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CHECKLISTE
Stand Oktober 2026

Klassenfahrt planen – Checkliste
Von der Idee bis zur Abrechnung, mit den Regeln aus Berlin ( BE  AV Veranstaltungen vom 17.01.2023) und
Brandenburg ( BB  VV-Schulfahrten vom 13.01.2014). Die wichtigste Regel: erst genehmigen lassen, dann
buchen.

Ziel / Unterkunft Zeitraum

Klasse /
Teilnehmende

Begleitpersonen

Kosten pro Kind Genehmigt am

Rahmen klären1

Passt die Fahrt zu den Grundsätzen bzw. zum Fahrtenprogramm der Schulkonferenz?

Dauer: BE  höchstens zwei Wochen · BB  Wandertage, Exkursionen und Fahrten zusammen grundsätzlich
höchstens zehn Unterrichtstage im Schuljahr

Ziel: BE  klimafreundlich, Flug nur ausnahmsweise mit Begründung, innerhalb Deutschlands grundsätzlich nicht;
keine Genehmigung bei Reisewarnung · BB  Primarstufe: Brandenburg, Nachbarländer, Polen; ab Sek I
Deutschland, europäisches Ausland zulässig

Kosten: BE  höchstens 300 € (Jg. 1–6), 650 € (Jg. 7–10), 850 € (Jg. 11–13) pro Person · BB  für Eltern zumutbar,
niemand darf aus Kostengründen ausgeschlossen werden

Begleitung: BE  mindestens eine weitere geeignete Person · BB  in der Regel eine weibliche und eine männliche
Begleitperson, Erste Hilfe

Angebote einholen2

BE  grundsätzlich mindestens drei Angebote anfragen

Schullandheime, Jugendherbergen und ähnliche Häuser bevorzugen; Storno und Freiplätze vergleichen

Eltern informieren und abstimmen lassen3

Elternabend: Ziel, Programm, voraussichtliche Kosten

Geheime Abstimmung ermöglichen ( BE  über die Fahrt, BB  über Ziel, Dauer und Kosten)

Auf Bildung und Teilhabe hinweisen (§ 28 Abs. 2 SGB II)

Genehmigung beantragen4

Antrag bei der Schulleitung ( BE  Anlage 1 der AV Veranstaltungen)

Dienstreise der Lehrkräfte genehmigen lassen

Zustimmungen einsammeln5

Schriftliche Zustimmung zu Teilnahme und Kosten, inkl. Kosten einer vorzeitigen Heimfahrt

Erlaubnis für besondere Aktivitäten (Schwimmen, Rad, Boot …)

Krankenversicherung, im Ausland Auslandskrankenversicherung; wichtige gesundheitliche Hinweise

Foto-Einwilligung (Veröffentlichung gesondert) · BE  Reiserücktrittsversicherung anraten

Ausland: Ausweise prüfen ( BE  ohne eigenen Pass spätestens zwei Monate vorher beim Landesamt für
Einwanderung nachfragen)

Buchen und Geld verwalten6

Verträge schriftlich, erst nach der Genehmigung ( BB  Schulleitung schließt im Namen des Schulträgers)

Eigenes Konto für die Fahrt ( BE  Schülerfahrtskonto, keine Barzahlung an die Lehrkraft · BB  gesondertes Konto
oder Unterkonto)

Alle Einnahmen und Ausgaben mit Beleg festhalten
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Quellen: AV Veranstaltungen Berlin vom 17.01.2023 (in Kraft ab 01.02.2023, zunächst bis 31.01.2026 mit Möglichkeit der Verlängerung –
aktuelle Fassung im Sekretariat erfragen) · VV-Schulfahrten Brandenburg vom 13.01.2014 · § 28 SGB II. Ausführlich mit Fundstellen:
kopernikus-lernapp.de/ratgeber-klassenfahrt-checkliste.html · Orientierung aus der Praxis, keine Rechtsberatung.

Vorbereiten7

Fahrt im Unterricht vorbereiten; Regeln und Gefahren besprechen

Programm mit Zeiten, Treffpunkten und Verantwortlichen

Notfallmappe: Teilnehmerliste, Notfallnummern, Medikamente und Allergien – nur das Nötige, sicher verwahrt,
danach vernichten

Packliste und Infobrief für die Eltern

Unterwegs8

Aufsicht abstimmen und erreichbar bleiben; Erste-Hilfe-Set und Notfallmappe griffbereit

Ausgaben vor Ort sofort mit Beleg festhalten

Abrechnen und nachbereiten9

BE  Abrechnung binnen sechs Unterrichtswochen an die Schulleitung, Überschüsse zurückzahlen, Unterlagen
sechs Jahre aufbewahren; Reisekosten innerhalb von sechs Monaten beantragen

BB  alle Einnahmen und Ausgaben nachweisen; Reisekosten der Lehrkräfte aus dem Schulfahrten-Budget der
Schule

Mit der Klasse auswerten
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