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Educational Visits Policy

1. Introduccion

1.1. Esta politica define las expectativas y las intenciones de las visitas educativas en nuestro
colegio. Aplica a todas las situaciones en las cuales el colegio tenga responsabilidad por
menores que participan en actividades de aprendizaje en un entorno fuera del aula. Apoya
el principio de la inclusién.

1.2. Esta politica aplica a todos los alumnos y las alumnas incluyendo en la etapa de Infantil.

2. Declaracion general

2.1. Se espera que todos los colegios miembros de Cognita Schools Ltd (Cognita) en Europa
cumplan esta politica y el documento de Orientacién sobre Visitas Educativas y Actividades
Extracurriculares fuera del Recinto (Guidance for Educational Visits & Offsite Extra
Curricular Activities).

2.2. Esta politica y la Orientacién sobre Visitas Educativas y Actividades Extracurriculares fuera
del Recinto usan la pagina web www.oeapng.info como fuente de orientacién sobre visitas
educativas.

2.3. Las visitas educativas son parte fundamental de la educacion en un colegio Cognita.

2.4. La Direccion del colegio es responsable de que las actividades y visitas educativas se
desarrollen de manera segura y de que tengan un propésito claro. Esto incluye asegurarse
de que todos los adultos acompafantes sean sujetos a las comprobaciones apropiadas de
antecedentes, de que el equipo sea competente y se haya realizado un proceso de gestion
de riesgo correctamente.

2.5. El/lLa Coordinador/a de Visitas Educativas (EVC) y, en colegios donde hay un/a
Coordinador/a de Visitas Educativas adjunto (DEVC), tiene/n asignadas ciertas tareas para
supervisar las Visitas Educativas del colegio.

2.6. Los Lideres de las Visitas tienen asignadas ciertas tareas para planificar y gestionar visitas
educativas especificas, acorde con la Descripcidon de Tareas en www.oeapng.info

2.7. La Direccién de los colegios en Espana, Italia y Suiza se aseguraran de que todos los
proveedores cumplimenten el Formulario de Proveedores para Visitas Educativas.

3. Principios

3.1. Cognita proporcionara a todos los/las Directores/as, EVC y, dénde existen, los DEVC,
acceso a la formacion debida para poder llevar a cabo sus tareas de manera segura.

3.2. La Direccion del colegio se asegurara de que el personal del colegio reciba la formacién
debida, segun los requisitos de formacion de Cognita en su pais, incluyendo provisién para
cualquier alumno/a con vulnerabilidades adicionales.
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3.3. La Direccién del colegio se asegurara de que todas las visitas al extranjero, residenciales o
de aventura se registren (como borrador) en la plataforma EVOLVE antes de hacer reservas
o efectuar pagos.

3.4. La Direccion del colegio se asegurara de que todas las visitas al extranjero, residenciales o
de aventura se envien a Cognita no menos de 4 semanas antes de la fecha de salida
(excepto en circunstancias excepcionales previamente comentadas con el Educational
Visits Adviser)

3.5. Las actividades extracurriculares que tengan lugar fuera del recinto del colegio (natacion,
equitacién, escalada etc.) deben registrarse en la plataforma EVOLVE.

3.6. La Direccion del colegio se asegurara de que todas las demas visitas (no visitas al
extranjero, residenciales o de aventura) se registren en EVOLVE y se aprueben al menos 7
dias antes de la fecha de salida.

3.7. Los EVC se aseguraran de que todas las Visitas de Area Local se registren en la seccién de
visitas locales de EVOLVE antes de la salida, y que la Politica de Area Local se actualice y
se suba a la seccion de documentos de EVOLVE.

4. Safeguarding

4.1. La proteccién del menor es responsabilidad de todos. Los Lideres de las Visitas deben
asegurarse de mantener los mas altos estandares de proteccion del menor durante los
viajes y visitas, incluyendo la adhesion a la Politica de Proteccion del Menor, asi como a los
procedimientos de proteccién de la infancia de su localidad. Todo el personal que acompana
a los/las ninos/as en las visitas escolares tiene el deber de proporcionar un entorno seguro
en el que puedan aprender.

4.2. Los Lideres de las Visitas deben ser informados por el/la CPC de los/las alumnos/as que
asisten y que presentan vulnerabilidades en materia de proteccion. Deben recibir
informacion sobre el tipo de necesidad/riesgo que presenta el/la nino/a, qué hacer en caso
de emergencia y cualquier otro apoyo adicional que sea necesario. Si existe una evaluacion
de riesgos de proteccion para ellla nifo/a, ésta debe contener informacion especifica
relacionada con el viaje, subirse en Evolve y debatirse durante las fases de planificacion.
Deben llevarse copias impresas de las evaluaciones de riesgos durante el viaje si el acceso
electrénico es dificil y deben guardarse de forma segura durante el viaje por motivos de
protecciéon de datos y privacidad.

4.3. Si durante el viaje surge alguna inquietud relacionada con la proteccion de un/a alumno/a,
un miembro del personal del viaje debe ponerse en contacto con el/la CPC/DCPC de la
escuela de forma inmediata y verbal (los registros deben realizarse lo antes posible
utilizando los sistemas habituales). Si un/a nifio/a esta en peligro inminente, el/la Lider de la
Visita debe ponerse en contacto con la policia mientras otro miembro del personal se pone
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en contacto con el CPC (o con la RSL en su ausencia). No debe haber demora; el personal
debe buscarse asesoramiento cuando sea necesario.

4.4.Si durante el viaje surge una preocupacion/alegacion sobre un adulto (miembro del
personal/proveedor/otro), es decir, sobre su comportamiento, conducta o actitud, debera
notificarse a la Direccion, o al/a la CPC en su ausencia, de acuerdo con la Politica de
Proteccion Integral. Si la preocupacién/alegacion se refiere al/a la director/a, quien
acompana la visita educativa, el personal debe ponerse en contacto con la RSL y/o con la
persona responsable de RR.HH., de acuerdo con la Politica de Proteccion Integral de
Menores. No debe haber demora.

4.5. En caso de viaje residencial, el colegio solicitara informacion de los medicamentos
recetados, suplementos, remedios naturales o medicamentos no recetados a las familias, y
seran administrados a los alumnos siguiendo los protocolos establecidos y por una persona
formada en administracion de medicinas.

5. Evaluacion Post Viaje

5.1. Los Lideres de las Visitas deben cumplimentar un Formulario Post Visita (Parte 1y Parte 2)
para cada salida (menos las del Area Local) que incluya aspectos de proteccién del menor.
Es decir, qué fue bien y qué lecciones hay para planificacion futura. Las evaluaciones se
deben subir a EVOLVE en los 14 dias siguientes a la salida.

El/la EVC debe leer las evaluaciones y, donde sea necesario, actuar sobre ellas.

Contactos
Director/a Jake Capper
Coordinador/a de Visitas Educativas (EVC) | Judith Marin
Coordinador/a de Visitas Educativas | Flor Medina

Suplente/Adjunto (DEVC

Coordinador/a de Bienestar y Proteccion Flor Medina

Educational Visits Adviser Jake Wiid Jake.Wiid@cognita.com
Regional Safeguarding Lead Alison Barnett  alison.barnett@cognita.com
Head of HR Claudia Ortiz claudia.ortiz@cognita.com
Regional H&S Lead Melissa Jones  melissa.jones@cognita.com

Head of Educational Compliance Spain Italy | Justine Brown  justine.brown@cognita.com

Fuentes de Informacién
Outdoor Education Advisers’ Panel: National Guidance | http://oeapng.info/

5.2.
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Related documentation

Educational Visits Guidance

Staff Code of Conduct

Safeguarding and Child Protection Policy
Pupil Supervision, Lost and Missing Children Policy
Anti-Bullying Policy

Behaviour Policy

Related documentation First Aid Policy

Health and Safety Policy

Health and Safety Handbook

SCR and Vetting Checks

Post-Trip Evaluation Form (Evolve)

Risk Assessment Policy

Data Protection Policy
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