Tag der offenen Tur an der LBS — Orga-Team

An der ersten Sitzung des Schulelternbeirats im neuen Schuljahr melden sich mindestens
drei Elternbeiréte der 5. Klassen bzw. Elternbeiratsstellvertreter freiwillig, um die
Organisation des Buffets flr den Tag der offenen Ttr zu Gbernehmen.

Sinnvollerweise sollte dabei mindestens ein Elternteil des Orga-Teams bereits tiber
einschlagige Erfahrungen mit der Organisation bzw. mit dem Ablauf von SEB-unterstitzten
Schulveranstaltungen an der LBS verfugen.

Zur den Aufgaben des Orga-Teams gehoren:

e Planung der fur diesen Anlass erforderlichen Speisen, Getranke, Materialien und
Helfer

o Verteilen von Spenden- und Helferabfragen an die Elternbeirate der 5. Klassen (per
Ranzenpost oder E-Mall etc.), welche die Elternbeirate an die Eltern ihrer 5. Klasse
weiterleiten
WICHTIG: Das Orga-Team organisiert und koordiniert. Die Verantwortung daftr, dass
Spenden bzw. Helfer in ausreichendem MalRRe von jeder 5. Klasse gemeldet werden,
liegt bei den jeweiligen Elternbeiraten der 5. Klassen.

e Klarung von Fragen

e Absprachen zur Beschaffung von Tischen und Gerétschaften mit dem Hausmeister
etc.

o Bereitstellung von Material (entweder durch Zusammenstellung von vorhandenem
Material oder durch Einkauf von fehlendem Material)

e Am Tag der offenen Tur aktive Hilfe beim Aufbau, bei der Ausgabe und beim Abbau
des Buffets

¢ Nach Veranstaltungsschluss zahlen der Geldspenden und Abgabe des Geldes zur
Verwahrung im Sekretariatstresor (Das Geld sollte in der darauffolgenden Woche von
einem SEB-Team-Mitglied abgeholt und auf ein zuvor benanntes Konto liberwiesen
werden.)

e Rilcksprache mit SEB-Team uber die am Tag der offenen Tur gesammelten
Erfahrungen (,Lessons learned®), damit daraus Ruckschlisse fur den nachsten Tag
der offenen Tir gezogen werden kdnnen

Ansprechpartner fir das Orga-Team zum Tag der offenen Tur sind:

o Mitglieder des Orga-Teams des SEB-Buffets des Vorjahres
e Mitglieder des SEB-Vorstandes

o Frau Damwitz (Stellvertretende Schulleiterin)

e Frau Antes (Mitarbeiterin in der LSW)

e Hausmeister

Planungshilfen zur Orientierung und Unterstitzung des Orga-Teams

Zur Erleichterung der Organisation sind fur 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.



