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ABLAUFPLAN FÜR DAS BEGLEITTEAM
Ablaufblatt Notfall Klassenfahrt
Füll Seite 1 und 2 vor der Abfahrt aus und nimm das Blatt auf Papier mit. Im Ernstfall arbeitest du die Meldekette von oben nach unten ab. Das Vorfallprotokoll auf Seite 3 kopierst du für jeden Vorfall.
1  Was du dabeihast
	☐  Notfall-Liste als Ausdruck und offline auf dem Smartphone
	☐  Einwilligungen für den medizinischen Notfall
	☐  Kopien der Versichertenkarten

	☐  Erste-Hilfe-Set – liegt bei: ____________
	☐  Dienst- und Bereitschaftsraster (LSP-02_07-001)
	☐  dieses Blatt auf Papier


2  Meldekette – immer in dieser Reihenfolge
	Schritt
	Wen
	Nummer / Kontakt
	Wer ruft an
	erledigt um

	0
	Erste Hilfe leisten, Lage sichern
	–
	
	

	1
	Rettungsdienst
	112 (EU-weit) · im Ausland: [lokale Nummer]
	[diensthabende Person]
	[Uhrzeit]

	2
	Eltern bzw. Notfallkontakt
	laut Notfall-Liste
	
	

	3
	Schulleitung bzw. Stellvertretung
	[Nummer] · auch außerhalb der Bürozeiten: [Nummer]
	
	

	4
	Schulträger bzw. Versicherung
	z. B. Unfallmeldung an den Unfallversicherungsträger: [Stelle, Nummer]
	
	



	Krankenhaus / ärztlicher Notdienst vor Ort
	
	Polizei
	110 · im Ausland: [lokale Nummer]

	Auslandsvertretung (nur bei Auslandsfahrt)
	
	Mit den Eltern der übrigen Kinder spricht
	[Name]


Abzweige: Person vermisst → sofort alle Begleitpersonen informieren, suchen, wenn nicht auffindbar Polizei, dann weiter mit Schritt 2. · Verdacht auf eine Straftat (z. B. Drogen) → Polizei einschalten, soweit dein Landesrecht das vorsieht. · Auslandsfahrt → lokale Notrufnummern und Auslandsvertretung nutzen. Prüfhinweis: Wer die Unfallmeldung erstattet und in welcher Frist, regeln Land und Schulträger.
3  Zuständigkeit für die zurückbleibende Gruppe
	Rolle
	Wer
	Vertretung

	begleitet ins Krankenhaus
	[Name]
	[Name]

	bleibt bei der Gruppe und führt die Aufsicht
	
	

	telefoniert die Meldekette
	
	


So gilt es: Bei zwei Begleitpersonen fährt eine mit, die andere bleibt bei der Gruppe – ein bis zwei Stunden kommt eine Lehrkraft allein zurecht; das Programm wird dafür angepasst. Dauert es länger, stimmst du das weitere Vorgehen mit der Schulleitung ab. Die Schulleitung wird bei jedem Vorfall informiert. Externe Kräfte ersetzen die Aufsicht nicht. Namen laut Dienst- und Bereitschaftsraster.
4  Medikamentengabe – Regelung deines Landes
Erste Hilfe ist Pflicht. Medikamente gibst du nur, wenn eine schriftliche Vereinbarung mit den Eltern vorliegt. Gesundheitsdaten der Kinder stehen nur in der Notfall-Liste, nicht auf diesem Blatt.
	Regelung des Landes bzw. der Schule
	

	Fundstelle (Erlass, Datum)
	

	Schriftliche Vereinbarungen liegen vor für
	[Anzahl – Namen stehen in der Notfall-Liste]

	Notfallmedikation liegt bei
	[Name, Ort – Tagesrolle „Medizinische Fragen“]

	Wenn ein Kind die Einnahme verweigert
	

	Die Gabe dokumentiert
	


Prüfhinweis: Ob und unter welchen Bedingungen Lehrkräfte Medikamente geben dürfen, regelt dein Land. Trag die Regelung einmal ein – sie gilt dann für jede Fahrt.
5  Vorzeitige Heimreise eines Kindes
		
	Schritt
	Wer

	1
	Entscheidung treffen – sie wird nicht diskutiert
	Lehrkraft vor Ort

	2
	Eltern sofort telefonisch informieren; besprochen wird nur noch die Rückreise
	

	3
	Schulleitung informieren
	

	4
	Rückreise festlegen: Abholung durch die Eltern oder Rückfahrt mit bzw. ohne Begleitung
	

	5
	Im Vorfallprotokoll festhalten
	


Kosten der Heimreise → Kosten- und Härtefallblatt (LSP-02_07-002).
	Diese Verstöße führen auf jeden Fall zur Heimreise:
(laut Verhaltensvereinbarung – z. B.)
–  Konsum oder Besitz von Alkohol, Tabak, E-Zigaretten oder Drogen – etwa nachgewiesener Drogenkonsum
–  Körperliche Gewalt, sexuelle Belästigung, schwere verbale Übergriffe
–  Diebstahl, vorsätzliche Sachbeschädigung
–  Heimliches Verlassen der Unterkunft während der Nachtruhe
–  Wiederholte massive Verstöße gegen Anweisungen der Lehrkraft
Bei Krankheit: Zieh ohne Zögern eine Ärztin oder einen Arzt vor Ort hinzu – das ist jederzeit möglich und kostet dich keinen Aufwand. Ob das Kind nach Hause fährt, klärst du danach mit den Eltern.
Prüfhinweis: Ob ein Kind ohne Begleitung zurückreisen darf und ab welchem Alter, ist rechtlich nicht einheitlich geregelt. Kläre die Rechtslage deines Landes vor der Fahrt.




6  Vorfallprotokoll – je Vorfall eine Kopie
	Datum, Uhrzeit
	
	Ort
	
	Betroffen (Name, Klasse)
	

	Art des Vorfalls
	☐ Verletzung     ☐ Erkrankung     ☐ Person vermisst     ☐ Verstoß     ☐ Sonstiges: ____________



	Was ist passiert (Hergang)
	

	Zeuginnen und Zeugen
	

	Ergriffene Maßnahmen (Erste Hilfe, Arzt, Krankenhaus, Medikament)
	



	Wer wurde informiert
	Uhrzeit
	durch
	Ergebnis / Absprache

	Rettungsdienst
	
	
	

	Eltern bzw. Notfallkontakt
	
	
	

	Schulleitung
	
	
	

	z. B. Unfallmeldung an den Unfallversicherungsträger
	
	
	



	Protokoll erstellt von, am
	
	Unterschrift
	

	An die Schulleitung übergeben am
	
	Kürzel Schulleitung
	


Prüfhinweis: Wie lange das Protokoll aufbewahrt wird und wer es erhält, regeln Land und Schule.
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