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 Střední odborná škola průmyslová Edvarda Beneše a Střední odborné učiliště, Břeclav,

nábř. Komenského 1, 69025 Břeclav

Projekt „Hledat práci v EU-proč ne?“
________________________________________________________________________
                                                 Jak úspěšně zvládnout exkurzi

  Plánování
1. Nejprve oslovte vedení, že máte v úmyslu zorganizovat exkurzi a domluvte základní podmínky. Už při plánování zájezdu by si učitelé měli ujasnit s vedením, za jakých podmínek je škola ochotna vyslat je na zájezd - služební cestu (vyhláška č.                  , příloha č.        ) – měli byste jet na cestovní příkaz (nutno mít podepsaný předem), mít dohodu se zaměstnavatelem (uvolnění ze školy, jak se budou řešit soboty a neděle a čas mimo řádnou pracovní dobu - proplacení nebo náhradní volno ? Možná budou po vás chtít, abyste se těchto nároků dobrovolně vzdali. Pak vyjednávejte !). Při zájezdu s CK tato obvykle uhradí zájezd a zaplatí i kapesné jednomu pedagogovi na 15 účastníků. 

2. Nejprve si důkladně promyslete, co vlastně chcete studentům nabídnout, aby exkurze byla smysluplná. Vyberte nabídku CK, nebo si naplánujte vlastní program, nebo to zkombinujte a nabídku CK upravte. Oslovte žáky, abyste zjistili zájemce, zatím nezávazně. Program tvořte společně s nimi. Důležité je si ujasnit, kam chcete jet, jak dlouho exkurze bude trvat, kdy se pojede a kolik to bude stát. Také je naprosto prvotní, jakým dopravním prostředkem se chcete pohybovat. Doporučujeme autobus nejlépe pro 50 osob s veškerým vybavením (WC, bufet, lednička, video/DVD, klimatizace). Nemáme dobré zkušenosti s menším autobusem. Pokud už budete mít jasno o základních parametrech zájezdu, udělejte průzkum zájmu. Písemně oslovte rodiče a nechejte si předběžný zájem podepsat. (příloha č.   ). Pokud je zájem enormní, nastavte si určitá kriteria, ty zveřejněte a podle nich pak vyberte (příloha č. )
3. Pokud je zájem o zájezd s navrženým plánem dostatečný a vedení souhlasí, oslovte cestovní kanceláře. Ty jsou schopny vám zájezd vytvořit namíru a také vám v ledasčem pomoci praktickou radou. Velmi důležití jsou zkušení řidiči, kteří se v cizí zemi vyznají. Tím omezíte bloudění. Důležitý je také zkušený průvodce. Je to profesionál, bude zodpovídat za náplň a organizaci a vy budete mít více času na zajištění kázně a na komunikaci se žáky. Vyžádejte si reference na CK, dopravce, průvodce, zjistěte si míru spokojenosti předchozích klientů. Mnohdy jsou reference o CK i na internetu. Může být výhodné, jak jsme to udělali my v rámci projektových exkurzí – vypsali jsme na realizaci zájezdu konkurz (příloha č.   ). Lze tím stlačit cenu a ve smlouvě domluvit další výhodné podmínky (příloha č.   )
4. V Anglii je nejlépe bydlet v rodinách, protože to studenty nutí použít jazyk v běžné denní konverzaci. Rodiny nám zajistí cestovní kancelář, která má smlouvu s příslušnou cestovkou v Anglii a ta tento kontakt zprostředkovává. Tím pádem je postaráno i o polopenzi. Studenti mají snídani a večeře v ceně. Strava bývá dostatečná na to, aby oběd byl jen formou např.sendviče. Kromě trvanlivých potravin, které si žáci mohou vzít z domu je dobré naplánovat možnost nákupů v místních supermarketech. Je potřeba si zjistit, na co mají studenti v rodinách nárok (to má naše CK ve smlouvě se zahraniční CK). Na místě je pak potřeba dávat pozor na to, aby služby odpovídaly (dostatek a kvalita jídla, čistota, dostatek soukromí a na druhé straně vůle domácích komunikovat, možnost sprchovat se v teplé vodě apod.). Případné nedostatky by měl okamžitě řešit průvodce s místním delegátem telefonicky (mít na něj kontakt na mobil). Taky pozor na to, aby vedoucí exkurze 
            a průvodce CK odcházel z místa srazu až po odjezdu poslední skupiny. Může se stát, že se 
            z různých důvodů ubytovatelé opozdí, nebo nepřijedou a je potřeba situaci vyřešit. 
           Nemůžeme si dovolit nechat to na žácích.  
5. Pojištění? Žádný problém, vše by mělo být v ceně, kterou nám navrhne cestovku. Ověřte si ale rozsah pojištění (výši plnění a podmínky) a informujte žáky. Ti si pak mohou případně sjednat individuální pojištění navíc.
6. Častý dotaz ze strany studentů: Je nutný pas do UK? Není, v EU je možno jet na platný občanský průkaz. Je ale potřeba počítat s dotazy imigračních úředníků. V zemích Schengenu nepotřebujete na hranicích nic předkládat, ale přesto musíte mít platný doklad, jsou možné kontroly i ve vnitrozemí.  
7. Peníze a kolik si jich vyměnit? V UK se platí librami a množství záleží na tom, jaký program máme v plánu. Jaké památky chceme navštívit atd. Aktuální ceny zjistíme i na internetu, ale většinou je sdělí opět cestovka. V Německu a Rakousku se platí eury.

Přípravy

      1.   Po té co jste zjistili předběžný zájem, naplánovali základní parametry, oslovili CK a 

            vybrali, zajistěte/vyberte účastníky. Sestavte informace (v případě většího předběžného 

            zájmu zveřejněte kritéria výběru) a pošlete je rodičům. Součástí informací by měla být 

            závazná přihláška. Po výběru účastníků a náhradníků by účastníci měli složit zálohu. Jinak 

            se stává, že na poslední chvíli přihlášení odstupují a pokud nemáme připraveny náhradníky, 

            mohl by to být problém.
2. Až když máte zajištěny účastníky, objednejte zájezd a uzavřete smlouvu s CK. Nejenom CK 

      si může stanovit podmínky, ale i vy. Nenechejte se přitlačit ke zdi, vy si objednáváte, vy 

      platíte a CK musí respektovat vaše požadavky. Jestli nechce, konkurence je velká, najdete 

      jinou. Co by nemělo ve smlouvě chybět:

                 - trasa přepravy, destinace, detailní program a podmínky jeho případné úpravy, typ 
                   ubytování, na co bude mít ubytovaný nárok, rozsah a množství stravy, služby 
                   průvodce, rozsah pojištění,  typ a kvalita dopravního prostředku a služby v něm 
                   (video/DVD, WC, lednička, prodej občerstvení – co, za kolik a v jakém rozsahu), 

                   konečná cena a případně podmínky její změny. Konečná smluvní cena je 

                   výhodnější, CK by v ní měla mít zohledněno i své riziko.  Vás nemusí zajímat, že 

                         partner vaší CK zvedl ceny. Vy jste uzavřeli smlouvu a riziko ať nese CK. A pokud 
                         by chtěla smlouvu vypovědět, měly by v ní být sankce, aby to raději neudělala.
    3.   Po uzavření smlouvy si nechejte pravidelně předkládat postup realizace. Požádejte CK, aby 
          vám dala reference a kontakt na průvodce. Ptejte se jiných škol, jak s ní/m byli spokojeni a 
          domlouvejte se i s ním. Ptejte se na jeho/její zkušenosti a nebojte se požádat o rady. Vždyť 

          bude vašim společným zájmem, aby se zájezd vydařil.
    4.   O postupu příprav informujte přihlášené i náhradníky na občasných schůzkách. Žáky 
    můžete motivovat i tak, že si budou připravovat menší referáty o místech a památkách, které 
    plánujete navštívit. Prezentujte zájezd na nástěnkách, požádejte žáky, aby udělali propagační 

    plakáty, odměňte je dobrou známkou. Vždyť i to jsou taky aktivity, které lze ve výuce 

    ohodnotit. 

    5.   Důležitá věc je, upozornit studenty na to, aby si vzali s sebou léky, které musí denně užívat. 

          pokud berou pravidelně léky, ať si je nezapomenou doma !!! O případných zdravotních 

          problémech by měli být vedoucí a průvodce informováni. Je dobré rozdat předem formulář 

          potvrzení o bezinfekčnosti a na něj připsat prohlášení rodičů o zdravotním stavu (že po 
          zdravotní stránce nic nebrání žákovi v účasti) a pravidelně užívaných lécích (viz příloha č. ).  

6. Oblečení a věci denní potřeby jsou na každém podle uvážení, ale do Velké Británie určitě doporučíme i něco proti dešti a zimě (kvalitní deštník, náhradní oblečení a obuv). Záleží na ročním období.

7.   Další drobnosti:

· zřídit roaming – nezapomenout nabíječku (pozor na země s odlišnými zásuvkami a 

      napětím) a dobít kredit

            -     ubytování – už doma vytvořte skupinky podle pokynů CK nebo ubytovacího zařízení                              

            -     je vhodné vzít slovníky a samozřejmě poznámkové bloky

            -     fotoaparáty jsou vítány – po exkurzi vytvořte prezentace, nástěnky, plakáty apod.
            -     je dobré předem sestavit zasedací pořádek do autobusu (předejdete dohadování  a ztrátě 

                  času při nastupování) 
· je dobré, aby žáci odevzdali před nástupem i kopie cestovního dokladu a zdravotní 
      průkazky. V případě ztráty, nebo krádeže máte o polovinu starostí méně.
· na seznamu účastníků byste měli mít i čísla jejich mobilů a naopak, žáci by měli 

     dostat číslo na mobil průvodce, případně vedoucího (učiteli by měl být zapůjčen školní 

     mobil pro řešení krizových situací). Těžko se dokladují nutné hovory ze soukromého 

     mobilu).

· platba by měla být prováděna podle předen stanoveného harmonogramu, aby zatížení pro rodiče nebylo příliš velké.

Těsně před odjezdem
1. Vyberte potvrzení o bezinfekčnosti, zkontrolujte, jestli mají všichni platný cestovní 

      doklad, kartičku pojištění,  peníze a další nezbytnosti.     
2. Zkontrolujte, aby na místě odjezdu nic nezůstalo. To je dobré dělat vždy při odjezdu 

odkudkoliv.  Také při dojezdu domů projděte a zkontrolujte autobus (zapomenuté věci, ale i čistotu, uklizení míst. Není příjemné pokud by si CK stěžovala vedení…). ¨

3. Ověřte, jestli ti, kterým bývá nevolno, si vzali prostředky proti nevolnosti.  

4. Ve spolupráci s průvodcem určete pravidla pro přepravu (video/DVD, konzumace jídla, pití, použití WC, rozvržení zastávek, udržování pořádku, vyhazování odpadků apod.).
Pokud všechno toto máme úspěšně za sebou, můžete směle a s dobrou náladou vyrazit na cestu! Hlavní díl organizace už přenechejte průvodci. Vždyť i pro vás by to měl být zájezd a i když je naivní se domnívat, že je to odpočinek, snažte si to co nejvíce ulehčit. Čím je důkladnější příprava s stanovení jasných pravidel, tím je pak větší pohoda.
