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	Frage
	Antwort (bitte ausfüllen)


	Was für eine Veranstaltung soll es sein? Mottowoche, Faschingsfest, Talentwettbewerb, etwas anderes?


	

	Wer darf mitmachen? (Klassen, Altersgruppen, mehrere Schulen)


	

	Wo findet die Veranstaltung statt? 


	

	Wie soll die Veranstaltung heißen?


	

	Wie viel Geld brauchen wir?



	


Dieses Blatt hilft dir, eine Veranstaltung an der Schule zu planen
1. Erste Ideen


2. Erste Sitzung mit den Klassensprecher*innen (Schulparlament)
	Frage

	Antwort (bitte ausfüllen)

	Wer soll zur Schulparlament Sitzung kommen?
(Klassensprecher*innen, Sportlehrer*in, Direktion, jemand vom Bezirk…)

	

	Welches Datum wählen wir?

	

	Welche Uhrzeit passt? 

	

	Wer kann uns helfen? (Erwachsene)


	




	Wer soll die Aufsicht machen? (Lehrer*innen/ Eltern)

	

	Welche Aufgaben müssen verteilt werden?


	

	Wer fragt bei der Direktion nach?



	



Raum & Material

	Frage
	Antwort (bitte ausfüllen)


	Wen müssen wir fragen? (Direktion, Schulwart*in)

	

	Ist der Raum frei?


	

	Was ist in dem Raum erlaubt / verboten (Essen, hohe Schuhe…)

	

	
Brauchen wir Material? Was? (Deko, Techink, Musik???

	

	Wer stellt das Material bereit? (Sportlehrer*in, Schulwart*in)

	



	Müssen wir etwas ausborgen? Wenn ja was?

	

	
	



4. Ablauf & Programm

	Frage
	Antwort (bitte ausfüllen)


	Gibt es Auftritte oder Spiele?

	



	Welche Regeln sind wichtig?

	



	Gibt es etwas zu gewinnen?
	



	Gibt es etwas zu essen?


	

	Müssen die Schüler*innen etwas vorbereiten?
	





5. Budget = Geld
	Frage 
	Antwort

	Wie viel Geld brauchen wir? 
Für zum Beispiel: Essen, Gewinne, Tombola 

	

	Woher bekommen wir Geld?


	

	Wer kann das Geld sicher aufbewahren?


	



5. Werbung
	Frage
	Antwort

	Wie informieren wir die Schüler*innen
Plakate/ Durchsage/ durch die Klassen gehen?

	

	Wer macht die Plakate?
Wer macht die Durchsage?
Wer geht durch die Klassen?
	

	Wie können sich die Schüler*innen anmelden?


	

	Brauchen wir eine Erlaubnis für Fotos?

	

	Wie informieren wir die Eltern?


	



6. Teams
	Wer dekoriert?

	

	Wer macht Musik?

	

	Wer hilft beim Aufbau?

	

	Wer hilft beim Aufräumen?

	

	Wer kümmert sich um Essen?


	

	Welche Teams braucht es außerdem? 


	














7. Woche vor der Veranstaltung
	Frage
	Antwort (bitte ausfüllen)

	Ist die Technik vorbereitet?

	

	Ist die Deko fertig?

	

	Sind alle Aufgaben verteilt?

	

	Gibt es eine Probe?

	



8. Am Tag der Veranstaltung
	Frage
	Antwort (bitte ausfüllen)

	Wer baut auf?
Deko / Technik….)

	

	Wer ist für die Moderation da?


	

	Wer achtet auf Ordnung?


	

	Wer räumt auf?
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