
Checkliste zur Organisation von Klassenausflügen 

Wann? Aufgaben Erledigung bis Verantwortlich Erledigt 

12 Monate vorher ü Elternabend zur allgemeinen Information und zur 
Festlegung möglicher Ziele 

ü Vorbesprechung mit der Klasse, Kostenvoranschlag 
beim Busunternehmen einholen 

ü Kalkulation vorbereiten (Schulfest, Basare, 
Zwecksparen zum Ausgleich von 
Finanzierungslücken) 

ü Klassenfahrt bei der Schulleitung genehmigen lassen 

 

   

10 Monate vorher ü Antrag auf Zuschuss bei der Gemeinde / beim 
Förderverein 

ü Eventuell Besuch beim Jugend- und Sozialamt 

   

9 Monate vorher 

 

ü Suche nach Begleitpersonen  
ü Helfer bestimmen und Verantwortung übertragen 
ü Schulfest, Basar etc. durchführen 
ü Kümmern Sie sich frühzeitig um Unterkunft und 

Transfer (am besten mit dem Bus!) 

   

6 Monate vorher 

 

ü Prüfen, ob persönliche Dokumente aller Schüler und 
die eigenen gültig sind  

ü Zielgebiet erkunden. Dazu gehören Informationen über 
Sehenswürdigkeiten, Freizeitangebote, Hotels, 
Museen, Öffnungszeiten, Eintrittspreise, kulturelle und 
sportliche Events von Fremdenverkehrsämtern; mit 
dem Hotel sprechen, den Reiseveranstalter prüfen; 
nach Referenzen fragen, um sich eventuell mit 
Kollegen vorab auszutauschen. 

ü Planung der Aktivitäten vor Ort?  
ü Können das alle?  
ü Flexible Programmgestaltung mit genügend Raum für 

Freizeit 
ü Schlecht-Wetter-Notfallplan 
ü Welche Kleidung wird hierzu benötigt? 
ü  Welche gesundheitlichen Beeinträchtigungen liegen 

seitens der Schüler vor? 
ü Werden Medikamente benötigt? 
ü Gibt es Diabetiker? 

   

3 Monate vorher 

 

ü Prüfen, ob Zuschüsse genehmigt worden sind 
ü Namenslisten der teilnehmenden Schülerinnen und 

Schüler erstellen  
ü Versicherungsrechtliche Bestimmungen beachten. 

(sehen Sie hierzu auch unsere Ausführungen unter 
Versicherungsfragen) 

   

2 Monate vorher 

 

ü Merkblätter, Erklärungen für Eltern (z.B. 
Telefonnummer und Anschrift der Unterkunft) 

ü Kontrollbesuch der Schüler beim Hausarzt 

   

1 Monate vorher 
 

ü gemeinsame Spielregeln aushandeln (Bsp. Umgang 
mit Alkohol und Zigaretten… ) 

ü Erste-Hilfe-Kasten zusammenstellen 
ü Prüfen, ob alle Merkblätter und Erklärungen 

unterschrieben zurückgekommen sind 
ü Kontrollanrufe bei Bus / Bahn / Jugendherberge 
ü  zweiten Klassenpflegschaftsabend einplanen, in dem 

die Planung endgültig festgelegt wird  
ü Schriftliche Information an alle Eltern über die 

Ergebnisse 

   

 


