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Prozessbeschreibung 
Valentinstag
Prozessdefinition
Organisation und Durchführung einer SMV Valentinstagaktion für die Klassen 1-9.  
Geltungsbereich
Die Prozessbeschreibung wendet sich an die SMV Lehrer/innen.
zeitlicher Ablauf:
· Valentinstagaktion wird in einer SMV Sitzung erklärt.
· Klassensprecher erklären den Ablauf anschließend in den Klassen.
· SMV Schüler + SMV Lehrer bereiten Postkarten vor, z.B. rote und grüne Karten für Klasse 3-9 (zum Beschriften), weiße Karten für Klasse 1, 2 (zum Bemalen)
· Postkarten sollten etwa zwei Wochen vor dem Valentinstag zur Verfügung stehen. 
· Jeder Schüler darf eine Postkarte gratis verschicken und erhält diese von seinen Klassenlehrern, denen sie ins Fach gelegt werden. 
· Im Sekretariat können weitere Postkarten gekauft werden (ca. 30 Cent pro Karte).
· Bis spätestens vier Werktage vor dem Valentinstag können Karten gekauft werden, bzw. müssen im Sekretariat in den Valentinstag-Briefkasten eingeworfen werden.  
· Der gebastelte Valentinstag-Briefkasten befindet sich im Klassenzimmer von Sandra Pelger.
· Der Absender kreuzt auf den Postkarten an, was der Empfänger der Karte dazu geschenkt bekommen soll: Tulpe, Schokoherz oder Lolli. 
· SMV Lehrer sortieren (eventuell mit ein paar älteren Schülern) alle Postkarten nach Geschenk für den Empfänger (für eine Einkaufsliste), dann nach Klasse. 
· SMV Lehrer kaufen entsprechend viele Tulpen, Schokoherze und Lollis ein. 
(Schokoherze rechtzeitig im Internet bestellen oder in der Metro kaufen.)
· Klassenlehrer erhalten einen Klassensatz Postkarten gratis und können mit diesen jedem ihrer Schüler eine persönliche Karte schreiben (freiwillig). 
· Außerdem erhält jeder Schüler und jeder Lehrer eine Postkarte von der SMV (mit Schokoherz).  Klassenlisten besorgen und Namen mit Hilfe der SMV Schüler auf die Karten schreiben.  
· Rechnungen für die kleinen Geschenke werden vom Förderverein beglichen. 
Durchführungstag: 
· Zuvor ausgewählte SMV Schüler (mindestens 3) verteilen mit einem SMV Lehrer die Postkarten mit den Geschenken in den einzelnen Klassen.
Alternativ: Jede Klasse erhält einen Korb mit den entsprechenden Karten und Geschenken. Die Karten werden dann von den Klassensprechern oder den Lehrkräften in der Klasse verteilt.
· Jeder Schüler erhält eine Postkarte von der SMV, evtl. eine Postkarte, die von seinem Klassenlehrer geschrieben wurde und evtl. weitere von Freunden. 
Material: 
· Valentinstagbriefkasten 
· Rote, grüne und weiße Postkarten (s. Tauschlaufwerk oder Link unten)
· Tulpen, Schokoherzen, Lollis
· Kleingeld/Wechselgeld + Kasse im Sekretariat
Verantwortlichkeit
· SMV Lehrer
Anlagen
· Valentinstagkarten
· Infobrief für das Kollegium
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