PROZESSBESCHREIBUNG

Prozessdefinition

Durchfiihrung des Wintersporttags

Geltungsbereich

Die Prozessbeschreibung wendet sich an Klassenlehrer/innen, Fachlehrer/innen,

Schulleitung, SMV.

Regelung

Zeitplanung

FL-Sport legt mit SL den Termin fest.

FL-Sport reserviert Termin fur die Eissporthalle in
Memmingen und den NTC-Park in Oberstdorf um
Frihbucherrabatt zu sichern.

SMV beschliel3t Zuschisse.

FL-Sport gibt 1. Elternbrief an Klassenlehrer aus (siehe
Anhang; Schileranmeldung ist verbindlich).

Klassenlehrer/in sammelt Rickmeldungen in
Klassenliste und gibt diese an FL-Sport weiter.

FL-Sport erstellt Gesamtubersicht der
Schilerriickmeldungen.

FL-Sport bucht Bus mit vorlaufiger Schilerzahl

FL-Sport holt Bus- und Bahnangebote ein
(Kontaktadressen siehe Anlage)

Bei Teilnehmerzahl unter 20 SuS — Absage Angebote
Oberstdorf.

Terminbestatigung durch FL-Sport.

FL-Sport erstellt in Absprache mit SL einen vorlaufigen
Aufsichtsplan.

FL-Sport gibt 2. Elternbrief mit genauen Kosten an
Klassenlehrer aus (siehe Anhang).

Klassenlehrer sammelt Geld mit Abrechnung in
Klassenliste ein und gibt es an FL-Sport weiter.

bis zu den Herbstferien
zwischen Herbst und
Weihnachtsferien

bis zu den Weihnachtsferien

zwischen Weihnachts- und
Fasnetsferien

nach den Fasnetsferien

Fristgerecht!




FL-Sport bucht Zugtickets. eine Woche vor Termin
Klassenlehrer melden vorlaufige Krankmeldungen. ein Tag vor Reisebeginn

FL-Sport meldet geadnderte Schiilerzahlen an
Busunternehmen.

FL-Sport gibt Eintrittsgeld, Anwesenheitslisten und Bus-
und Zugfahrzeiten an die aufsichtsfihrenden Lehrkrafte
weiter.

am Tag danach
Die aufsichtsfihrenden Lehrkrafte geben Rickmeldung
Uber Anwesenheit der Schiler und Belege an FL-Sport.

FL-Sport erstellt Abrechnung (siehe Anhang).

Zahlungsweise:

- Eissporthalle in bar

- NTC-Park in bar

- Busrechnung per Uberweisung (Geld bar an Sekretariat; Uberweisung von Schulkonto)
- Bahnkarten per Kreditkarte (FL-Sport)

Verantwortlichkeit

SL; FL-Sport; KL; FL

Anlagen

— Elternbrief 1 (Vorabinformation mit Schulerriickmeldung)

— Elternbrief 2 (Kosten, Zeitplanung und sonstige Infos)

— Musterbeispiel Klassenliste

— Musterbeispiel Kostenabrechnung einzelne Klasse

— Kontaktadressen Busunternehmen; DB; Eisstadion Memmingen, NTC-Park Oberstdorf
— Musterbeispiel Gesamtibersicht mit Lehrereinteilung

— Anmeldeformular Oberstdorf

— Abrechnung Excel-Tabelle
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