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	Prozessbeschreibung – Wintersporttag organisieren
	

	
	


	Prozessdefinition:
	Um was geht es?
	Wintersporttag organisieren

	Geltungsbereich:
	Wer ist davon betroffen?
	Rektor, Konrektor, Kollegium, Projektverantwortlichen benennen zwecks Gesamtüberblick für den Tag!

Schülerinnen & Schüler

	Regelung:
	Wie läuft der Prozess konkret ab?
	· Angebotsübersicht erstellen (z.B. Eislaufen, Schwimmen, Sonstiges)
· Anfrage bei den entsprechenden Stellen wegen Termin für Besuch (Eislaufhalle Baiersbronn, Panoramabad Freudenstadt, …)

· Anfrage bei Busunternehmen zwecks Transport (Zeitplan erstellen (Abfahrt Schule, Zwischenstopp, Endhaltestelle, Rückfahrt, Ankunft an der Schule)
· Kostenanalyse erstellen: Fahrkosten, Eintritt ( tatsächliche Kosten für jeden Schüler / Lehrer
· Umfrage in den einzelnen Klassen ( Wer will an welchem Angebot teilnehmen?

· Infobrief an Eltern über die Angebote und Kosten ( Rückantwort mit Einverständniserklärung + Bezahlung der Kosten
· Klassenlehrer nehmen die Rücklaufzettel ein, füllen die Tabelle aus, wer an welcher Aktion teilnimmt ( Weitergabe der Listen und Geld an den Projektverantwortlichen
· Am Wintersporttag gibt der Projektverantwortliche die entsprechenden Summen für Eintritte an die Kollegen für die einzelnen Aktionen

· Überweisung der Fahrkosten an das Transportunternehmen 

	Verantwortlichkeit:
	Wer ist für was verantwortlich?
	Rektor, Konrektor, betroffene Kollegen, Schülerinnen & Schüler

	Anlagen:
	Welche weiteren Dokumente sind zu beachten?
	Angebotsinfo für Klassen mit Eintrag in Liste, wer an welchem Angebot teilnimmt und wer bezahlt hat ( Liste zurück an Projektverantworlichen!
Infobriefvorlage für Eltern mit Rückantwort
Dienstreisegenehmigung, Reisekosten


