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Klassenfahrt planen: Die Zeitplan-Übersicht
Die ganze Planung auf einer Seite - zum Aufhängen im Lehrerzimmer oder für den Fahrtenordner.

12-9 Monate vorher Pädagogisches Ziel festlegen, daraus Reiseart, Dauer und Entfernung ableiten
Genehmigung klären und einholen (Schulleitung bzw. Gremien, je nach Bundesland) -
erst danach buchen
Erste Kostenkalkulation pro Kind inkl. Puffer für Unvorhergesehenes und Stornorisiko

9-6 Monate vorher Mehrere Angebote vergleichen - auch Stornobedingungen und Zahlungsfristen, nicht nur
den Preis
Beliebte Unterkünfte sind früh ausgebucht: rechtzeitig reservieren
Elternabend halten, dann Elternbrief mit Kosten, Fristen und Rückmeldeabschnitt
verschicken

6-3 Monate vorher Verbindliche Anmeldungen einsammeln, Zahlungseingänge dokumentieren, verbindlich
buchen
Versicherung der Gruppe abschließen - in der Regel bis spätestens 30 Tage vor
Reisebeginn, vollständige Teilnehmerliste einreichen
Mindestens 2 Begleitpersonen sichern, plus Reserve für den Ausfallfall

Ab 4 Wochen
vorher

Einverständniserklärungen sowie Gesundheitsbögen mit Notfallkontakten einsammeln
Ausweise prüfen (bei Auslandsfahrten: Gültigkeit, besondere Anforderungen einzelner
Schüler)
Teilnehmerliste aktuell halten, Änderungen der Versicherung nachmelden
Programm, Zimmeraufteilung und Abfahrtstag fixieren und an die Eltern kommunizieren

Letzte Woche &
Abreisetag

Fahrtenmappe packen: Teilnehmerliste, Notfallkontakte, Versicherungsunterlagen mit
Notrufnummer
Erste-Hilfe-Set und analoge Telefonliste einpacken
Krankmeldungen dokumentieren, Stornierungen sofort einleiten, Anwesenheit beim
Einsteigen prüfen

Nach der Fahrt Abrechnung erstellen, Belege sammeln, Restbeträge erstatten
Schäden und Versicherungsfälle fristgerecht melden (Atteste, Rechnungen,
Stornobelege)
Feedback einholen, Notizen für die nächste Fahrt ablegen, Gesundheitsbögen vernichten

Hinweis: Allgemeine Orientierung - Genehmigungswege, Fristen und Aufsichtsregeln unterscheiden sich je nach Bundesland und Schule.
Ausführlich erklärt unter www.klassenfahrtprofis.de/ratgeber/klassenfahrt-planen, alle Vorlagen unter www.klassenfahrtprofis.de/vorlagen.

Kostenlose Vorlage von klassenfahrtprofis.de - die TravelSecure der Würzburger Versicherungs AG


