Verbindliche Checkliste für die Mitgliederversammlungen

	Was?
	Was genau?
	Mit wem? 
	Wann?
	Name
	  erl.

	Terminklärung
	Wann passt eine Mitgliederversammlung in die Terminstruktur der Schule?

Gibt es evtl. Termine anderer Vereine, Organisationen in der Schule oder im Umfeld der Schule

Besonders zu beachten:

Für die offizielle Einladung benötigt die Geschäftsstelle eine genaue Wegbeschreibung für Auto - Bahn - ÖPNV. 

GUTE Beschilderung des Anfahrweges

(nicht über DIN A4 hinaus) 

evtl. unter Einbeziehung des zuständigen Ordnungsamtes


	Mit der Schulleitung 

Mit dem Hausmeister/ 

Verwaltung und 

Schulleitung

Mit der Geschäftsstelle LER
	Vor der Bewerbung beim LER

Nach der Festlegung des 

Termins mit dem Vorstand des LER

sofort
	
	

	Räumliche

Voraussetzungen
	Sitzungssaal / Aula/ Klassenräume

· Bestuhlung für ca. 100 Personen mit Tischen

· Tischgruppen wegen besserer Kommunikation

· Medienausstattung (Beamer, Overhead-Projektor, Mikrofone etc.)

· Erhöhter Bühnenteil mit Tischen und Stühlen, Rednerpult, Medientisch für Referenten und Vorstand

· Bereich für die Geschäftsstelle des LER                               im Veranstaltungssaal
· mit 3 langen Tischen, 1 kl. Tisch als Ablage, 3 Stühlen und Steckdose
· Klassenräume werden ggf. für Workshops benötigt.

Dies wird ca. 4-6 Wochen vor der Veranstaltung vom LER-Vorstand angekündigt


	Mit dem Hausmeister
	Sowohl vor als auch nach der Festlegung des Termins
	
	

	Parkplätze
	· Im Umfeld der Schule für ca. 70 Autos                    (ggf. Öffnung des Schulhofes)

· Gute Ausschilderung der Parkplätze (s.o.)

· Evtl. Einweisung bei unübersichtlicher Lage

· Direkte Zufahrt und Parkplatz für die                                              

             Geschäftsstellenleitung
	Hausmeister

Helfer der Pflegschaft
	Im Vorfeld der Veranstaltung
	
	

	                        Verpflegung

Einladungen

werden von der Schulpflegschaft ausgesprochen und koordiniert. Die Geschäftsstelle des LER kann dazu Tipps und Hilfestellung geben.


	Terminabsprache und Organisation eines Frühstücks 

ab 9 Uhr und einer Mittagsversorgung mit 2 Essen 

ab ca.12.30 h   

                                                                                                   
	· Mensaverein o. Pächter

· Schulpflegschaft, falls Helfer gebraucht werden
	Nach Festlegung des Termins und im Vorfeld der Veranstaltung
	
	

	
	Frühstück + Ganztagsversorgung

· ab 9 Uhr bis Veranstaltungsende                            Bereitstellung von Kaffee,  Tee                                       (gerne auch  Roiboos-Tee) und Kaltgetränken,                               belegten Brötchen sowie trockenem Kuchen


	
	
	
	

	
	Mittagessen

· ab ca. 12.30 Uhr

· vegetarisches Gericht + Hausmannskost


	
	
	
	

	
	Essensmarkenverkauf ab ca. 9.30 Uhr


	Helfer


	
	
	

	
	Preisabsprache 

· Anmerkung aus den Rückmeldungen der Delegierten: 

· höchstens 3,50 € pro Essen

· ½ belegtes Brötchen        ca. 0,70 €

· 1 belegtes Brötchen         ca. 1,20 €


	
	
	
	

	
	Einladungen an die offiziellen Vertreter der Schule:

· Schulleitung

· Lehrerrat

· Schulpflegschaft

· Schülervertreter

· Förderverein


	                                        Schulpflegschaft und Schulleitung


	ca. 4 Wochen vor der Veranstaltung


	
	

	
	Einladungen an die Vertreter der Verwaltung/Politik:

· Bürgermeister

· Dezernent

· Schulverwaltung

· Schulausschuss                                                                                                


	
	ca. 1 Woche vor der Veranstaltung


	
	

	
	Einladungen an die Medien:

· Lokalpresse

· Lokalradio

· Pressemitteilung durch den LER-Vorstand*                                                                                              


	
	*das Pressegespräch mit dem LER-Vorstand findet traditionell um 9.30 Uhr statt


	
	

	
	
	Die Schulpflegschaft teilt dem LER-Vorstand mit,

wer zugesagt hat.
	
	
	

	Helfer

mit deutlichen Namensschildern,

die die Helferfunktion ausweisen
	für folgende Aufgaben:

· Rechtsverbindliches Protokoll* (2 Personen)

· Medienkoordinator für Beamer, Mikros etc.

· Hausmeister für Technik, Bestuhlung und Raumfragen

· Ausschilderung der Schule an den Einfallstraßen

· Ausschilderung des Veranstaltungsortes innerhalb der Schule und auf dem Schulhof

· Ausschilderung von Mensa und WC

· Essensmarkenverkauf

· Evtl. für die Verpflegungsausgabe


	Schulpflegschaft
	ca. 4 Wochen vorher

*Zusendung des Protokolls an die Geschäftsstelle    spätestens 2 Wochen nach der Veranstaltung per        E-Mail.

Das Protokoll dient als Legitimation und zur Umsetzung in der MV gefasster Beschlüsse
	
	

	Programmablauf
	Begrüßung

· Anmoderation   

· Reihenfolge der Redner:

1. Vertreter des Schulträgers

2. Vertreter der Schulleitung

3. Vorsitzende des LER

(maximaler Redebeitrag: 5 Minuten)


	Schulpflegschaftsvorsitzende


	Am Tag der Veranstaltung


	
	

	
	Rahmenprogramm:

· Steht in der Eigenverantwortung der Schule

· Findet vor 10 Uhr oder in der Mittagspause als Begleitprogramm oder nach der Veranstaltung statt; auf keinen Fall innerhalb der Tagesordnung der offiziellen Einladung durch den LER

· Schulführungen sollten max. 30 Minuten dauern und eignen sich vor der Veranstaltung, da sie in der offiziellen Einladung des LER stehen kann

Die Selbstdarstellung der Schule durch Stellwände oder Info-Stände (z.B. von Projekten, Schulprogrammarbeit, Förderverein etc.) ist gern gesehen und können natürlich während der gesamten Veranstaltung zugänglich sein.
	Schulleitung und Schulpflegschaft 
	ca. 10 Wochen vor der Veranstaltung, wenn eine Erwähnung in der offiziellen LER-Einladung aufgenommen werden soll

oder

ca. 4 Wochen vor der Veranstaltung, wenn keine Erwähnung in der offiziellen LER-Einladung geschehen soll oder kann
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