Oδηγίες για τη  συγγραφή του π ρ α κ τ ι κ ο ύ     για την πραγματοποίηση της εκδρομής
Ο Σύλλογος Διδασκόντων Καθηγητών της σχολικής μονάδας που πραγματοποιεί τη μετακίνηση λαμβάνει απόφαση με αιτιολόγηση για την επιλογή του σκοπού και του τόπου προορισμού:
Τουλάχιστον είκοσι πέντε (25) ημέρες πριν από την πραγματοποίηση των πολυήμερων εκδρομών (ειδικά για τις μετακινήσεις στο πλαίσιο των Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων, ο Σύλλογος Διδασκόντων Καθηγητών θα πρέπει να λαμβάνει απόφαση πολύ νωρίτερα, αφού τα δικαιολογητικά πρέπει να υποβάλλονται στην Περιφερειακή Διεύθυνση Πρωτοβάθμιας και Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης  Ηπείρου  τουλάχιστον 30 μέρες πριν)  Τουλάχιστον δεκαπέντε (15) ημέρες πριν από την πραγματοποίηση των διδακτικών επισκέψεων, ημερήσιων εκδρομών, επισκέψεων στη Βουλή των Ελλήνων και ημερήσιων εκπαιδευτικών επισκέψεων.
Στην απόφαση του Συλλόγου Διδασκόντων πρέπει απαραίτητα να συμπεριλαμβάνονται:

1. Αναφορά στην ισχύουσα νομοθεσία: (α) Υπουργική Απόφαση 129287/Γ2/2011 (ΦΕΚ 2769/Β/2-12-2011) και (β) Διευκρινιστική εγκύκλιος του Υπ.Π.Δ.Β.Μ.Θ. 5181/Γ7/17-01-2012
2. Αναφορά στο είδος της μετακίνησης βάσει της 129287/Γ2/2011 (ΦΕΚ 2769/Β/2-12-2011) Υπουργικής Απόφασης. 
3. Ημερομηνία αναχώρησης και επιστροφής και ακριβείς ώρες αναχώρησης, άφιξης στον προορισμό και επιστροφής (Αναχώρηση από το χώρο του σχολείου μετά τις 6.00 π.μ. και επιστροφή στο χώρο του σχολείου το αργότερο έως τις 10.00 μ.μ. όταν η μετακίνηση γίνεται οδικώς. Σε περίπτωση χρήσης δεύτερου μεταφορικού μέσου, είναι δυνατόν να διαφοροποιηθούν τα παραπάνω προβλεπόμενα χρονικά όρια εκκίνησης - άφιξης με απόφαση του αιρετού Περιφερειάρχη). 
4. Ο προορισμός της εκδρομής.
5. Τάξη /Τάξεις που συμμετέχουν στη μετακίνηση.
6. Αριθμός συμμετεχόντων μαθητών επί του συνολικού αριθμού μαθητών της τάξης ή του σχολείου ανάλογα.
7. Τα μεταφορικά μέσα που θα χρησιμοποιηθούν.
8. Οι αριθμοί πτήσεων ή τα ακτοπλοϊκά δρομολόγια καθώς και οι αντίστοιχες εταιρίες σε αεροπορικές και θαλάσσιες μετακινήσεις αντίστοιχα.
9. Ο αρχηγός(ονοματεπώνυμο και κλάδος) της εκδρομής - μετακίνησης και ο αναπληρωτής του (ονοματεπώνυμο και κλάδος) (μόνιμοι εκπ/κοί).
10. Οι συνοδοί καθηγητές και οι αναπληρωματικοί τους (ονοματεπώνυμο και κλάδος) (όχι αναπληρωτές καθηγητές με μειωμένο ωράριο και ωρομίσθιοι).
11. Το αναλυτικό πρόγραμμα της εκδρομής νια κάθε ημέρα (εκτός από τις περιπτώσεις σχολικών περιπάτων και διδακτικών επισκέψεων).
12. Αριθμός απόφασης έγκρισης του προγράμματος και ο τίτλος του προγράμματος στην περίπτωση εκπαιδευτικών επισκέψεων στο πλαίσιο εγκεκριμένων προγραμμάτων σχολικών δραστηριοτήτων και ευρωπαϊκών προγραμμάτων.
13. Επωνυμία ταξιδιωτικού γραφείου που έχει επιλεγεί.
14. Επωνυμία και τόπος ξενοδοχείων που έχουν επιλεγεί.
15. Ονομαστική κατάσταση συμμετεχόντων μαθητών (στις περιπτώσεις Ευρωπαϊκών προγραμμάτων ή προγραμμάτων σχολικών δραστηριοτήτων, αδελφοποιήσεων, ανταλλαγών (περιπτώσεις άρθρων 3 και 5 και γενικότερα μετακινήσεων στο εξωτερικό).
16. Αριθμός Πράξης Διευθυντή για την επιλογή τουριστικού πρακτορείου.
17. Αναφορά στην ασφαλιστική κάλυψη των μαθητών και των συνοδών στις περιπτώσεις που απαιτείται (εξωτερικό).
18.  Για τις διδακτικές επισκέψεις και τις μετακινήσεις στο πλαίσιο της Διευκρινιστικής Εγκυκλίου 5181 πρέπει να γίνεται αναφορά στο μάθημα στο πλαίσιο του οποίου πραγματοποιούνται. Θεωρείται δεδομένο ότι πρέπει να υπάρχει συνάφεια μεταξύ μαθήματος και κλάδου συνοδών -εκπαιδευτικών.
19. Σε περίπτωση αλλαγής (πχ. στην ημερομηνία πραγματοποίησης της μετακίνησης, στον αριθμό ή τα ονόματα των συνοδών, στον αριθμό ή τα ονόματα των μαθητών, στις ώρες πτήσεων ή οποιασδήποτε άλλης), θα πρέπει να μας υποβάλλετε Πράξη Συλλόγου Διδασκόντων με την οποία θα τροποποιείται η προγενέστερη Πράξη όπου ο Σύλλογος ενέκρινε τη μετακίνηση ως προς τα συγκεκριμένα σημεία, συνοδευόμενη από αιτιολόγηση.
20.  Θεωρείται δεδομένο ότι τα αναγραφόμενα στο πρακτικό πρέπει να συμφωνούν με τα αναγραφόμενα στον Πίνακα Σχολείων καθώς και σε όλα τα δικαιολογητικά που υποβάλλονται. Σε αντίθετη περίπτωση η Περιφέρεια καθυστερεί στην έγκριση της εκδρομής ζητώντας διευκρινίσεις ή / και αντικατάσταση εγγράφων.
21. Παρακαλούμε το Πρακτικό να είναι ευανάγνωστο, και τα φωτοαντίγραφα που αποστέλλονται στην διεύθυνση να φέρουν τη σφραγίδα του σχολείου (σφραγισμένα φωτοαντίγραφα) . 
