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Richtlinie zur Beantragung und Abrechnung von Exkursionen 
vom 03.06.2025 

 
 
 

1. Arten von Exkursionen 

1.1 Pflichtexkursionen 

Pflichtexkursionen sind planmäßige Exkursionen der künstlerischen Klassen, die anhand einer vom 
Rektorat verabschiedeten Liste von den künstlerischen Professor*innen mit der jeweiligen Klasse 
durchgeführt werden (Turnus: ca. alle 2-3 Jahre). 

 
Antragsstellung: Die Exkursion ist mittels Vordruck über das Dez. 2 zu beantragen. Ein Dienstreiseantrag 
ist zeitgleich mit dem Antrag auf Exkursion von der Exkursionsleitung beim Dez. 3 zu stellen. 

 
Höhe der Förderung: Die Exkursionsteilnehmenden erhalten die tatsächlich angefallenen Kosten, bis zu 
einem Höchstbetrag von 280 €, erstattet. Darüber hinaus ist eine Mitfinanzierung aus dem Klassenbudget 
möglich. Die Exkursionsleitung bekommt über die Reisekostenabrechnung die gesamten Reisekosten 
erstattet. 

 
 

1.2 Sonstige Klassenexkursionen 

1.2.1 Mehrtägige sonstige Klassenexkursionen 
 

Antragsstellung: Die Exkursion ist mittels Vordruck über das Dez. 2 zu beantragen. 
 

Höhe der Förderung: Die Kosten, einschließlich der Reisekosten für die Exkursionsleitung, können aus 
dem Klassenbudget finanziert werden. Bei besonderem Anlass kann ein Zuschuss beim Rektorat 
beantragt werden. Eine Abrechnung erfolgt dann entsprechend der Rektoratsbewilligung. 

 
1.2.2 Eintägige sonstige Klassenexkursionen 

 
Soll bei eintägigen sonstigen Klassenexkursionen eine Kostenerstattung erfolgen, ist die Exkursion mittels 
Vordruck über das Dez. 2 zu beantragen. Die Antragsstellung und Abrechnung erfolgt dann 
entsprechend der Regelung für mehrtägige sonstige Klassenexkursionen. 

 
 

1.3 Zentralexkursionen 

Das Budget für Zentralexkursionen wird im Rahmen der Mittelverteilung vom Rektorat festgelegt und von 
der*dem Exkursionsbeauftragten verwaltet. 

 
Antragsstellung: Die Exkursion ist mittels Vordruck über das Dez. 2 zu beantragen. Ein Dienstreiseantrag 
ist zeitgleich mit dem Antrag auf Exkursion von der Exkursionsleitung beim Dez. 3 zu stellen. 

Höhe der Förderung: Der maximale Zuschussbetrag wird mit der/dem Exkursionsbeauftragten 
abgestimmt. Aus diesem Budget zu finanzieren sind die Reisekosten der Exkursionsleitung und 
eventueller Begleitpersonen, sowie die Kosten einer organisierenden SHK. Der Restbetrag steht den 
Teilnehmenden als Zuschuss zur Verfügung. Es werden max. 80 % der nachgewiesenen Kosten erstattet. 

 

Festlegung der Teilnehmer*innen: Sollten mehr Interessent*innen an einer Teilnahme vorhanden sein, 
als insgesamt zur Verfügung stehende Plätze, so erfolgt die Vergabe der Plätze wie folgt: Bis zu 1/3 der 
zur Verfügung stehenden Plätze werden nach fachlichen Gesichtspunkten vom dem/der 
Exkursionsleiter*in vergeben. Alle weiteren Plätze werden per Losverfahren (4-Augenprinzip und 
Protokollierung) zugeteilt. 
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1.4 Exkursionen der Künstlerisch-technischen Werkstätten 

Exkursionen der Künstlerisch-technischen Werkstätten sind beim Rektorat gesondert zu beantragen. Sofern 
keine anderslautende Regelung getroffen wird, erfolgt die Abrechnung entsprechend der Regelung für die 
Zentralexkursionen. 

 
 

1.5 O-Bereichsexkursionen 

Das Budget für Exkursionen des O-Bereichs wird im Rahmen der jährlichen Mittelverteilung durch das 
Rektorat festgelegt. 

 
Die Antragsstellung und die Höhe der Förderung erfolgt entsprechend der Regelungen für die 
Zentralexkursionen. Darüber hinaus ist eine Mitfinanzierung aus dem O-Bereichs-Lehrmittelbudget 
möglich. 

 
 

1.6 Forschungsreisen Doktoranden/Promovenden 

Das im Rahmen der Mittelverteilung vom Rektorat festgelegte Budget wird einer wissenschaftlichen 
Professorin*einem wissenschaftlichen Professor zur Bewirtschaftung zugewiesen. 

 
Antragsstellung: Die Bezuschussung einer Forschungsreise ist von der Doktorandin*dem Doktorand bei 
der budgetverantwortlichen Professorin*dem budgetverantwortlichen Professor schriftlich zu beantragen 
und zu begründen. 

 
Höhe der Förderung: Erstattet werden max. 80 % der nachgewiesenen Kosten. Sofern die Forschungsreise 
professoral begleitet wird, ist von der Professorin*dem Professor zusätzlich ein Dienstreiseantrag zu stellen. 
Die Reisekostenabrechnung ist separat über das Dez. 3 einzureichen. 

 
 

1.7 Exkursionen ins Ausland 

Unabhängig von der Exkursionsart muss die Exkursionsleitung für Exkursionen ins europäische Ausland 
innerhalb der EU, des Europäischen Wirtschaftsraums (EWR) und der Schweiz eine sog. A1-
Bescheinigung mitführen. Mit der Bescheinigung wird nachgewiesen, dass man über das Heimatland 
sozialversichert ist. Die Beantragung erfolgt über das Dez. 3 und ist rechtzeitig vorzunehmen.  

 

2. Hinweise zur Abrechnung und Abwicklung der Exkursionen 

2.1 Abrechnung der Exkursionen 

Die Kosten der Exkursion sind über das Dez. 2 abzurechnen. Die Reisekostenabrechnungen für die 
Exkursionsleitung und ggfs. weiteren Begleitpersonen sind beim Dez. 3 einzureichen. 

 
Zuschussfähige Kosten im Rahmen der Exkursionsabrechnung sind Eintrittsgelder, Fahrt- und 
Übernachtungskosten. Kosten für Halb- oder Vollpension sowie sonstige Verpflegungskosten sind grds. 
nicht erstattungsfähig. Die Abrechnung erfolgt gemäß den üblichen Kostensätzen: 

• ÖPNV / DB 2. Klasse (soweit nicht das Semesterticket eingesetzt werden kann), 
• Übernachtung 20 € pauschal oder 50 € per Nachweis, in Großstädten (ab 100.000 

Einwohner) bis 80 €. 

Erhöhte Kostensätze sind grds. vorab mit dem jeweils zuständigen Dezernat abzustimmen. 
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Ein Anspruch auf Exkursionszuschuss besteht nur bei tatsächlicher Teilnahme. Bei Nicht-Teilnahme, 
auch krankheitsbedingt, sind die entstandenen Exkursionskosten von den Studierenden selbst zu tragen. 
Das finanzielle Risiko kann nur privat abgesichert werden. 

 
Die Exkursionsleitung kann sich im Rahmen der Antragsstellung für im Vorfeld zu leistende Zahlungen 
einen Abschlag auszahlen lassen, der im Rahmen der Exkursionsabrechnung mit den tatsächlich 
angefallenen Kosten verrechnet wird. 

 
 

2.2 Begleitpersonen 

Begleitpersonen sind aus Kostengründen grundsätzlich nicht vorgesehen. In besonders gelagerten Fällen 
kann das Rektorat ausnahmsweise die Finanzierung einer Begleitperson bewilligen. Hierzu bedarf es einer 
rechtzeitigen und nachvollziehbar begründeten Antragstellung an das Rektorat. Begleitpersonen müssen 
grundsätzlich Mitglieder der Hochschule sein. 

 
 

2.3 Exkursionsteilnahme von Mitarbeitenden 

Sofern Mitarbeitende aus dienstlicher Veranlassung an intern angebotenen Exkursionen teilnehmen 
sollen, ist eine Dienstreise zu beantragen. Die Abrechnung erfolgt entsprechend der 
Dienstreisegenehmigung und sofern vorhanden, zu Lasten des eigenen Reisekostenbudgets. Ein 
Dienstreiseantrag ist vorab beim Dez. 3 zu stellen. 

 
 

2.4 Mitnahme von zu betreuenden Kindern 

Sofern nachweislich keine andere Betreuungsmöglichkeit besteht, können Studierende ihre Kinder zur 
Exkursion mitnehmen. Dadurch entstehende Mehrkosten können bis zu einem Betrag von 280 € je Kind 
erstattet werden. Die Mitnahme von zu betreuenden Kindern muss im Exkursionsantrag angezeigt und 
die entstandenen Kosten müssen nachgewiesen werden. Die Verantwortung hierfür trägt allein die 
sorgeverpflichtete Person. Diese hat selbst für einen ausreichenden Versicherungsschutz des 
sorgeberechtigten Kindes zu sorgen.  

 
Ausgefertigt aufgrund des Beschlusses des Rektorats vom 03.06.2025. 

 
Münster, 10.07.2025 
 
 
 
 
 
 
Prof. Dr. Nina Gerlach 
Rektorin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


