Checkliste Organisation Grundschulung
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Elternstiftung

BADEN-WURTTEMBERG



Checkliste Organisation 


A.  Kontaktphase

Wen spreche ich an, 
damit meine Grundschulung stattfinden kann?

· Als „Träger“ für Raum, Werbung, Kosten für Kopien / Material

a. Schulinterne Grundschulung

( Elternbeirat einer Schule / Schulleiter: 
          Raum, Werbung an dieser Schule, Kosten


b. Schulübergreifende Grundschulung

( Gesamtelternbeirat:
           kann als Veranstalter auftreten und Einladung weiterleiten, evtl.
           Kosten übernehmen

( Überörtliche Arbeitskreise (kennt i.d.R. das Schulamt)

( Schulamt/ Regierungspräsidium (bei Gymnasium): 
           kann die Grundschulung den Schulen empfehlen, dafür werben + ggf. 
           Kosten übernehmen

( Schulträger

( Volkshochschule: 
          kann als (Mit)veranstalter auftreten: Raum, Werbung, Anmeldung

( sonstiger Bildungsträger

· Zweiter Schulungsleiter, falls man zu zweit beginnen möchte


Wichtig: Immer Kooperation mit Elternstiftung betonen und nur die offiziellen Einladungen / Ausschreibungen / Pressetexte verwenden.

	B. Vorbereitung 

	Was muss ich im Vorfeld tun?
	

	          Organisatorisches 
	Erledigt/
geklärt?

	Ort, Termin, TN-Zahl, Dauer festlegen
	 

	Anmeldeweg(e) festlegen
	

	Werbungsweg(e) festlegen
	

	Einladung vervollständigen
	

	Werbung machen (Presse, EB, GEB, VHS, Amtsblatt, ..)
	

	

	Wer informiert die Beteiligten am Veranstaltungsort?
(Hausmeister, Schulleiter,.…)
	 

	Medien/Arbeitsmittel: Welche Medien sind da? Welche muss ich mitbringen?
	

	Ort: Wer lässt mich rein? Wann? Wer schließt ab?
	

	Raum: Wer richtet den Raum? Wie? (Sitzordnung, Gestaltung)
	

	Kopien: Wer macht die Kopien? Wo?
	

	Pausengetränke? Gläser?
	

	Kosten?
	

	Termin und Ort an Elternstiftung mailen
	

	
	

	
	

	
	

	        Inhaltliches 
	

	Wer ist meine Zielgruppe? (Schulart, Bildungshintergrund...)
	

	Welche Inhalte genau will ich vermitteln?
	

	Wie? (Methoden, Vortragsart)
	

	Mit was? (OHP, Beamer, Flipchart, Pinwand, ….); 
	

	evtl. Vortrag üben
	

	Zeitplanung (weniger kann mehr sein!)
	

	


	C. Durchführung

	Was ist wichtig für die Durchführung?
	

	     Mitbringen 
	Erledigt/
geklärt?

	Namenschilder
	 

	TN-Liste, TN-Bescheinigungen; Rückmeldebögen der Elternstiftung
	

	Handouts / Materialien für die TN
	

	Heft „Info für neu gewählte EV“
	

	ggf. Folien / Präsentation
	

	sonstige eigene Materialien
	

	
	

	Inhaltliches
	

	Leitungsaufgaben: Inhalt + Beziehung im Blick haben 
· Atmosphäre + Beziehung schaffen

· Motivieren und nicht lamentieren

· Inhalt vermitteln

· Modell sein für Leitung (Rollenklärung)

· Einfache, klare Sprache wählen

· Deutlich und groß schreiben

· TeilnehmerInnen anschauen 
	


	D. Nachbereitung 

	Was muss ich nach der Veranstaltung tun?
	Erledigt/
geklärt?

	Rückmeldebögen und mündliches Feedback an mich auswerten 
	

	Offene Fragen
=> Antwort an TN


=> Verweis auf andere Stelle
	

	TN-Liste, Rückmeldebögen + kurzen Bericht an Elternstiftung 
	

	Abrechungsbogen ausgefüllt an Elternstiftung (50€+ Fahrtkosten)
	

	evtl. Vergleich: Anzahl TN zu Anzahl angemeldeter TN => Mögl. Gründe?
	

	Bericht an Presse
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