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	Prozessbeschreibung – Schullandheim organisieren
	

	
	


	Prozessdefinition:
	Um was geht es?
	Schullandheim organisieren

	Geltungsbereich:
	Wer ist davon betroffen?
	Rektor, Konrektor, Kollegium, Eltern
Schülerinnen & Schüler

	Regelung:
	Wie läuft der Prozess konkret ab?
	· Zeitraum für das Schullandheim „ausloten“ und in einer Teamsitzung oder GLK mit dem Kollegium abstimmen ( Vertretungsplan erstellen
· Begleitperson(en) aus dem Kollegium finden ( Kann niemand aus dem Kollegium, Eltern fragen! 
· Aussuchen von möglichen Orten für das Schullandheim

· Besprechung mit Klasse über Angebote und  Wünsche, sofern sie realisierbar sind (Vollversorgung, Selbstversorgung, Erreichbarkeit, Kosten, pädagogischer Nutzen)
· Überprüfung der Verfügbarkeit des Ziels sowie Kalkulation der voraussichtlichen Kosten

· Elternbrief mit „Abstimmungsergebnis“ der Mehrheit der Klasse und voraussichtlichen Kosten

· Einverständniserklärung der Eltern (Wahl des Ortes, Zeitraum, Kostenübernahme)
· Dienstreisegenehmigung an die Schulleitung geben (Erinnerung an die Teamsitzung/GLK vom …)

· Vereinbarung mit den Eltern über Finanzierung des Aufenthaltes ( bspw. monatliche Beiträge einsammeln
· ( Bestätigung unterscheiben lassen, dass die Eltern die Kosten bei Nichtteilnahme auch übernehmen, sofern Reservierungen nicht rückgängig gemacht werden können.

· ( Über das Abschließen einer Reiserücktrittversicherung nachdenken (entweder Bezahlung über die Klassenkasse oder privar durch die Eltern!)
· Bei Hartz-IV-Empfängern Infobrief an das zuständige Sozialamt zwecks Kostenübernahme. Weitergabe des Antrags auf Teilhabe sowie den Infobrief an das Sozialamt/Jobcenter.
      ( Wichtig: Wenn Anzahlungen geleistet werden müssen, diese sofort dem Sozialamt melden, da diese auch bei Berechtigung sofort bezahlt werden!
· Planung/Reservierung von öffentlichen Verkehrsmitteln, sofern diese genutzt werden.
· Evtl. Gepäcktransport organisieren (empfiehlt sich bei Selbstversorgerhäusern)
· Bei Selbstversorgung Essensplan und Arbeitsplan (Küche, Haus putzen) erstellen. ( Vorräte kaufen, sofern schon möglich.
· Einverständniserklärung mit wichtigen persönlichen Daten an die Eltern rausgeben (z.B. besondere Krankheiten, Allergien, Ernährung) sowie Gepäckliste erstellen und ausgeben
· Evtl. Zuschüsse für besondere Aktionen von externen Trägern erfragen, Spenden

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

	Anlagen:
	Welche weiteren Dokumente sind zu beachten?
	Dienstreisegenehmigung, Infobrief Eltern

Einladung Elternabend, Einverständniserklärung, Gepäckliste, Regeln für das Schullandheim, Antrag auf Teilhabe, Infobrief an das Sozialamt
Geldquellen ( Zuschüsse

Vertretungsplan (!)



