
Einschulungscafé an der LBS – Orga-Team 
 
 
Spätestens in der zweiten SEB-Sitzung eines aktuellen Schuljahres melden sich mindestens 

drei Elternbeiräte der 5. Klassen bzw. Elternbeiratsstellvertreter freiwillig, um die 

Organisation des Buffets für das Einschulungscafé zu übernehmen.  

Sinnvollerweise sollte dabei mindestens ein Elternteil des Orga-Teams bereits über 

einschlägige Erfahrungen mit der Organisation bzw. mit dem Ablauf von SEB-unterstützten 

Schulveranstaltungen an der LBS verfügen. 

Zur den Aufgaben des Orga-Teams gehören: 

• Planung der für diesen Anlass erforderlichen Speisen, Getränke, Materialien und 

Helfer 

• Verteilen von Spenden- und Helferabfragen an die Elternbeiräte der 5. Klassen (per 

Ranzenpost oder E-Mail etc.), welche die Elternbeiräte an die Eltern ihrer 5. Klasse 

weiterleiten 

WICHTIG: Das Orga-Team organisiert und koordiniert. Die Verantwortung dafür, dass 

Spenden bzw. Helfer in ausreichendem Maße von jeder im kommenden Schuljahr 6. 

Klasse gemeldet werden, liegt bei den jeweiligen Elternbeiräten dieser Klassen. 

• Klärung von Fragen 

• Absprachen zur Beschaffung von Tischen und Gerätschaften mit dem Hausmeister 

etc. 

• Bereitstellung von Material (entweder durch Zusammenstellung von vorhandenem 

Material oder durch Einkauf von fehlendem Material) 

• Am Einschulungstag aktive Hilfe beim Aufbau, bei der Ausgabe und beim Abbau des 

Buffets 

• Nach Veranstaltungsschluss zählen der Geldspenden und Abgabe des Geldes zur 

Verwahrung im Sekretariatstresor (Das Geld sollte in der gleichen Woche von einem 

SEB-Team-Mitglied abgeholt und auf ein zuvor benanntes Konto überwiesen 

werden.) 

• Rücksprache mit SEB-Team über die beim Einschulungscafé gesammelten 

Erfahrungen („Lessons learned“), damit daraus Rückschlüsse für das nächste 

Einschulungscafé gezogen werden können 

Ansprechpartner für das Orga-Team zum Einschulungscafé sind: 

• Mitglieder des Orga-Teams des SEB-Buffets des Vorjahres  

• Mitglieder des SEB-Vorstandes 

• Frau Damwitz (Stellvertretende Schulleiterin) 

• Frau Antes (Mitarbeiterin in der LSW) 

• Hausmeister 

Planungshilfen zur Orientierung und Unterstützung des Orga-Teams  

Zur Erleichterung der Organisation sind für das Orga-Team allgemeine Informationen, 

Musterbriefe, Musterabfragen, Vorlagen und Checklisten unter der Rubrik Planungshilfen 

hinterlegt.  

Die Dokumente stellen lediglich Orientierungshilfen dar und beruhen auf in den vergangenen 

Jahren gemachten Erfahrungen, besonders was den Spenden- und Helferbedarf anbelangt. 

Dem Orga-Team steht es frei, die Mustervorlagen etc. gegebenenfalls anzupassen. 


