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Algemene principes 

Indien iemand in nood verkeert, is het noodzakelijk dat u snel en efficiënt hulp biedt.  Hiervoor is een noodnummer beschikbaar.

Dit nummer mag uitsluitend gebruikt worden in dringende gevallen, zoals:

1.
brand of rookontwikkeling;
2.
evacuatie van een gebouw;
3.
nood aan een ziekenwagen;
4.
een bommelding;
5.
een explosie;
6.
een ernstig arbeidsongeval;
7.
vechtpartijen, inbraak…;
8.
melden van verdachte personen of situaties;
9.
omstandigheden waarbij onmiddellijke interventie noodzakelijk is.
Waarom ?

Het is nodig om dit nummer te bellen en niet rechtstreeks de brandweer of de Dienst 100.

Zo kan bijkomende informatie gegeven worden aan de externe interventiediensten en kunnen de plaatselijke beslissingen zo snel mogelijk geschieden:
- oproeping interne interventiediensten 

-
evacuatiesignaal

Concrete werkwijze


1.  Bel het nummer           Vul hier de belangrijkste telefoonnummers in.  
2.  Geef de volgende inlichtingen TRAAG en DUIDELIJK:
· naam en functie;
· naam, nummer van het gebouw;
· verdieping, eventueel lokaalnummer;
· reden van de oproep.
3.  Blijf in de buurt (als de veiligheid dat toelaat) ter beschikking van de opgeroepen          hulpdiensten om hen de nodige informatie te bezorgen.

Belangrijke telefoonnummers
Noodnummers


Medische spoeddienst
100  of  112 met gsm


Brandweer
100  of  112 met gsm


Federale politie
101  of  112 met gsm 


Rode Kruis
105


Brandwondencentrum
03 217 71 11 


Antigifcentrum
070 245 245


Lokale politie Noord
03 544 41 11


Federale politie
03 224 12 90


Hulppost Haven
03 541 00 23  of  03 541 02 36

Aanvullende telefoonnummers

Onderhoudsfirma alarmcentrale



Personeel privé:


Directeur



Adjunct directeur


TAC

Preventieadviseur
Specifieke instructies voor begeleiders schoolreizen
Wanneer je de school verlaat

1.  Soorten reizen

Mogelijkheden waarop deze tekst verband heeft:

eén dag

· studiebezoeken

· klasuitstappen

· sportdagen

meerdaagse activiteiten

· bezinningsdagen

· buitenlandse reizen

2. Vertrek en aankomsttijden

De eisen die gesteld worden zijn afhankelijk van de aard van de reis:
eéndagsreis

vertrek:
voor de schooluren

binnen de normale lestijden

aankomst:
binnen de normale schooltijd

na de normale schooltijd

meerdaagse reis

vertrek:

voor de schooluren

binnen de normale lestijden

aankomst:

binnen de normale schooltijd

na de normale schooltijd

3. Vooraf te regelen
· Verwerken van aanvraagformulier. In de school, op het leerlingensecretariaat, moet een gedetailleerde lijst aanwezig zijn van de verschillende verblijfplaatsen. Bij elke verblijfplaats moet een beschikbaar telefoonnummer vermeld staan.

· Voor elke reis, wordt schriftelijk vastgelegd, wie de eindverantwoordelijkheid draagt voor de betreffende reis. Spijts al de waarborgen van verzekeringen moeten de leraars er wel bewust van zijn dat ze verantwoordelijkheid dragen voor hun groep en alle personen die er deel van uitmaken. Daarom moet op voorhand bekeken worden welke mogelijke risico’s men kan lopen. De preventiedienst kan je hierbij helpen.

· Op de preventiedienst kan je ook een lijst krijgen met extra aanbevelingen indien je in groep de verplaatsing te voet of met de fiets doet. Er liggen ook een 20-tal gele veiligheidsvestjes die je kan ontlenen om de veiligheid te verhogen.

· Bij meerdaagse reizen waarvan de aankomst voorzien is na de normale schooluren, wordt vooraf genoteerd wie aanwezig zal zijn in de school, minimum 2 uur voor aankomst.

4. Mee te nemen
· EHBO koffer

· Formulieren van de schoolverzekering

· Fluitje voor de hoofdbegeleider

· GSM van de leraars  

· Van elke betrokken klas, minstens 2 alfabetische klaslijsten

· Voorzie de nodige voorzorgen voor leerlingen die speciale zorgen vereisen, vb. suikerziekte, speciaal dieet, …vraag informatie op het secretariaat!

· Lijst met belangrijke telefoonnummers: zie bijlage

· Elke leerling ontvangt een blad met daarop de verzamelplaatsen en de afgesproken tijdstippen.  Op dit blad worden essentiële telefoonnummers vermeld.  

· Tochtbeschrijving / stafkaart

· Toiletpapier

5. Vóór vertrek
· De namen van de begeleidende leerkrachten en de klassen worden genoteerd op het aanvraagformulier.

· Zorg ervoor dat volgende gegevens beschikbaar zijn:
· het adres of adressen;
· de telefoonnummers van de plaats waar je naar toe gaat;
· de gegevens van de firma van de autocar;
· GSM-nummer van één van de begeleiders.
· Op een klaslijst wordt duidelijk aangeduid welke leerlingen niet mee vertrokken zijn.

· De hoger vermelde lijsten worden:

· tijdens de schooluren: op het secretariaat bezorgd;
· voor de schooluren: in de brievenbus van de school gedeponeerd.
· Voor het vertrek worden alle klokken gelijk gezet, zodat een slecht ingesteld uurwerk van een leerling geen reden van te laat komen kan vormen.  Bij reizen naar Groot-Brittannië worden onderweg, gezamenlijk, alle klokken gecontroleerd.

· Controleer of alle leerlingen hun identiteitskaart bijhebben. Voor buitenlandse reizen ook de nodige formulieren van het ziekenfonds (Eurocross-card).
· Wijs de leerlingen op hun eigen verantwoordelijkheid. Kostbare voorwerpen, zoals fototoestellen, reiskoffer, 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.

6. Tijdens de reis

6.1.    
Busreis

· Boekentassen en rugzakken worden niet mee in de bus genomen.  Alle bagage kan in de koffer van de bus geplaatst worden.  Bij studietrips waarbij nota moet genomen worden kan hierop uitzondering gemaakt worden.

· 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 middengang.

· Er mag geen drank of eten meegebracht worden op de bus, behalve bij toestemming van de chauffeur en in samenspraak met de leerkracht. 

· Eten en drinken tijdens de rit wordt slechts in zeer uitzonderlijke gevallen toegestaan.

· Afval wordt verzameld in de voorziene afvalbak.  De asbakjes niet volproppen met afval.

· Zorg voor een plastiek zak (voor het braken), laat daarom de kinderen die last hebben van braakneiging, 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 eventuele muziek niet hinderlijk is voor het verloop van de reis.

· Ook tijdens de reis hebben toezichthoudende leraars verantwoordelijkheden.  Daarom is het aan te bevelen dat ze zich, tijdens de rit, over de bus verspreiden 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 eventuele uitzonderingen mogelijk zijn.

· 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.

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

· Vooraleer de leerlingen de bus verlaten, wordt via de geluidsinstallatie van de bus, duidelijk de verzamelplaats en vertrektijd meegedeeld. Deze mededeling wordt uitdrukkelijk tot twee maal toe herhaald. Bij meerdaagse reizen wordt verwezen naar het schriftelijk reisplan.

· Let op het verkeer bij het uitstappen. Laat de leerlingen naast de bus onmiddellijk 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 ook geen begeleiders vergeet;
· iedereen terug in dezelfde bus;
· het kan gebeuren dat de bus tijdens de pauze wat verder is gereden op de parking - opletten dus;
· 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.

6.2. Treinreizen

· 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.

· Neem enkel die plaatsen in, welke voor de groep gereserveerd zijn.

· 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.

6.3. Verzamelplaats
· Elke begeleider draagt zorg voor de hem toegewezen klas.

· De leerlingen groeperen per klas en de leerlingen laten opstellen in alfabetische volgorde.

· Gebruik maken van de aanwezige klaslijsten en zorgvuldig de naamafroeping organiseren.

· Na de controle worden de resultaten doorgegeven aan de hoofdverantwoordelijke.

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

6.4.
Tijdens een bezoek of wandeling
· 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. 

7.  Bij aankomst (meerdaagse reizen)
· Telefoneren naar de school en kort verloop van de reis meedelen.

· Het telefoonnummer van de verblijfplaats doorgeven. 

· Wanneer om een bepaalde reden afgeweken wordt van de voorziene verblijfplaats, worden alle gegevens van de verblijfplaats doorgefaxt naar de school. 
· Maak de leerlingen attent op alle mogelijke uitgangen en nooduitgangen. Weet in elk lokaal het blustoestel zijn. Maak met de leerlingen de afspraak dat in noodgevallen (evacuatie), de leerlingen elkaar wakker maken.

· Zorg ervoor dat alle leerlingen de kamers van de begeleiders kennen.

· Maak leerlingen attent op gevaarlijke toestanden: niveauverschillen, balkons, ed.

8.  Bij meerdaagse reizen

· De eindverantwoordelijke bepaalt het uur van slapengaan. De andere begeleiders houden zich aan de gemaakte afspraak.

· Er worden duidelijke afspraken rond roken gemaakt. Er wordt zeker niet gerookt op de slaapkamers (brandgevaar).

· Daar deze reizen op de eerste plaats een klasgebeuren zijn, primeert de groepssfeer boven de individuele relaties. Afzondering en/of overdreven wederzijdse aandacht werken storend.

· Duidelijk voorbestemde ruimtes voor jongens of meisjes, blijven strikt voorbehouden voor de respectievelijke sekse.

· Neem je verantwoordelijkheid ernstig. Wees liever een “flauwerik” die iets durft dan een “ een toffe knul” die tijdens een reis zegt dat het voor één keer wel kan.

· Slaapkamers en sanitair dienen enkel om te slapen en zich te wassen. Duld geen afzonderingen in de loop van de dag.

· Wasplaatsen en slaapkamers moeten ordelijk achtergelaten worden. Controleer dat de bedden ’s morgens, na het ontbijt, gedekt worden. Laat overdag niets op de grond liggen. De onderhoudsploeg zal het op prijs stellen.

· Het gebruik van sterke dranken of drugs is verboden. Drank wordt niet bewaard of gedronken op de kamers.

· Veiligheid gaat verder dan deze afspraken. Kijk steeds – bij alles wat je doet – kritisch naar situaties die de veiligheid van de leerlingen in gevaar zou kunnen brengen.

· Ernstige praktische problemen tijdens het verblijf (bv. over onderhoud, maaltijden,…) worden door de hoofdverantwoordelijke aan de directie gemeld. De directie zal, via de reisorganisatie, streven naar een snelle oplossing. Klachten, die enkel na het verblijf gemeld worden, kunnen niet meer verholpen worden.
9. Bij vertragingen tijdens de terugreis
· Tijdens de schooluren wordt via GSM (eventueel GSM van de chauffeur), de school op de hoogte gebracht als de vertraging meer dan één uur bedraagt. 

· Na de schooluren wordt de directeur op de hoogte gebracht als de vertraging meer dan één uur bedraagt. 
10. Bij terugkeren van meerdaagse reis
· Bij oversteken van de grens of ongeveer 2 uur voor voorziene aankomsttijd telefoneren naar de school en een nauwkeurige schatting doorgeven van het tijdstip van aankomst. Men zal er dan ook naar streven dat dit tijdstip kan gehaald worden.

· In de school blijft een personeelslid aanwezig bij de telefoon, zodat ouders het exacte tijdstip van thuiskomst kunnen opvragen.

· Wanneer, om welke reden dan ook, vertraging opgelopen worden van meer dan één uur zal het aanwezige personeelslid de ouders telefonisch op de hoogte brengen van de gewijzigde aankomsttijd.

11. Noodsituaties
Wat te doen in noodsituaties?

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

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

· In geval van een ernstige situatie zal de directie, na intern beraad, opnieuw contact opnemen en de genomen maatregelen doorgeven.

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

Eerste hulp bij ongevallen

· Geraak zelf nooit in paniek, of laat dit niet merken aan de gewonde, noch aan de andere leerlingen. Het in paniek geraken verergert alleen maar de situatie.

· Verwijderen van nieuwsgierigen.

· Afzonderen van de zieke of gewonde, indien zijn toestand dit toelaat!

· Geruststellen van de gewonde door een uiterlijk kalme houding en doeltreffend handelen.

· Onmiddellijk verwittigen van hulpdiensten.

· Handelen met voorzichtigheid en zachtheid, de zieke verlichten door losmaken van spannende kledingstukken, openen van vensters, opfrissen van aangezicht, eventueel bedekken met deken, opwarmen,…
· Breng jezelf, het slachtoffer en alle anderen in veiligheid.

11.1. 
Bij ziekte van één leerling of meerder leerlingen

· De begeleider neemt ter plaatse contact op met een geneesheer of spoeddienst van een plaatselijk ziekenhuis. Vergeet de nodige verzekeringspapieren niet mee te nemen en te laten invullen. 

· Verwittig zo snel mogelijk de schooldirectie. De directie zal contact opnemen met ouders.

· Maak afspraken met de leerlingen dat het niet hun taak is om de ouders van de zieke te verwittigen.

11.2. Bij een ernstig ongeval, zonder gekwetsten

· Onmiddellijk telefoneren naar de school of de directie. Deze zal dan oordelen, afhankelijk van de plaats en de aard, of de ouders telefonisch op de hoogte worden gebracht.

· De directie stelt een tekst op. Aan de telefoon wordt uitsluitend deze tekst voorgelezen.

· Alleen de directie staat de pers te woord. Alle andere personeelsleden onthouden zich van commentaar.

· De directie geeft alleen de noodzakelijk uitleg over het ongeval en geeft instructies aan het personeel wat kan meegedeeld worden. Het personeel doet zeker geen mededelingen aan de leerlingen.

· Maak afspraken met de leerlingen dat het niet hun taak is om de ouders van de gekwetste te verwittigen.

11.3. 
Bij een ernstig ongeval, met gekwetsten

· De verantwoordelijke van de reis neemt zo snel mogelijk contact op met de directie. Hij vermeldt zeker:

· plaats en tijdstip van het ongeval;
· aantal gekwetsten;
· naam en klas van gekwetsten;
· plaats en telefoonnummer waar de school de groep kan bereiken.
· De hoofdverantwoordelijke blijft bij de groep en zorgt voor een veilig onderkomen. Hij zorgt ervoor dat de sfeer zo ontspannen mogelijk verloopt en voorkomt paniek. Daarom zal hij zorgen voor een verfrissend – opwarmend drankje. Onkosten kunnen later vergoed worden.

· Pas na afspraak met de directie kan beslist worden of de reis verder kan gezet worden, of dat de groep gerepatrieerd wordt. Deze schikkingen worden georganiseerd vanuit de school, na raadpleging van de reisverzekering.
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