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	Was
	Aufgabe
	Team / Wer
	Bis
	Status

	
	Jederzeit
	
	
	

	Intern besprechen 
	Den Sponsorenlauf online bei www.das-macht-schule.net  
als Projekt anmelden, Checklisten und Vorlagen runterladen
	Initiator
	
	

	Werbung in der Schule
	Erste Info an Kollegium, Elternbeirat, Schüler 
	
	
	

	Leitungs-Team gründen
	Zuständigkeiten festlegen, Teams bilden, Zeitplan und Eckdaten fixen (Motto, Termin, Strecke)
	
	
	

	
	6 bis 8 Wochen vor dem Lauf
	
	
	

	Kick off
	Über Ziel und Ablauf verständigen,  Details klären und was zu tun ist, Helfer anwerben und diesen Zeitplan aktualisieren
	
	
	

	Spendenkonto
	Eventuell einrichten oder „Stichwort“ festlegen
	
	
	

	Projekt-Website 
	Die Angaben über Ziele usw. auf eurer Projekt-Website bei 
Das macht Schule vervollständigen 
	
	
	

	Werbematerial 
	Briefe, Werbematerial und Laufkarten vorbereiten / ausdrucken
	
	
	

	Auftakt-Info
	An Klassenlehrer, Elternbeirat, Eltern
	
	
	

	Schüler informieren
	In den Klassen, Laufkarten austeilen, alle einschwören
	
	
	

	Sponsoren suchen
	Aufgabe für alle
	
	
	

	Firmen-Sponsoren suchen
	Rechtzeitig anfangen, am besten vorher Termine machen
	
	
	

	Rahmenprogramm 
	Verpflegung, Musik, Info-Stand, Kuchenverkauf usw. 
sowie alles, was dafür gebraucht wird, organisieren
	
	
	

	Getränke-Sponsoren 
	Was wird gebraucht? Wer kann das spenden?
	
	
	

	Sanitätsdienst
	Eventuell Zusammenarbeit mit einer Hilfsorganisation
	
	
	

	Genug Helfer
	Letzter Aufruf bei Schülern, Elternbeirat, Lehrern, für die Helfer klare  Verantwortlichkeiten und Einsatzzeiten definieren
	
	
	

	Öffentlichkeitsarbeit
	Rechtzeitig Pressetexte und Presseverteiler vorbereiten
	
	
	

	Genehmigungen
	Alles geklärt? Ordnungsamt, Versicherungen, GEMA, Hygienevorschriften,  Abfallentsorgung etc. berücksichtigen
	
	
	

	
	1 Woche vor dem Lauf
	
	
	

	Öffentlichkeitsarbeit
	Presse einladen, nachhaken, Veranstaltungshinweis
	
	
	

	Letzter Check
	Stand der Aufgabenerledigung überprüfen, letzter Schliff für den Ablauf am Lauftag, offenen Punkte bearbeiten
	
	
	

	Laufkarten einsammeln 
	Zwei Tage vor dem Lauf, Namen der Läufer und Angaben zu den Sponsoren in die Excel-Vorlage übertragen
	
	
	

	
	Am Lauftag
	
	
	

	Laufkarten ausgeben
	Am besten schon zwei Tage vorher über die Klassenlehrer, 
nur für die Nachzügler am Lauftag 
	
	
	

	Laufstrecke
	Absperren, Schilder, Stationen, Start-/Ziel vorbereiten etc.
	
	
	

	Öffentlichkeitsarbeit
	Presse betreuen, Presse-Info versenden
	
	
	

	Dokumentation
	Schüler-Reporter berichten, fotografieren, Video (FlipCam)
	
	
	

	
	Nach dem Lauf
	
	
	

	Spenden einsammeln
	Bar oder per Überweisung, am besten Frist setzen (1 Woche)
	
	
	

	Dankschreiben / Urkunden
	Dank an alle Beteiligten und Sponsoren
	
	
	

	Dokumentation / Learnings
	Bilanz ziehen, Team-Feedback, Erfahrungen aufschreiben
	
	
	






© Feb. 2014 – Unsere Checklisten werden laufend überarbeitet.	www.das-macht-schule.net
Am besten die aktuellste Version aus dem Internet verwenden! 	


© Jan. 2014 – Unsere Checklisten werden laufend überarbeitet.	www.das-macht-schule.net
Am besten die aktuellste Version aus dem Internet verwenden! 	
