Lehramt

To Dos fiir die Planung deiner Klassenfahrt

Die Organisation deiner ersten (oder nidchsten) Klassenfahrt steht an und damit auch die Fragen, was
du alles vorbereiten und abstimmen musst?

Dann hast du hier unsere Planungstipps und die wichtigsten To Dos, damit deine Klassenfahrt ein voller
Erfolg wird!

Noch mehr Tipps flir die Organisation und weitere Vorlagen fiir deine Klassenfahrt findest du in unserem
Artikel (https://mein-lehramt.de/schule/klassenfahrt).

To Dos bis zur Buchung der Klassenfahrt

Nr. To Do Erl. Notizen

Klare die Richtlinien fir Klassenfahrten an deiner Schule
und in deinem Bundesland ab. Einige Schulen haben auch
ein eigenes Fahrtenkonzept und die Dokumentation /
Erfahrungen aus vorherigen Klassenfahrten.

Fokus der Klassenfahrt setzen: Soll es ein Sprachcamp
werden? Wollt ihr ein Denkmal oder einen historischen
Ort besuchen? Geht es um Teambuilding in deiner Klasse?
Oder willst du die Klassenfahrt mit einem Medien-
Workshop verbinden?

2 Kleiner Tipp: Binde von Anfang an deine Schiler:innen, die Eltern und
die Schulleitung ein. Gerade was Zweck und Kosten der Klassenfahrt
angeht, helfen die gemeinsam gesetzten Rahmenbedingungen auch bei
der spateren Auswahl des Klassenfahrtziels.

Beachte hierbei auch die pddagogischen Aspekte, d.h.
Anforderungen des Lehrplans, Ankniipfungspunkte an den
Unterricht, Forderung von Sozial- und Sachkompetenzen.

Nicht alle deine Schiiler:innen werden die finanziellen
Mittel fir eine Klassenfahrt haben. Daher solltest du
3 | frihzeitig Finanzierungsmdglichkeiten recherchieren.

Beispielsweise ber die Kinderhilfsfonds, die ARGE, (iber einen
Zuschuss des Bundeslandes oder Landkreises oder weitere
Zuschussgeber.

Sprich mit deinen Schiiler:innen ber ihre Wiinsche zur
Klassenfahrt.

Informiere die Eltern auf dem nachstmoglichen (oder
einem gesonderten) Elternabend (iber die Klassenfahrt
und die geplante Destination — neben der allgemeinen
Information kannst du auch gemeinsam mit den Eltern
mogliche Ziele festlegen.

Die Eltern wollen natirlich insbesondere wissen, wann und wohin es
geht, wie ihr anreisen werdet und auch, was die voraussichtlichen
Kosten sein werden.

Hierzu solltest du Informationen bereitstellen und auch ggf. iber
Zahlungsfristen, Ratenzahlungen und mégliche
Finanzierungsmoglichkeiten informieren.
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6 | Finales Ziel der Klassenfahrt festlegen

Recherchiere Anreise, Unterkunft und
Transfermdglichkeiten und hole dir Kostenvoranschlége
ein - verschiedene Anbieter zu vergleichen lohnt sich

7 immer.

Der Klassiker bei Klassenfahrten ist das DHJ - das deutsche
Jugendherbergswerk. . Aber es gibt noch mehr Anbieter,
beispielsweise Jugendtours, rufJugendreisen, CTS-Reisen, Feisinger
Klassenfahrten, Bahn Klassenfahrten & Gruppenreisen.

Organisiere die schriftliche Einverstandniserklarung aller
Schiler:iinnen bzw. Erziehungsberechtigten iber eine

8 | verbindliche Anmeldung - dies geht am einfachsten (iber

einen Elternbrief, in dem du auch noch einmal die Details
der geplanten Klassenfahrt auffiihrst.

Wenn alle Einverstindniserkldrungen vorliegen, kann es weitergehen:

Lasse dir von der Schulleitung die Klassenfahrt als

Schulveranstaltung genehmigen

Suche dir Begleitpersonen, um die Aufsichts- und
Flirsorgepflicht auf der Klassenfahrt gewahrleisten zu

10 | kénnen.

Das kénnen andere Lehrkréfte, oder aber auch Eltern /
Erziehungsberechtigte deiner Schiiler:innen sein.

Stelle den Antrag auf Dienstreisegenehmigung fir dich

1

und evtl. begleitende weitere Lehrkréfte

Aktualisiere und prife deine Planungsiibersicht. Hast du

12 | alle Punkte erreicht? Wer braucht finanzielle

Unterstitzung?

Buche die Unterkunft (Jugendherberge,

Naturfreundehaus, ..) und das Transportmittel. Achte

13 dabei auf die Stornobedingungen und schlieBe ggf. eine

Reiseriicktrittsversicherung ab.

Beantrage so erforderlich/mdglich die Zuschiisse fiir die

14 | Klassenfahrt oder iberlege, welche anderen
Ausgleichsmdglichkeiten es gibt.

15

15

17
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To Dos fiir die Detailplanung der Klassenfahrt

(nachdem du Unterkunft und Anreise gebucht hast)

Nr.

To Do Erl. Notizen

Dokumentiere alle Buchungsbestatigungen,
Einverstandniserklarungen und co in deiner
Planungsmappe.

Um die Fahrtenkasse fiir die Klassenfahrt zu fiillen,
kannst du mit deinen Schiiler:innen Klassenaktivitdten
planen und organisieren. Beispielsweise einen Basar, ein
Schulfest, einen Kuchenverkauf oder Zwecksparen.

Plane Aktivitaten fur die Klassenfahrt und informiere dich
dariber, welche Gegebenheiten am Zielort vorherrschen
- auch Gut- und Schlechtwetterplanung solltest du ca. 5-
6 Monate flir der Klassenfahrt schon einmal beginnen.

Sollte es nétig und moglich sein, mache eine persénliche
Vorab-Erkundung des Klassenfahrtziels, der Unterkunft
und der Aktivitadtsorte (hebe die Quittungen dafiir firs
Finanzamt auf).

Vereinbare mit deiner Klasse oder den Eltern Regeln, die
wahrend der Klassenfahrt gelten (bspw. Verbot von
Alkoholkonsum, Rauchen & Drogen, die Nutzung von
Smartphone und sonstigen elektronischen Geréten, die
Ausgeh- und Freizeiten und Plnktlichkeit). Sprecht auch
Uber die méglichen Konsequenzen bei Versto gegen
diese Regeln.

Die Regeln und die Detailplanung der Klassenfahrt lassen
sich gut in einem zweiten Elternabend besprechen.
Ebenso kannst du dort die Notfallnummern und
Ansprechpartner aller Erziehungsberechtigten und evtl.
noch fehlende Unterlagen einsammeln.

Erfrage individuelle Bediirfnisse oder Einschréankungen
bei deinen Schiler:innen oder deren Eltern (bspw.
Nahrungsmittelunvertréaglichkeiten,
Medikamenteneinnahme, etc.) - Diesen Punkt kannst du
auch schon in die Einverstandniserklarung mit
einbeziehen.

Achte darauf, dass die erforderlichen persdnlichen
Dokumente (Personalausweise, Krankenversicherung,
Impfausweise) aktuell und giiltig sind.

Schau, ob alle Zuschiisse genehmigt wurden, noch etwas
offen ist, oder ihr noch weitere Ausgleichsmaoglichkeiten
angehen misst.
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Gib der Unterkunft die genaue Teilnehmer:innenzahl an
und vergesse hierbei nicht die Begleitpersonen.

1

Bereite deine Klasse auf die Klassenfahrt vor: Welche
Ziele hat die Klassenfahrt? Sollen die Schiiler:innen
Referatsthemen aus der Klassenfahrt mitnehmen und im
Nachgang dariiber referieren? Soll ein Abend von den
Schiiler:innen gestaltet werden? Hier gibt es
verschiedene Méglichkeiten.

12

Verfasse einen zweiten Elternbrief mit den genauen
Reisedetails (Abfahrtszeit und -ort, geplante Ankunftszeit
bei der Riickreise, Name und Kontaktdaten der
Unterkunft, ndtige Reisedokumente, Versichertenkarte,
Ubersicht tiber die Programmpunkte, Packliste fiir die
Schiler:innen (ein Beispiel findest du weiter unten),
Informationen (iber die Regeln und Konsequenzen bei
deren VerstoB, Kontaktméglichkeiten, Obergrenze des
Taschengelds, Obergrenze an Gepéckstlicken, etc.

13

14

15

Diese Checkliste und viele weitere Tipps und Tricks, findest du auch auf:




To Dos kurz vor der Klassenfahrt

Nr.

To Do

Erl.

Notizen

Priife die Unterlagen und deine
Planungsiibersicht auf ihre Vollsténdigkeit (sind
alle Einverstandniserklarungen vorhanden?
Hast du alle Kontaktdaten von den Eltern? Sind
alle Kosten beglichen? Liegen alle
Buchungsbescheinigungen und ggf.
Eintrittskarten flir bspw. Museumsbesuche
vor?) — wenn noch etwas fehlt, schreib eine
Elternmitteilung oder Rufe die
Erziehungsberechtigten direkt an.

Unterlagen kopieren

Gehe deine Wochen- und Tagesplan fiir die
Klassenfahrt noch einmal durch und schau, dass
du nichts vergessen hast.

Erste-Hilfe-Koffer packen

Rufe kurz vor der Reise sicherheitshalber
nochmal bei dem Bus- und Reiseunternehmen
und bei der Unterkunft an, um dich abzusichern,
dass alles richtig gebucht wurde.

Packe alles an Material ein, was du fir deine
Aktivitaten brauchst (z.B. Filzstifte, Kreppband,
Tagesplane und co.)

Organisiere dir im Sekretariat einen
Lehrkraftsausweis und eine offizielle
Klassenliste flr Eintritte in Museen und co.

10

Diese Checkliste und viele weitere Tipps und Tricks, findest du auch auf:
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