	Planung Projektwoche Tourismus (PW)
	Vorlaufzeit

	Verantwortlich
	Bemerkung

	TO-Direktor, PL sammeln Informationen, bespricht sich mit möglichen Partnern: ST, HFT, Betriebe, Lehrpersonen etc.
	
	
	

	TO-Direktor schlägt Schulleitung, Schulhausvorstand oder Lehrpersonen Projektwoche (PW) vor
	ca. 6 Monate Vorlaufzeit
	TO-Direktor
	Lehrmitteldokumentation vorhanden, Argumentation vorbereitet

	TO-Direktor bestimmt Projektleiter (PL) seitens TO
	
	
	

	Thema auf Traktandenliste Lehrerkonferenz
	
	Schulleitung
	

	Milestone: Schulleitung und TO-Direktor und PL präsentieren Idee an Lehrerkonferenz
	5 Monate vor PW
	Schulleitung
	

	Milestone: Definitive Entscheidung, Auftrag erteilt an Lehrpersonen
	5 Monate vor PW
	Schulleitung
	

	Abgabe der Lehrmitteldokumentation "Tourismus an Primarschulen" an involvierte Lehrpersonen
	5 Monate vor PW
	PL
	

	Termin der Projektwoche festlegen
	4 Monate vor PW
	Schulleitung, Lehrpersonen, PL
	Jahres-Terminpläne von Schule, Gemeinde, Vereinen und touristischen Betrieben beachten

	Milestone Kickoff: PL bespricht mit teilnehmenden Lehrpersonen Varianten der Zusammenarbeit und klärt Fragen bezüglich Unterstützung durch Fachpersonen (HFT, ST), Workshop
	3,5 Monate vor PW
	PL und Lehrpersonen
	

	Fachleute für Unterstützung anfragen, touristische Betriebe für Besuche mit Klassen anfragen
	3 Monate vor PW
	PL
	Kostenfragen, genauen Auftrag, Bedürfnisse klären

	Lokalität für PW-Kickoff mit allen Schulklassen reserviert
	3 Monate vor PW
	Schulleitung
	Aula, Singsaal, Gemeindesaal, Turnhalle

	Lokalität für Schlussveranstaltung mit allen Schulklassen reserviert
	3 Monate vor PW
	Schulleitung
	dito oder Hotelsaal

	Zeitplan, Terminplan erstellt
	3 Monate vor PW
	PL
	An alle Stakeholders versenden und bestätigen lassen

	Budget bestätigt
	3 Monate vor PW
	Schulleitung und TO
	

	Adressliste aller Stakeholders erstellen
	
	PL
	Laufend nachführen und regelmässig versenden per Mail

	Externe Fachleute, Referenten und Betriebe bestätigt
	2 Monate vor PW
	
	Externe Fachleute und Referenten je nach Auftrag und Einsatzvolumen einladen zum vorgängigen Besuch zwecks Definition des Auftrages, Kostenfragen regeln

	Milestone: Programm der Projektwoche erstellt
	1 Monat vor PW
	PL und Lehrpersonen
	Kopien an Schulleitung und involvierte Betriebe, Rückbestätigungen einholen

	Information der Eltern, Medien, Einladung für Schlussveranstaltung
	2 Wochen vor PW
	Lehrpersonen, PL
	Einladung, Wochenplanung PW, Besonderes

	Individuelle Vorbereitungen
	
	alle
	

	Sicherstellen der Vereinbarungen mit Fachreferenten und Betrieben, Unterkunft für Gastreferenten
	2 Wochen vor PW
	PL, Lehrpersonen
	Mail senden und bestätigen lassen, fragen nach Bedürfnissen

	Gemeinsame Besprechung, letzte Vorbereitungen
	1 Woche vor PW
	PL, Lehrpersonen
	Nach Möglichkeit und Bedarf Fachreferenten und Betriebe dazu einladen

	Milestone: 1. Tag Projektwoche, gemeinsamer Kickoff aller beteiligten Klassen, PL. Arbeitsaufnahme in den Klassen 
	Projektwoche läuft
	PL, Lehrpersonen
	1-2 Lektionen, evtl. Gäste: Schulpolitiker, Medien

	2. - 4. Tag gemäss Planung
	Projektwoche läuft
	PL, Lehrpersonen
	Tägliche Besprechung zwischen den Lehrpersonen und PL über Verlauf. 

	2. Tag Einladungen für Schlussveranstaltung an Eltern, Medien, Politik etc. versenden
	2. Tag
	PL, Lehrpersonen
	Einladungen den Kindern mitgeben, es soll in den Familien darüber gesprochen werden

	Milestone: Gemeinsame Schlussveranstaltung, mit Referaten, Videos, Fotos, Singen, Ausstellung etc.
	Letzter Tag
	
	Präsentation der Resultate durch Klassen, Gastreferent TO-Direktor o.ä.

	Projekterfolgskontrolle: Konferenz der beteiligten Lehrpersonen, PL, Schulleitung
	1 Woche nach PW
	
	Schriftliches Protokoll erstellen, Stärken und Schwächen festhalten, Zukunft ansprechen

	
	
	
	Apéro nicht vergessen

	Schriftlicher Dank an externe Beteiligte und Betriebe
	2 Wochen nach PW
	Lehrpersonen, PL
	Manöverkritik-Protokoll beilegen

	Budgetkontrolle, Kasse schliessen
	3 Wochen nach PW
	Buchhaltung, Schulleitung, PL
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