Klassenfahrten — Checkliste

Zeitrahmen

To Do

Notizen

erledigi

Vor der Buchung

Vor dem Elternabend:

Uberprifung der Reservierungsfrist, ob diese noch
ausreichend ist oder ggf. durch welcome berlin tours verlangert
werden sollte

Elternabend zur bevorstehenden Klassenfahrt
Themen: Reiseziel, Datum, Kostenrahmen, Begleitperson efc.

Besprechung mdglicher Aktionen um zusatzliche Einnahmen
zur Finanzierung der Reise zu erzielen
Beispiele: Trodelmarkt, Kuchenbasar, Schulfest efc.

Bei der
Buchung

"Buchungsformular" vollstandig ausgefiillt mit Schulstempel
und Unterschrift an welcome berlin tours senden

Schulbehdrdliche und versicherungstechnische
Bestimmungen beachten

Antrag auf Zuschiisse stellen
Maglichkeiten: Forderverein, Jugendamt/Sozialamt, ARGE

Bis 8 Wochen vor
Reisebeginn

Reiserlicktrittsversicherungen abschliefen und Namensliste an
welcome berlin tours senden (spatestens 35 Tage vor
Reisebeginn)

Besprechung und Buchung von mdglichen weiteren
Zusatzleistungen
Beispiele: Stadtfiihrung, Eintritt ins Museum, etc.

Erstellung von Merkblattern und Erklarungen fir die Eltern

Bis 4 Wochen
vor
Reisebeginn

Uberpriifung des Vorhandenseins aller unterschiebenen
Einverstandniserklarungen der Eltern

Veranderungen der Teilnehmerzahlen an welcome berlin
tours melden

Zahlung des Restbetrages der Reise an welcome berlin tours

Bis 2 Wochen vor
Reisebeginn

Letzten Absprachen mit welcome berlin tours:

- werden Bettwasche/Handtiicher in der Unterkunft benétigt
- Zeiten fir die Tagesabléufe (z.B. Essenszeiten)

- eventuelle Essenseinschrankungen (z.B. Vegetarier,
Allergien)

Ho6he des Taschengeldes einheitlich festlegen

Zusammenstellen des Erste-Hilfe-Kastens

Bis 1 Woche vor
Reisebeginn

Letzten Besprechungen mit der Klasse:

- allgemeine Verhaltensregeln auf der Fahrt, in der
Unterkunft, wahrend der Freizeit, wahrend der Aktivitaten, etc.
- Thema Alkohol und Drogen

- Hausordnung verlesen

- Wer bringt welche Musik, Spiele, "Sportgerate", etc. mit

- ldeensammlung flir die Abendgestaltungen
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