Projektleiter-Info 1

(Informationsblatt für Projektleiterinnen, Projektleiter, Projektbetreuerinnen und Projektbetreuer)

Projektbogen

· ggf. den alten Projektbogen ergänzen, oder

· einen neuen Projektbogen ausfüllen

· Projektteilnehmerliste überprüfen (Bemerkungen notieren)

Belehrungen (Hinweise & Schwerpunkte)

· Anwesenheitsliste ist täglich zu führen (täglich im Prowo-Org.-Büro abholen und wieder abgeben; Sonderregelungen ausgenommen)

· Kernarbeitszeit: 08:00 bis 13:00 Uhr (nach schriftlichem Antrag verlagerbar)

· Verlassen des Schulgeländes nur mit bestehender konkreter Aufgabenstellung

· Abmeldung zu Arbeiten außerhalb des Schulhauses (z.B. Exkursionen) bei der Projektwochenleitung im Raum 426 (Formular „Exkursionsmitteilung“ ist verbindlich auszufüllen, die Eltern minderjähriger Schüler sind über die Exkursion unbedingt zu informieren)

· Für Schüler der unteren Klassenstufen gelten besondere Regelungen. (Die Erlaubnis zur Exkursionsteilnahme muss durch die Unterschrift der Eltern der betreffenden Schüler vorliegen! Ganz besonders gilt dies für Schüler der Klassenstufen 5 und 6, aber auch 7! Arbeitsgänge einzelner Schüler ohne volljährige Aufsichtsperson sind hier grundsätzlich nicht statthaft!)

· Arbeitsgänge: nicht allein (in der Regel zu dritt!)

· Ausflüge: mit öffentlichen Verkehrsmitteln oder zu Fuß (insbesondere keine Benutzung von Privat-Kfz)

· Sonderregelungen für die Benutzung von Privat-Kfz beachten

Finanzen

Auf den Projektbögen war der Finanzbedarf einzutragen. Soweit möglich, wurden die finanziellen Wünsche erfüllt. Sollten die eingereichten Anträge unsere finanziellen Möglichkeiten sprengen, musste es zwangsläufig zu Kürzungen kommen.

Daher galt und gilt:

· Finanzanträge konkret (aufgeschlüsselt/detailliert) begründen

· Gelder erst auslegen, wenn eine schriftliche Genehmigung des eingereichten Finanzantrages (auch nachträglich) erfolgt ist

· Äußerst sparsam mit den Geldern umgehen – es gibt viele andere wichtige Vorhaben an unserer Schule, für die die Fördervereinsgelder benötigt werden

· Sollte absehbar sein, dass beantragte und genehmigte Gelder nicht verbraucht werden, bitte umgehend bei der Prowo-Leitung melden, um andere Projektgruppen ggf. unterstützen zu können (die alte Finanzbestätigung bitte mitbringen).

· Wo immer möglich, um Spenden bitten (materiell oder finanziell) – um Spendenquittungen vom Schulförderverein kümmern wir uns

· Ausgegebene Gelder müssen korrekt abgerechnet werden – Rechnungen, aus denen eindeutig hervorgeht, was gekauft wurde + Projektnummer und Verantwortlicher!!! – sonst kein Geld zurück; Quittungen in aufgeklebter Form + Abrechnungsbogen abgeben!!!

· Abrechnungen über 20 € werden mittels Überweisung beglichen

· Fahrkosten für Exkursionen und Eintrittsgelder ganzer Projektgruppen können nicht aus dem Projektwochenfond erstattet werden! (Besonders diese Kosten sollten von den teilnehmenden Projektteilnehmern getragen werden, um das uns vom Förderverein bereitgestellte Finanzkontingent nicht über die Maßen durch Fahrkosten und Eintrittspreise für ganze Projektgruppen zu belasten.)

· Fahrkostenabrechnung (für Einzelfahrten) bitte separat vornehmen 

Das Prowo-Org.-Team
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