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1. Checkliste für ein Familienwochenende

Mit der Planung und Organisation eines Wochenendes beginnt man so früh wie möglich

· Termin festlegen

· Verantwortlichen für das WE festlegen

· Haus reservieren

· Thema und Ziele festlegen

· Referent/in anfragen

· Betreuer/innen suchen

· Ausschreibung erstellen

· Anmeldungen/ Abmeldungen sammeln, Warteliste erstellen

· Teilnahmeliste erstellen

· Ggf. Messe planen

· ..........

Vier Wochen vor dem Termin

· Anmeldestand feststellen, Bezahlung regeln

· Absprachen mit Haus (Essen, Zeiten, Kinderbetten etc.)

· Programm und Rahmenbedingungen mit Referent/innen klären

· Wie sieht die Gruppe aus? (Größe, Altersstruktur, Verhältnis Erwachsene – Kinder, Temperament)

· Welche Erwartungen hat die Gruppe?

· Wie genau kennt sich die Gruppe bereits?

· Sind Eltern und Kinder die ganze Zeit zusammen oder gibt es spezielle Einheiten für Eltern und Kinder?

· Welche Voraussetzungen an Raum, Zeit und Geld bestehen?

· Programmablauf vorlegen

· Arbeitsmaterialien erstellen

· Ggf. Morgenlob vorbereiten

· Programm/ Ablaufplan

· .............

Eine Woche vor dem Termin

· bei Verantwortlichen und dem Haus nachfragen

· Planungen überprüfen

· ........

Vor Ort

· Besonderheiten mit Hausleitung klären

· Referent einweisen

· Teilnehmende begrüßen, Vorstellungsrunde

· Organisatorisches, Tagesablauf

· Teilnahmelisten ausfüllen

· Referentenbelege

· .....

Nach dem Wochenende

· Belege/ Quittungen, Listen einreichen

· Material zurückgeben

· Reflexion des WE

· .....
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