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Lehrstuhl für die Didaktik der deutschen Sprache und Literatur

Checkliste Schulfahrten

( Geldmacher 2005


Checkliste für Schulfahrten

Es handelt es hier nur um einen Vorschlag, welcher sich aus den eigenen  - teils leidvollen - Erfahrungen speist. Es ist zu empfehlen, auch Aufgaben an die Begleitlehrkraft zu delegieren – dies hängt aber letztlich immer von der Situation ab. Die Aufgabe der Programmgestaltung können Sie den Schülern übertragen, sollten aber dann auch darauf achten, regelmäßig nachzufragen und Zwischenergebnisse zu fordern – Schüler sind vergesslich...

Auf keinen Fall dürfen Sie organisatorische Aufgaben an Schüler übertragen, welche in irgendeiner Weise mit Geld zu tun haben (z. B. Einsammeln von Fahrtkosten)!

Ich bin jederzeit dankbar für Anregungen/Erfahrungen Ihrerseits, die die Liste ergänzen! 

Zu erledigen
Erledigt am...

Klassengespräch 1: 

Planung/Besprechung einer gemeinsamen Fahrt (Funktion der Fahrt, mögliche Reiseziele, Verteilen von Rechercheaufgaben)


Gespräch mit dem Schulleiter:

· Information über die Planung

· Grundsätzliche Genehmigung einholen


Mindestens 6 Monate vorher (besser 8 Monate)

Klassengespräch 2: 

· Auswertung der Rechercheergebnisse/Festlegung des Reiseziels

· Grobe Programmplanung: Welche Möglichkeiten bietet das Reiseziel?

· Suche nach einer Begleitlehrkraft


Erstellung eines Kostenplans: 

· Reise- sowie Unterbringungskosten (entsprechende Angebote der Bahn oder von Jugendreiseanbietern beachten!) 

· Überschlagsweise Kosten für Eintrittsgelder etc. und Taschengeld

· Informationen über mögliche Zuschüsse einholen


Gespräch mit dem Schulleiter:

· Information über voraussichtliche Kosten

· Information über mögliche Programmpunkte

· Genehmigung einholen


Elternbrief 1: 

· Information über das Reisevorhaben und voraussichtliche Kosten.

· Schriftliche Einverständniserklärung von allen!


Buchung:

· Quartier

· Transfer 

· Reiserücktrittsversicherung (!!)


Elternbrief 2: 

· Detaillierte Kostenaufstellung (Pauschalbetrag für Eintrittsgelder etc. – Rückerstattung des Restgeldes nach Rückkehr) 

· Termin für Überweisung 

· Überweisung auf gesondertes Schulkonto (nicht auf das eigene!) unter Angabe eines Stichworts + Namen


Wenn möglich: 

Persönliche Vorab-Erkundung des Zielortes (Belege für Steuererklärung aufheben!)


2-3 Monate vorher

Klassengespräch 3: 

Gruppenbildung zur Vorbereitung einzelner Programmpunkte (klare Aufgabenstellung formulieren! Bei gemeinsamen Besuchen von Museen etc. Öffnungszeiten/Eintrittsgelder recherchieren)


· Überprüfung der Überweisungen, ggf. Zahlungserinnerung

· Reiseunterlagen bzw. Bestätigung der Buchung überprüfen


1 Monat vorher

Klassengespräch 4: 

· Vorstellung einzelner Programmpunkte

· Erstellen des Ablaufplans (Einbeziehen von Öffnungszeiten etc./Alternativprogramm bei schlechtem Wetter!)

· Verteilung der Aufgaben (z. B. Dokumentation, Organisation von Karten, z. B. bei Theateraufführungen)

· ggf. Vorträge zur Vorbereitung der Fahrt (Landeskunde etc.)


Gespräch mit Schulleiter:

· Programmablauf

· Genaue Angaben zu Abfahrt, Rückfahrt, Adresse mit Telefon (sinnvoll auch eine Mobilnummer, unter der Sie auf der Reise erreichbar sind).

· Kopie des Elternbriefs 3


Elternbrief 3: 

· Programmablauf

· Genaue Angaben zu Abfahrt, Treffpunkt, Rückfahrt, Adresse mit Telefon (sinnvoll auch eine Mobilnummer, unter der Sie auf der Reise erreichbar sind).

· Hinweis auf Schulveranstaltungscharakter (Regeln/Versicherungsschutz)

· Hinweis auf Gepäck (z. B. bei Flugreisen oder bei Bedarf besonderer Kleidung)

· Hinweis auf notwendigen Krankenversicherungsschutz (Auslandskrankenschein)

· Hinweis auf Personalpapiere (Ausweis)

· Angabe besonderer gesundheitlicher Umstände (bei Medikamenten genaue Bezeichnung einfordern!)

· Angaben zu besonderer Ernährung (z. B. Vegetarier, Allergien)

· Angabe einer Telefonnummer, unter der die Eltern erreichbar sind (auch bei volljährigen Schülern)

· Ggf. Einverständniserklärung für Schwimmen

· Einverständniserklärung für (Abend-)Unternehmungen in Kleingruppen (ab 10. Klasse)

· Angaben zur Abholung bei Rückfahrt oder Rückschickung (bei Oberstufe nicht erforderlich)


2 Wochen vorher

· Kontrollanruf im Quartier

· Ggf. Hinweis auf Vegetarier oder andere Sonderwünsche

· Kopieren der Reiseunterlagen (unbedingt! Bei Verlust von Originalen werden Sie dankbar sein!)


Klassengespräch 5:

· Abschließende Koordination der Gruppenbeiträge

· Programmübersicht für Schüler 

· Koordination bezüglich Mitnahme von Spielen, CD-Player etc.


1-2 Tage vorher

· Abschließende Kontrolle der Reiseunterlagen (auch: Einverständniserklärungen, Telefonnummer der Schule)

· Zusammenstellen der Erste-Hilfe-Tasche


Gute Reise!

