Checkliste Kleinprojekte

Schulervertretung [Name der Schule]

[Name der Schule]
[Sral’e] [Hausnummer]
[Postleitzahl] [Ort] |

Veranstaltung: Termin

Gesamtverantwortlicher:

Was ist zu erledigen Wie? Wer Deadline | Sonstiges

(H RN

Terminkoordination

e Veranstaltungstermin mit Schulersprecher,
Verbindungslehrer, Hausmeister,
Schulleitung absprechen

e Gibt es keine Uberschneidungen mit
anderen Schulveranstaltungen?

Raumlichkeit a

¢ Wo soll die Veranstaltung stattfinden?
e Drinnen oder drauf3en? Muss das Wetter
bericksichtigt werden?

Vorbereitungsteam 0

¢ Wer macht alles mit?
o Wann finden Vorbereitungstreffen statt?

Genehmigung d

e Wer holt Genehmigung von Schulleiter ein?

e Wer beantragt den Raum?

e Wer holt Genehmigung fur
Werbemaflinahmen im Schulhaus ein?

Aufsicht dJ

e  Wer kiimmert sich um einen
Aufsichtslehrer?

e Gibt es die Moglichkeit, dass ein Schiiler
Aufsicht macht?

Werbung d

Was fur WerbemafB3nahmen machen wir?
e Wer entwirft Flyer
e  Wer schickt Rundmail und macht Eintrag
auf Schulhomepage?
Wer macht Umlauf?

L]

Technik d
e Wird Technik benétigt?

e Wer kiimmert sich um Licht- und Musik?
e Wird ein Beamer benétigt?

Essen und Trinken d
e Was fur Speisen und Getranke werden

angeboten?
e Wer kauft ein?
Programm d
e Wer Uberlegt sich ein Programm?
Aufbau a
e Aufbauteam?
Durchfiihrung d
e Wer ist fur die Durchfihrung verantwortlich
Abbau d
e Abbauteam?
e Millentsorgung?
Finanzen d
e Wer macht Abrechnung?
Dokumentation d

e Wer macht Fotos
e Wer schreibt einen Pressebericht

mit s"
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