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Prozessbeschreibung 
Schulübernachtung Klasse 1 und 2
Prozessdefinition
Organisation und Durchführung der (klassenübergreifenden) Schulübernachtung für bis zu drei Klassen gemeinsam.
Geltungsbereich
Klasse 1 und 2
Regelungen
· Terminabsprachen (wer? wann? mit wem?)
· Information Schulleitung 
· bei Ausflügen, rechtzeitig das Mittagessen abmelden (2 Wochen im Voraus!!!!)
· Information Sekretariat bzgl. Fahrdienst und Abwesenheit bei Ausflügen (bitte rechtzeitig Bescheid geben, dass die Kinder nicht mit dem Fahrdienst gebracht werden müssen)
· Raumbelegung abklären 
· Teilnehmende Personen
· Evtl. Vertretung beteiligter Fachlehrer regeln
· Geschirrbedarf und Verwendung der Küche für Abendessen und Frühstück klären
· Ablauf besprechen, festlegen und Verantwortlichkeiten klären (siehe Anlage)
· Dienste mit den Kindern besprechen (siehe Anlage)
· Ausflüge, Bastel-, Spiel- und sonstige Angebote überlegen (siehe Anlage)
· Erste Hilfe Tasche, Handy, Notfallnummern nicht vergessen!
· Brief an die Eltern mit Rücklauf / später: Erinnerungsbrief (siehe Anlage)
· Einkaufsliste machen und einkaufen 
· Information Kollegen (siehe Brief Anlage)
· Es besteht die Möglichkeit zu grillen: Grill vorhanden (Schulleitung fragen), Feuerstelle im Schulgarten
· Abholung vom Schwimmbad: Mit Schulleitung und Sekretariat Abholung durch den Fahrdienst klären
Verantwortlichkeit
· Jeweilige Klassenlehrer
· ggf. Co-Lehrer 
Anlagen
· Elternbrief 1, Erinnerung
· Programm Schulübernachtung
· Tabelle Verpflegung
· Brief an die Kollegen 
· Dienstplan
