Prozessbeschreibung 
Adventsfeier in Kl. 1 
Prozessdefinition
Organisation und Vorbereitung Adventsfeier Kl. 1 
Geltungsbereich
Kl. 1
Regelungen
Organisation:
· Terminabsprachen
· Information Schulleitung, Sekretariat, Hausmeister, Ganztagesbetreuung
· Raumbelegung und teilnehmende Personen abklären (Welche Räume können und sollen für das Basteln sowie das anschließende Buffet genutzt werden?)
· evtl. Vertretung beteiligter Fachlehrer regeln
· Bastel- und sonstige Angebote überlegen
· Geschirrbedarf klären und Küche informieren (Art, Anzahl…)
· Ablauf besprechen, festlegen und Verantwortlichkeiten klären (siehe Anlagen)
· Dekomaterial für den Raum fürs Kaffeetrinken organisieren
· Einladung an die Eltern mit Rücklauf bzgl. teilnehmender Personenanzahl und Beitrag zum Buffet (siehe Anlagen)  anschließend Sekretariat / Fahrdienst informieren und ggf. Busse abmelden und die Nachmittagsbetreuung informieren!! (am besten 2 Wochen vorher)
· Einkaufsliste machen und einkaufen (Kaffee (2 x 500g reichen aus), Milch, Zucker, Servietten, Pappteller….)
· Liedbeiträge überlegen und einstudieren
· Information Kollegen aus Kl. 2 (siehe Anlagen)
· Eventuell Biertischgarnituren aus der Hauptschule organisieren
Vorbereitung
· Räume vorbereiten: in den Klassenzimmer für die Bastelangebote; Bewegungsraum oder Mensa z. Kaffeetrinken; Tische fürs Buffet aufbauen; Mülleimer bereitstellen
· Angebote vorbereiten
· Buffet vorbereiten
· Kaffee kochen (große Kanne: 1,9 l; gut 2 Kaffeemaße voll (sind in der Kiste mit den Kaffeefiltern); eventuell Herdplatte für Kinderpunsch
Verantwortlichkeit
· KlassenlehrerInnen
· FachlehrerInnen nach Absprache
Anlagen
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· 
· Einladungsbrief Eltern
· Einladung Eltern alternativ
· Einladungsbrief Eltern Erinnerung
· Ablaufplan der Feier
· Infobrief Kolleginnen Kl. 2
