Handreichung — Exkursionen in der Lehre
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Exkursionen an der Viadrina

Eine Exkursion ist eine akademische Veranstaltung, bei der Studierende gemeinsam mit
Lehrenden aufRerhalb des regularen Unterrichts an einen Ort reisen, um dort direkt
Erfahrungen zu sammeln und theoretisches Wissen in realen Kontexten anzuwenden oder
mit Akteur:innen aus der Praxis zu diskutieren. Ziel ist es, das Verstandnis fir fachliche
Inhalte zu vertiefen und einen unmittelbaren Bezug zur Praxis herzustellen.

An allen drei Fakultaten der Europa-Universitat Viadrina werden Exkursionen angeboten, die
sowohl Tagesausflige als auch mehrwochige Reisen ins Ausland umfassen. Einige
Exkursionen erfordern eine zusatzliche Finanzierung, wahrend andere keine
Drittmittelakquise voraussetzen, da die Ziele mit dem Semesterticket erreichbar sind.

Erste Schritte und zu klarende Fragen
Inhaltliche und didaktische Planung sowie Auswahl von Exkursionszielen

Zunachst gilt es, die thematischen Schwerpunkte der Exkursion festzulegen, klare Lernziele
zu definieren und eine methodische Herangehensweise zu wahlen. Wichtige Leitfragen in
diesem Prozess konnen sein:

e Was sind die zentralen Ziele der Exkursion? Welche fachlichen und Uberfachlichen

Kompetenzen sollen die Studierenden erwerben?

Welche konkreten Orte eignen sich, um diese Ziele zu erreichen?

Soll neben dem konkreten Ort auch dessen Umgebung (z. B. der Stadtteil oder der
Weg vom Bahnhof) in die Exkursion integriert werden?

e Welches Vorwissen bendtigen die Studierenden? Wie kann dieses im Vorfeld
erworben werden?

e Wie Iasst sich die Exkursion sinnvoll in die Lehrveranstaltung einbetten? Welche Vor-
und Nachbereitungsphasen sind notwendig, damit die Exkursion kein isoliertes
Element bleibt?

e Wie konnen die Studierenden aktiv in die Durchfiihrung der Exkursion eingebunden
werden? Welche interaktiven Arbeitsformate lassen sich in die Exkursion integrieren
(z. B. Gruppenarbeiten)?

e |[st der Erwerb von ECTS im Rahmen der Exkursion (inkl. Vor- und Nachbereitung)
vorgesehen? Welche Prifungsformate eignen sich (z. B. Referate vor Ort,
anschlielende schriftliche Reflexionen)?

e Sind Fihrungen oder Gastvortrage vor Ort geplant?

Im Zuge der Recherche zu moéglichen Exkursionszielen sollte mitunter beachtet werden, ob
vor Ort Raume fiir Nachbesprechungen, Vortrage o. A. zur Verfligung stehen.

Organisatorische Aspekte

Neben der inhaltlichen Planung und der Ortswahl missen einige organisatorische Fragen
geklart werden. Wichtig ist hier zunachst die terminliche Planung, die unter



Bericksichtigung von Feiertagen und Prifungsphasen erfolgen sollte. Es stellt sich
aullerdem die Frage, wie der ausgewahlte Ort erreicht werden kann (z. B. Bus, Bahn, Auto
oder Flugzeug) und welche Kosten im Zuge der An- und Abreise entstehen. Falls
Ubernachtungen geplant sind, sollten friihzeitig Unterkiinfte gebucht werden. Hierbei ist auf
die Stornierungsbedingungen zu achten. Wenn gewiinscht, kbnnen Flihrungen gebucht
oder Anfragen fur Gastvortrage versendet werden, wobei eventuelle Kosten
einzukalkulieren sind.

Zusatzliche Hinweise: Es ist wichtig, realistische Zeitfenster anzusetzen und auch die
Dauer von Wegen oder Transfers mit einzubeziehen. Eng getaktete Programme bergen das
Risiko, dass Diskussionen und Vertiefungen zu kurz kommen. Es sollten zudem genligend
Pausen eingeplant werden. Platze in Restaurants oder Cafés sollten vorab reserviert
werden.

Checkliste: Es ist empfehlenswert folgende Informationen fiir die Durchflihrung einer
Exkursion im Vorfeld zu sammeln und sie schnell auffindbar dabei zu haben:

- Teilnehmerliste mit Adressen und Telefonnummern,

- Kontakttelefonnummer von allen Referenten,

- Telefonnummer von allen Orten, an denen gegessen oder tbernachtet wird,
- Bei Busmiete: Telefonnummer des Busfahrers,

- Bei Auslandsreisen: Kopien von Ausweisen und ggf. Versicherungsnummer.

Auch ein kleines Erste-Hilfe-Set mit Pflaster, Desinfektionsmittel und Kopfschmerztabletten
kann hilfreich sein.

Bestimmen Sie eine oder zwei Personen, die Bilder von der Exkursion machen sollen.
Besprechen Sie im Vorfeld, welche Bilder bendétigt werden.



Administrative Vor- und Nachbereitung (Finanzierung, Versicherung)

Antrag auf eine Studienreise / Exkursion

Da Exkursionen Lehrveranstaltungen auflerhalb des Horsaales sind, sind die Studierenden
wie bei einer Lehrveranstaltung an der Universitat versichert. Damit der
Versicherungsschutz greift, ist vorab Folgendes zwingend erforderlich:

e Einreichen eines formalen Exkursionsantrags bei dem Dezernat 2 (auch aus rein
versicherungstechnischen Grunden), inklusive Teilnehmer:innenliste.

Finanzierung von Exkursionen

a) Fakultat

Finanzzuschisse kénnen auf schriftlichen und begriindeten Antrag und unter
Berucksichtigung der finanziellen Situation der Fakultat, der Férderwirdigkeit des Projekts
und des Finanzierungsfehlbetrags bewilligt werden.

b) Forderkreis Europa-Universitat Viadrina e.V.

Antrage auf Forderung durch den Férderkreis Europa-Universitat Viadrina e.V. sollen flr
Antrage bis 500 € mind. einen Monat vor Projekt- oder Veranstaltungsbeginn eingereicht
werden. Bei Antragen Uber 500 € soll der Antrag 6 Monate vor Projekt- oder
Veranstaltungsbeginn gestellt werden, um eine angemessene Bearbeitung zu ermoglichen.
- https://www.europa-uni.de/de/universitaet/partner/foerderkreis/dokumente/Richtlinie-
fuer-Antraege-2025.pdf

c) Universitatsexterne Finanzierung

Bei teureren und gréReren Exkursionen, insbesondere ins Ausland, ist eine externe
Finanzierung von Vorteil. Hierzu gibt es mehrere Moglichkeiten der Drittmittelakquise (EU-
Mittel, z. B. Erasmus+, DAAD).

Wichtig dabei ist die Drittmittelanzeige beim Finanzdezernat zu stellen.



https://forms.europa-uni.de/form/provide/1664/
https://www.europa-uni.de/de/universitaet/partner/foerderkreis/index.html
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https://www.europa-uni.de/de/universitaet/partner/foerderkreis/dokumente/Richtlinie-fuer-Antraege-2025.pdf
https://www.europa-uni.de/de/forschung/service/drittmittelanzeige/index.html

Versicherungsschutz fiir Lehrende, Organisator:innen und Studierende

Der gesetzliche Unfallversicherungsschutz fir hauptamtlich Lehrende wahrend einer
offiziell angemeldeten Exkursion wird durch die Unfallkasse Brandenburg gewahrleistet.

Wichtig:

Lehrbeauftragte (Teilnehmende mit Lehrauftrag) sind nicht iiber die gesetzliche
Unfallversicherung der Universitat versichert. Ihnen wird dringend empfohlen, eine
eigene private Unfall- und Reiseversicherung fiir den Zeitraum der Exkursion
abzuschlief3en.

Der gesetzliche Unfallversicherungsschutz fur Studierende wahrend einer offiziell
angemeldeten Exkursion wird durch die Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung
gewabhrleistet.

1. Was ist durch die gesetzliche Unfallversicherung abgedeckt?

Versichert sind Unfalle, die sich im direkten Zusammenhang mit der
Exkursionslehrveranstaltung oder auf dem Hin- und Riickweg zur Exkursion ereignen. Die
gesetzliche Unfallversicherung kennt keine finanzielle Obergrenze. Es wird jedoch
ausschliellich der gesetzlich definierte Leistungsrahmen erbracht.

Die Leistungen umfassen beispielsweise:

Heilbehandlungskosten

Rehabilitation

Rentenleistungen im Falle von Invaliditat
Hinterbliebenenversorgung

Nicht gedeckt sind:

Krankheit

Diebstahl

Sachschaden

Unfalle in der Freizeit (z. B. beim privaten Abendprogramm)

2. Was ist im Schadensfall zu tun?

Fiir hauptamtlich Lehrende gilt:

e D2 informieren.

e Die unverzugliche (innerhalb von 24 Stunden) Unfallmeldung erfolgt Gber D2, da
der Personalrat auf der Unfallanzeige unterschreiben muss.
e Es wird empfohlen, dass die Exkursionsleitung das Formular in gedruckter Form mit

sich fuhrt.
Fur Studierende gilt:

e Unverzigliche Meldung des Vorfalls an D1 — innerhalb von 24 Stunden


https://www.ukbb.de/
https://www.ukbb.de/
https://www.dguv.de/de/versicherung/versicherte_personen/kinder/studierende/index.jsp?query=webcode+d1693
mailto:d1@europa-uni.de

e Ausfullen der Unfallanzeige der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung
(Formular: Unfallanzeige DGUV) — ebenso innerhalb von 24 Stunden; D1 ist
zustandig fur die Annahme und Weiterleitung von Unfallanzeigen

e Es wird empfohlen, dass die Exkursionsleitung das Formular in gedruckter Form mit
sich fuhrt.

3. Ist eine zusitzliche private Reiseversicherung sinnvoll?

Ja, sehr empfohlen.
Die gesetzliche Unfallversicherung greift nur fiir Unfalle im Rahmen der offiziellen
Lehrveranstaltung — nicht fur:

e Erkrankungen (z. B. Grippe, Magen-Darm)

e Diebstahl (z. B. von Gepack oder Elektronik)

e Freizeitaktivitaten auRerhalb des Pflichtprogramms (z. B. private Ausfllge,
Abendgestaltung)

Daher wird allen Teilnehmenden dringend geraten, eine private Reiseversicherung
individuell abzuschliel3en.

Tipp fiir Studierende:

Das Studentenwerk schlief3t fur alle Studierenden Uber den Semesterbeitrag eine
Freizeitunfallversicherung ab. Bei Rickfragen zur Unfallanzeige im Rahmen einer
(Auslands-)Exkursion wenden Sie sich bitte an:

Studentenwerk Frankfurt (Oder)

Servicepoint

Telefon: +49 335 5650 939 oder +49 335 5650 940
E-Mail: service@studentenwerk-frankfurt.de

Tipp fiir Veranstaltende:
Flhren Sie eine Liste mit:

e Notfallkontakten (z. B. Name, Telefonnummer von Angehdrigen)
e Reisedaten zur privaten Versicherung der Teilnehmenden (Name der Versicherung,
Versicherungsnummer)

4. Was gilt bei Auslandsexkursionen — insbesondere auBerhalb der EU?

e Innerhalb der EU gilt der Schutz der gesetzlichen Krankenversicherung Uber die
EHIC (europaische Krankenversicherungskarte).

e Da eine giiltige Krankenversicherung Voraussetzung fiir ein Studium ist, gilt
diese Krankenversicherung — sofern abgeschlossen — auch innerhalb der EU, bzw.
des EWR.

e AuBerhalb Europas besteht kein gesetzlicher Krankenversicherungsschutz.
Daher ist eine zusatzliche Auslandsreisekrankenversicherung verpflichtend zu
empfehlen — sowohl fiir Studierende als auch fiir Lehrende.


https://www.europa-uni.de/de/studium/im-studium/studien-semester-organisation/_images-dateien/unfallanzeige.pdf

Offentlichkeitsarbeit und Nachberichterstattung

Die Kommunikation Uber spannende, dialogorientierte und praxisnahe Lehre ist fur die
Viadrina von grofer Bedeutung. Sie ermdglicht es, der interessierten Offentlichkeit das
Besondere an der Viadrina zu vermitteln und Studierenden, Studieninteressierten sowie
deren Eltern einen Einblick in das Studium zu geben.

Das Team der Hochschulkommunikation unterstutzt bei der internen und externen
Nachberichterstattung von Exkursionen. Hierfir ist eine personliche Kontaktaufnahme Uber
presse@europa-uni.de notwendig. Je nach Ausrichtung und Umfang der Exkursion wird das
passende Format fur die Berichterstattung gewahlt.

1. Mogliche Kommunikationskanale

Diese Kanale werden von der Abteilung Hochschulkommunikation redaktionell betreut und
eignen sich fir eine nachberichtende Kommunikation von Exkursionen:

- Viadrina-Newsportal (Blog): Im Newsportal beschreiben wir lebendig den Uni-
Alltag, erklaren aktuelle Forschungsprojekte, stellen neue Professor*innen vor und
wirdigen Erfolge. Als Schaufenster fir die Universitat spricht das Newsportal sowohl
Universitatsangehorige als auch die breite Offentlichkeit und Medien an.

- Viadrina-Startseite: Im Newsbereich der Viadrina-Startseite www.europa-uni.de
stellen wir redaktionelle Inhalte im Header (Wechselbilder im Slider ganz oben) sowie
im Bereich ,Aktuelles” direkt darunter ein. Diese sind i.d.R. mit dem Newsportal
verknupft.

- Social Media: Die Viadrina ist mit offiziellen Kanalen auf den Social Media
Plattformen Instagram, Facebook, LinkedIn, Bluesky und Youtube vertreten. Alle
diese Kanale haben verschiedene Kernzielgruppen und werden je nach Thema mit
unterschiedlichen Inhalten und verschieden aufbereitet bespielt.

- Interne Kommunikation fiir Beschaftigte: Newsbereich im Intranet (Viadrina
intern), damit verknlpfter ViadrINFO-Blog sowie E-Mail-Newsletter ViadrINFO (alle 2
Wochen, in der vorlesungsfreien Zeit alle 4 Wochen) — Meldungen aus den Viadrina-
Newsportal werden i.d.R. auch in den ViadrINFO-Newsletter aufgenommen.

2. Ablauf Kommunikation mit der Abteilung Hochschulkommunikation

Schritt 1:

- Senden Sie eine friihzeitige Information zu lhrer geplanten Exkursion mit den
relevanten Eckdaten: Wer, Was, Wann, Wo, Warum
(z.B. Wer fahrt wohin, in welchem Rahmen, welches Programm, Zielstellung, Thema,
Seminar, warum ist das interessant fiir die Offentlichkeit?) an die E-mail:
presse@europa-uni.de

- Das Team der Hochschulkommunikation meldet sich bei Ihnen zurtick mit einer
Entscheidung, ob und auf welchen Kanalen etwas erscheinen kann. Es wird nach
redaktionellen Gesichtspunkten entscheiden, aber auch nach aktuell vorhandenen
Ressourcen und redaktionellen Ablaufen/Planung.)

Schritt 2:
- Es wird gemeinsam besprochen, was fur eine optimale Berichterstattung bendtigt
wird:
o Fotos: Motivwahl, Qualitat, Bewegtbild optional
o Inhaltlich: Ansprechperson, die nach der Exkursion Fragen dazu beantworten
kann; Zitate und Stimmen von Teilnehmenden
(Bitte schicken sie nicht unabgesprochen fertige Texte.)


mailto:presse@europa-uni.de
https://www.europa-uni.de/de/universitaet/kommunikation/newsportal/index.html
http://www.europa-uni.de/
https://intern.europa-uni.de/de/index.html
https://intern.europa-uni.de/de/index.html
https://intern.europa-uni.de/de/viadrinfo-blog/index.html
https://intern.europa-uni.de/de/interne-services/hochschulkommunikation/index.html#viadrinfo-134884420
mailto:presse@europa-uni.de

- Zudem werden weitere Fragen geklart wie: Sind Veroffentlichungen auf eigenen
Kanalen geplant? Welche Mdglichkeiten haben die Lehrende, Content der
Hochschulkommunikation auf etwaigen eigenen Kanalen zu verstarken?

Nachbereitung von Exkursionen

a) Administrative Nachbereitung und Abrechnung
Bezahlen von Rechnungen
Abrechnung beim Geldgeber (evtl. Versicherungsfalle)

b) Nachbesprechung im Seminar
Auswertung und Evaluation
Evtl. Bericht als Teil der Prifungsleistung

¢) Nachberichterstattung/Kommunikation
e Kontakt zur Hochschulkommunikation
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