
           
 

 

Checkliste für die Lehrkräfte  - Planung Klassenfahrt 
 
 
 

Vor Buchung der Klassenfahrt: 

□ Elternabend zur anstehenden Klassenfahrt  
(Klärung Reiseziel, Datum, Absteckung Kostenrahmen...) 

□ Klärung welche und wieviele Begleitpersonen auf die Reise mitkommen 

□ Besprechung möglicher Aktionen um zusätzliche Einnahmen zur Finanzierung zu erzielen 
(Flohmarkt, Buchverkauf...) 

 
 
 

Bei Buchung: 

□ Formular "Buchung" mit Unterschrift und Schulstempel an n.e.e.s. Studienreisen senden 
(bitte beachten Sie dazu ggf. das im Angebot angegebenen Ablaufdatum der Vor-
reservierung) 

□ Schulbehördliche und versicherungstechnische Bestimmungen beachten  
 (Informationen dazu bekommen Sie von Ihrem Schulleiter / Schulamt) 

□ Einreisebestimmungen Ihres Reiseziels beachten  
 (insbesondere bei ausländischen Schülern) 

□ Antrag auf Zuschüsse (bei Förderungsbedarf Anträge bei der Gemeinde oder beim 
Förderverein stellen, ggf. Besuch beim Jugendamt/Sozialamt oder der ARGE) 

□ Anzahlung der Reise bei n.e.e.s. Studienreisen 

 
 
 

Bis 8 Wochen vor Anreise: 

□ Versicherung (Reiserücktrittsversicherung oder Versicherungspaket) abschließen und 
Namensliste aller zu versicherten Teilnehmer bei n.e.e.s. Studienreisen einreichen  
(spät. Abschlussmöglichkeit 4 Wochen vor Reisebeginn) 

□ Zusatzleistungen (weitere Programmpunkte z.B. Stadtführungen, Sportaktivitäten... ) 
spätestens jetzt buchen 

 
 
 

Bis 4 Wochen vor Anreise: 

□ Liegen alle Bestätigungen über die Kenntnisnahme der Eltern  „Hinweise zur geplanten 
Klassenfahrt für Eltern/Erziehungsberechtigte“ unterschrieben vor?  

□ Gibt es noch Veränderungen in der Teilnehmerzahl? Bitte rechtzeitige Meldung an n.e.e.s. 
Studienreisen 

□ Zahlung der Reise bei n.e.e.s. Studienreisen 
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Bis 2 Wochen vor Anreise: 

□ Werden Bettwäsche & Handtücher benötigt? Diese Information finden Sie auf Ihrer 
Bestätigung/Rechnung sowie auf der Unterkunftsbeschreibung  

□ Falls die Bettwäsche selbst mitzubringen ist und Sie jedoch die Ausleihe von Bettwäsche 
wünschen, bitte jetzt bei n.e.e.s. Studienreisen anmelden (Bezahlung vor Ort) 

□ Essgewohnheiten und evtl. Einschränkungen (aus religiösen und gesundheitlichen 
Gründen) vorab an n.e.e.s. Studienreisen oder der Unterkunft melden 

□ Teilnehmerlisten erstellen für die Unterkunft 

□ Höhe des Taschengelds festlegen 

 
 
 

Mit der Klasse vor der Reise besprechen: 

□ Allgemeine Verhaltensregeln auf der Fahrt, in der Unterkunft, Freizeit / Sport / Projekten / 
Erkundungen, auf Wanderungen, auf der Skipiste usw. abklären 

□ Thema Alkohol, Zigaretten, Drogen (Jugendschutzgesetz) 

□ Hausordnung und erforderliche Dienste (z.B. Tisch decken/abräumen) in der Unterkunft 

□ Wer bringt welche Musikinstrumente mit? 

□ Wer bringt Fuß-, Volley-, Hand- oder Basketbälle sowie andere „Sportgeräte“ mit? 

□ Welche weiteren Spiele werden von den Schülern mitgebracht? 

□ Schüler in Projektgruppen einteilen (z. B. für die Gestaltung der Abende) 

□ Gibt es ein Schlechtwetterprogramm? 

□ Musik - CD´s und MP3´s - für die Disco 

□ Ist ein "bunter Abend" geplant? 
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Folgende Unterlagen sind unbedingt mit auf die Klassenfahrt zu nehmen: 

□ Reiseunterlagen (Bestätigung/Rechnung von n.e.e.s. Studienreisen, Adresse der 
Unterkunft, ggf. Voucher für Programmpunkte, Reiseversicherung-Notrufnummer) 

□ Busabfahrtszeiten inkl. Telefonnummer des Busunternehmens 

□ Einverständniserklärungen der Eltern (Adressen, Telefonnummern für Notfälle) 

□ Unterlagen "besondere Angaben zu den Schülern" (Allergien, Medikamente..) 

□ Teilnehmerliste für die Unterkunft 

□ Ausweise 

□ Teilnehmerlisten auf Schulbriefpapier mit Schulstempeln (z.B. für ermäßigte Eintritte in 
Museen) 

□ Schulbescheinigung 

□ Programmablauf - sind alle Programmpunkte gebucht und bestätigt? 

□ Unterlagen über das Reiseziel (Reiseführer...) 

□ Vorbereitung auf einen evtl. Geburtstag während der Klassenfahrt 

 

Sonst noch was vergessen? 

□ Fotoapparat / Videokamera zur 
Dokumentation der Klassenfahrt 

□ Laptop  

□ Ladegerät - Adapter 

□ Materialien für Projekte und 
Aktivitäten  

□ Liederbücher, Instrumente 

□ Rätsel-/Quizbücher, Lektüre 

□ Papier, Schreibstifte, Markierstifte, 
Kleber, Tesafilm, Schere, Locher, 
Schnur, Sicherheitsnadel, 
Reißzwecken  

□ Streichhölzer und Kerzen 

□ Urkunden, Preise 

□ Tischtennisschläger, -bälle 

□ Fußball und andere Bälle 

□ weitere Spiel- und Sportgeräte 

□ Stoppuhr, Trillerpfeife 

□ Erste-Hilfe-Ausrüstung 

□ Ferngläser, Lupen 

□ Taschenlampe 

□ Taschenmesser 

□ Kompass 

□ Nähset 

□ Utensilien für einen "bunten Abend" 


