra¢ opinie wsérdd nauczycieli danej szkoty i
innych szkdt w celu wyboru wiasciwego biura - preferowac firmy sprawdzone, majace opinie
wiarygodnych).

5. Wybrac biuro turystyczne i skalkulowa¢ koszt wycieczki.

6. Podczas rozmdéw wstepnych z przedstawicielami biura nalezy pytac o:
- szczegbtowy program wycieczki,
- koszty wstepdw,

- ubezpieczenie OC i KL (nazwa firmy ubezpieczeniowej, adres siedziby tej firmy, kwota na
jaka sg ubezpieczeni uczestnicy),

- autokar (marka, rozmieszczenie siedzen, toaleta, zabezpieczenie przeciwpozarowe,
apteczka itp.),

- procedure postepowania w przypadku zaginiecia uczestnika (dla kazdego uczestnika
wycieczki mozna przygotowac karteczki z miejscem zbidrki w przypadku zgubienia sie,
numerem miedzynarodowego telefonu alarmowego: 112, numerem kierunkowym do Polski:
0048 lub +48 i do Czerska: 52 oraz numerem telefonu komdrkowego opiekuna; informacje
te nalezy koniecznie poda¢ uczniom na spotkaniu przed wycieczkg i uwzglednic w
regulaminie wycieczki),

zasady dotyczace wysokosci optat za opiekundw,

miejsce zbidrki przed wyjazdem i po przyjezdzie itp.

7. Zorganizowac zebranie dla rodzicow i ucznidw, na ktorym nalezy przedstawié¢ szczegdtowo
sprawy programowe i organizacyjne, a w szczegdlnosci: cel, trase, harmonogram, koszt
wycieczki, adres i telefon wybranego biura turystycznego, sprawy ubezpieczenia (nazwa i
siedziba towarzystwa ubezpieczeniowego, kwota ubezpieczenia), regulamin wycieczki (moze
miec¢ forme kontraktu wychowawcy z uczniami - patrz zatacznik nr 5).

8. Uzyskac¢ pisemng zgode rodzicdw na udziat niepetnoletnich ucznidw w wycieczce (zatacznik nr 1).

9. Upewnic sie, czy wszyscy uczestnicy posiadajg wazne paszporty.
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Przeprowadzi¢ wywiad z uczniami i rodzicami na temat przeciwwskazan do podrézowania
(osoby z chorobg lokomocyjng lub innymi ktopotami zdrowotnymi powinny zabra¢ w podrdz
zalecone przez lekarza leki; mozna poradzi¢, za Ferdynandem Jucha, zazycie witamin By i B,
ktéore tagodza nudnosci, lub witaminy B kompleks w dawce 100 mg wieczorem w dniu
poprzedzajacym wyjazd i rano w dniu wyjazdu, albo wyciag z korzenia imbiru, podawany trzy
razy po jednej kapsutce.

Ustali¢ opiekundw i kierownika wycieczki (kierownikiem lub opiekunem powinna by¢ osoba
znajaca jezyk niemiecki w stopniu umozliwiajgcym porozumienie sig; na jednego opiekuna nie
moze przypadac wiecej niz 15 uczestnikéw).

Zebrac pienigdze od uczestnikdw.

Ubezpieczy¢  uczestnikbw w  towarzystwie  ubezpieczeniowym od  nastepstw
nieszczesliwych wypadkow i kosztow leczenia (o ile nie gwarantuje tego biuro
turystyczne; przy wyborze firmy ubezpieczeniowej kierowac sie, podobnie jak przy wyborze
biura turystycznego, doswiadczeniami wkasnymi i innych).

Ubezpieczy¢ sie (najlepiej wszyscy opiekunowie) od odpowiedzialnosci cywilnej.

Zawrze¢ umowe z biurem turystycznym (najlepiej w obecnosci Swiadkéw, w biurze
turystycznym lub w szkole; zwrdci¢ szczegdlng uwage na tre$¢ umowy).

Przygotowa¢ nastepujace dokumenty:

karte wycieczki (zatacznik nr 2),

podpisane o$wiadczenie opiekundw i kierownika wycieczki (zatagcznik nr 3),

harmonogram ( zatacznik nr 4),
liste uczestnikdéw z zawartymi danymi osobowymi (zatacznik nr 5),

regulamin wycieczki (np. w formie kontraktu - zatgcznik nr 6),

polise ubezpieczeniowg wycieczki (zwykle biuro turystyczne oferuje polise w swojej
ustudze).

Powyzsze dokumenty przedstawi¢ dyrektorowi szkoty, ktéry wyraza zgode na zorganizowanie
wycieczki po zawiadomieniu organu prowadzacego i organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny. Zawiadomienie to powinno zawieraé: nazwe kraju, czas pobytu, program,
imiona i nazwiska kierownika oraz opiekundw, liste ucznidow biorgcych udziat w wyjezdzie wraz
z okresleniem ich wieku, nazwe firmy ubezpieczeniowej i numer polisy (zawiadomienie moze
sktadac sie z dokumentéw wymienionych w punkcie 16).

Zatozyc teczke na wszystkie dokumenty, dowody optat, umowy itp.

Wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za apteczke i jej wyposazenie (apteczka powinna zawierac
nieprzeterminowane $rodki opatrunkowe, takie jak: kompresy gazowe, plastry z opatrunkiem,
przylepiec, bandaze gazowe i elastyczne oraz rekawiczki jednorazowego uzytku, moze sie tez
przyda¢ woda utleniona).

Uzgodni¢ rozmieszczenie uczestnikdw w autokarze (zrobi¢ liste, kto z kim i gdzie bedzie
siedziat oraz poinformowaé, ze podczas wycieczki kazdy jest odpowiedzialny za drugg osobe z

pary).

Wprowadzi¢ ucznidw w tematyke zwiedzanych obiektow (np. zaproponowaé zebranie
ciekawych informaciji, zdje¢ czy albuméw na ich temat, a nastepnie dokonac¢ prezentacji, np.
na godzinie wychowawczej).

Dwa lub trzy dni przed wyjazdem zebrac paszporty od ucznidow oraz sprawdzic ich aktualnosc.



I1. Czynnosci przed podroza

1.

»

0.

Sprawdzi¢ teczke z dokumentami (koniecznie zabra¢ w podrdz: karte wycieczki,
harmonogram, liste uczestnikéw, numer polisy i paszporty uczestnikdw).

Sprawdzi¢ obecnos$¢ wyjezdzajacych wedtug listy.
Przypomnie¢ osobom majacym problemy lokomocyjne lub zdrowotne o zazyciu lekow.

Dopilnowa¢ umieszczenia bagazu w schowkach i rozmieszczenia uczestnikow wycieczki na
uzgodnionych wczesniej miejscach (opiekunowie powinni zaja¢ miejsca przy drzwiach).

Ustali¢ i poinformowac¢ wszystkich, gdzie znajduje sie podreczna apteczka, gasnice i wyjscie
bezpieczenstwa (sprawdzi¢ zawartos¢ apteczki).

Poprosi¢ kierowce o krotki instruktaz dla uczestnikdw o zachowaniu sie w razie nagtego
wypadku lub pozaru w danym autokarze.

Zabrac do autokaru pojemnik z woda, papier higieniczny, chusteczki higieniczne i woreczki
foliowe do utrzymania czystosci.

Upewni¢ sie, czy w autokarze jest dostepny telefon komodrkowy z aktywng ustugg
miedzynarodowq - roamingiem.

Przypomnie¢ uczniom zasady zachowania sie podczas jazdy.

10. W razie watpliwosci co do stanu technicznego autokaru lub stanu trzezwosci kierowcow

wezwac Policje (tel. XXXXXXX lub 997).

III. Czynnosci w trakcie jazdy autokarem

1.

Dopilnowaé, aby uczniowie nie przemieszczali sie po autokarze i przestrzegali zasad

bezpieczenstwa podczas jazdy.

2.

3.

Dopilnowa¢, aby postdj odbywat sie wytacznie na parkingu lub parkingu stacji paliwowej
(nie na poboczu).

Przed odjazdem z miejsca postoju sprawdzi¢ obecnosc.

IV. Czynnosci podczas zwiedzania

1.
2.
3.
4.

Przypomnie¢ o odpowiednim zachowywaniu sie w zwiedzanych obiektach.
Przed rozpoczeciem zwiedzania kazdego obiektu powiadomic¢ o miejscu i godzinie zbidrki.
Po wyjsciu z kazdego obiektu sprawdzi¢ obecnosc.

Dopilnowa¢, aby mtodziez podczas poruszania sie po ulicach przestrzegata zasad ruchu
drogowego oraz, aby grupa nie zajmowata catej szerokosci chodnika.

V. Czynnosci po zakonczeniu podrozy

1.

2.
3.

Krétko omowi¢ z uczestnikami wycieczki jej przebieg, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zachowania i ewentualnych naruszen bezpieczenstwa.

Dopilnowac, aby zostaty zabrane bagaze i rzeczy osobiste uczestnikow.

Sprawdzi¢, czy pozostawiono tad i porzadek oraz czy nie dokonano uszkodzen.



VI. Czynnosci w razie niespodziewanych wypadkow i zagrozen

1. W przypadku zaginiecia uczestnika (lub uczestnikdw) wycieczki jeden z opiekundéw
poszukuje go w ostatnio zwiedzanym obiekcie, reszta grupy czeka z drugim opiekunem w
ustalonym miejscu. O ile zaginiona osoba nie znajdzie sie po godzinie, to poszukujacy opiekun
udaje sie w ustalone wczesniej miejsce zbidrki na okreslong godzine (np. Brama
Brandenburska, godz. 17 ), a grupa kontynuuje wycieczke.

2. W przypadku awarii pojazdu, kolizji, wypadku, powstania pozaru nalezy uczestnikow
ewakuowac w bezpieczne miejsce.

3. W razie potrzeby udzieli¢ pomocy przedlekarskiej.

4, W razie koniecznosci angazowania stuzb ratunkowych, korzysta¢ z miedzynarodowego
telefonu alarmowego: 112.

VII. Czynnosci podsumowujace
1. Ztozy¢ dyrektorowi i rodzicom sprawozdanie z wycieczki.
2. Omdwic i oceni¢ z mtodziezg przebieg wycieczki.
3. Dokonac rozliczenia finansowego.
UWAGI

1 Kontrakt uczniéw z wychowawcq stanowi zarazem regulamin dla uczestnikéw wycieczki,
natomiast regulamin dla organizatoréw i opiekundw jest zawarty w wyzej wymienionych
Czynnosciach  I-VII.

2. Forma i tres¢ kontraktu powinny by¢ dostosowane do wieku i poziomu uczestnikdw wycieczki
(zaprezentowany kontrakt dostosowano do wieku i poziomu konkretnych uczniéw). Kontrakt
najlepiej opracowac z klasa na godzinie wychowawczej, mozna np. podzieli¢ klase na siedem
grup, z ktorych kazda opracuje zobowigzania ucznidw podczas danego etapu wycieczki. Potem
liderzy prezentujg to, co przygotowata grupa, a reszta ucznidw dyskutuje na ten temat i wspdlnie
dochodza do pewnych ustalen (nauczyciel réwniez wypowiada sie i dodaje wazne, pominiete przez
ucznidw zasady zachowania podczas wycieczki). Dalej wystarczy wszystko doktadnie spisac i
kontrakt gotowy, a przy okazji mozna przeprowadzi¢ ciekawg godzine wychowawczg metodg
dyskusji dydaktycznej (nalezaca do metod aktywizujacych) i technikg warsztatowa.

3. Punkt 21 Czynnosci przygotowawczych przed wycieczka mozna zrealizowa¢ w porozumieniu z
nauczycielem historii, ktdry oceni przygotowane prezentacje uczniowskie na temat zwiedzanych
obiektow (ocena z historii na pewno bedzie dobrg zachetg dla uczniow).

4. Realizacja poprzedniego punktu jest szczegdlnie wskazana, poniewaz w muzeach berlinskich nie
ma niestety przewodnikdw, ktdrzy méwiliby po polsku. Brak tez napiséw i informatoréw w naszym

jezyku.

5. Mozna porozumieC sie z nauczycielem jezyka polskiego, ktory przed wyjazdem zada uczniom
napisanie sprawozdania z wycieczki (z pewnoscig wptynie to na wieksze zainteresowanie uczniow
zwiedzanymi obiektami).

6. Na wycieczke warto przygotowa¢ dodatkowe listy uczestnikow z pieczecig szkoty, poniewaz w
niektérych muzeach istnieje mozliwos$¢ bezptatnego wstepu dla wycieczek szkolnych (np. wstep do
Pergamonu i Muzeum Egipskiego).

7. Podczas zwiedzania wiekszosci muzedw mozna robi¢ zdjecia, ale tylko aparatem fotograficznym
bez lampy btyskowej.



8. Fotografie z wycieczki mozna zamiesci¢ w kronice klasowej lub szkolnej, ale ciekawsza formg ich
wykorzystania bedzie przygotowanie przez ucznidw prezentacji w programie komputerowym
PowerPoint (z pewnoscig mtodziez dobrze zna ten program, w przeciwnym wypadku przyda sie
wspOtpraca z nauczycielami przedmiotéw informatycznych). Takie ,,multimedialne wspomnienia z
wycieczki” bedq interesujacq pamiatka i dobrym tematem na zebranie z rodzicami.

9. Jezeli uczestnikami wycieczki sq dzieci ze szkdét podstawowych lub pierwszych klas gimnazjum,
to najbezpieczniej jest, aby opiekunowie mieli ich paszporty przy sobie podczas trwania wycieczki.

10. Do wspotpracy przy organizacji wycieczki mozna zaangazowac rodzicow i uczniow.

11. Zataczniki 2-4 zgodne sq ze wzorami Rozporzadzenia MENIS z dnia 8 listopada 2001 r.
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Podpis rodzica

(Adres i telefon biura turystycznego)



Zatacznik nr 2.

KARTA WYCIECZKI

Cel i zatozenia programowe wycieczki:
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Zatacznik nr 3.

OSWIADCZENIE

Zobowiazuje sie do przestrzegania zasad bezpieczenstwa na wycieczkach i imprezach dla
dzieci i mtodziezy podczas:

klasowej wycieczki aUOKArOWE] dO ....cccuuiiiiiiiiiiiie e e

Opiekunowie wycieczki Kierownik wycieczki

(imiona i nazwiska oraz podpisy)

............................................................. (podpis)
Zalacznik nr 4.
HARMONOGRAM WYCIECZKI
Data i godzina | llos¢ MieiSCowose Program Adres punktu
wyjazdu kilometréw ) 9 zywieniowego
Adnotacje organu prowadzacego Zatwierdzam

lub sprawujgcego nadzor pedagogiczny

(podpis i piecze¢ dyrektora szkoty)



LISTA UCZESTNIKOW

SZKOLNEJ WYCIECZKI DO

. . Numer
. I Data Adres zamieszkania Telefon

Lp. | Nazwisko i imig urodzenia (ucznia i rodzicow) do rodzicow paszportu
uczestnika

1.

2.

3.

4,

5.




