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Planungsprotokoll
	Name des Projektes 
	

	Projektmoderation
	

	Planungsgruppe
	

	Kooperationspartner?
	

	Ansprechperson im DLT
	



	Datum (von-bis) + UHRZEIT!
	

	Zielgruppe (Alter,…)
	

	Kosten pro Teilnehmer*in
	

	Teilnehmerzahl 
	Min.:                                           Max.:

	Stornofrist Aktivitäten?
	

	Sonstiges
	




	Ort/ Haus
	

	Adresse (Str, Nr, PLZ, Ort)
	

	Kontakt vom Haus
	

	Stornofristen & Gebühren
	

	Sonstiges zum Haus
	




	Onlineanmeldefelder
	O Standardfelder: Name, Pronomen, Telefon, Mail, Geburtsdatum, Veggi, Allergien, itglied
O weitere:  


	Anmeldeschluss
	







[bookmark: _GoBack]
Leitfragen zur Detailplanung
	Haus
	*Ansprechperson aus dem Team fürs Haus
*Buchung in Absprache mit dem Büro 
*Stornofristen und –gebühren? (Anmeldeschluss entsprechend anpassen)
*Was ist vorhanden (Küche, Bettwäsche?,…)
*Schlüsselübergabe? Wann? Wo? Wer kümmert sich?
*Endreinigung? (ggf. an Putzsachen auf Materialliste denken)

	Materialliste
	*Materialdeadline in Absprache mit dem Büro festlegen 
*Wer holt Material wann und wo ab?
*Küchenausstattung? Handtücher, Spüli,…
*Moderationskoffer
*Spezielles Material (sammeln z.B. auf Trello)

	Essensplanung
	*Was gibt es wann? 
*Allergien und Unverträglichkeiten z.B. Gluten beachten!
*Resteverwertung? 
*Wer geht einkaufen? Wo sind Einkaufsmöglichkeiten?

	Programmplanung
	*Wer ist für was verantwortlich?
*Was wird wann gemacht? 
*Welche Absprachen müssen mit anderen getroffen werden?
*Braucht/Gibt es einen Plan B (z.B. Schlechtwetteroption?)
*Möchten wir Impulse/ einen Gottesdienst integrieren? Wer kümmert sich?

	Kooperationen
	*Mit wem wird kooperiert? 
*Wie sieht die Kooperation aus? 
*Wie vernetzen wir uns?

	Teilnehmerbrief
	*Versand spätestens 1 Woche vor Beginn übers Büro 
*Anschrift vom Haus
*Anreise/Abreise Zeiten 
*Kostenbeitrag 
*Datenschutz
*Einverständnis U18 der Eltern
*Packliste (Handtücher, Bettwäsche,…?)
*Spezielle Infos?

	Öffentlichkeitsarbeit
	*Soll ÖA während der Aktion stattfinden? 
*Wer könnte das übernehmen? → Absprache mit dem AK ÖA
*Bilder für die ÖA machen, auf Datenschutz achten! Wer darf nicht fotografiert werden?

	Nachbereitung 
	*Wer bringt das Material zurück? Gab es Schäden? Wer meldet diese? 
*Zuschusslisten, Datenschutzerklärungen und Abrechnung ans Büro übergeben 
*Wer schreibt den Bericht? → zeitnah an den AK ÖA weitergeben + Bild(er)

	Reflexion
	*Mit den Teilnehmern (Methode?)
*Mit dem Team
*Relevante Infos schriftlich festhalten für kommende Projekte
*Reflexion schriftlich ans DLT
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