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Checkliste

Planung und Durchführung des Girls’ Day im Bundesdienst

	Aufgaben
	Wer
	Termin
	Bemerkung
	Erledigt

	Übernahme der Projektleitung
	 
	Jänner
	     
	(

	Mitarbeiter:innen: wer wird mitplanen, mitorganisieren, Vertretungen für Krankheitsfall organisieren
	     
	Jänner
	     
	(

	Programmplanung und Festlegung der Teilnehmerinnenzahl
	     
	Jänner
	     
	(

	Entscheidung: Anzahl, Alter und Schulform der Mädchen, Töchter und/oder Schulklassen
	     
	Jänner
	     
	(

	Formblatt mit Programmablauf unter www.girlsday-austria.at ausfüllen und an die Projektkoordination senden
	     
	Februar
	Information für interessierte Mädchen, Töchter, Schulen, LehrerInnen und Eltern
	(

	Entgegennahme der Anmeldungen von interessierten Mädchen, Schulklassen bzw. Töchtern
	     
	Februar
März
	     
	(

	Kooperation mit der Abteilung für Öffentlichkeitsarbeit
	     
	Februar
	     
	(

	Alle Mitarbeiter:innen und deren Töchter informieren
	     
	Februar

März
	via Intranet und/oder bei Dienststellenbesprechungen u.ä.
	(

	Anmeldungen von Schulen bzw. Töchtern
	     
	Ende März
	Liste mit allen Kontaktdaten vorbereiten
	(

	Räumlichkeiten organisieren
	     
	Februar

März
	     
	(

	Materialien vorbereiten
	     
	März
	     
	(

	Zeitablauf
	     
	Anfang April
	Liste erstellen und an alle MitarbeiterInnen verteilen
	(

	Teilnahmebestätigungen vorbereiten
	     
	April
	Das elektronisch ausfüllbare Formular ist verfügbar unter:

www.girlsday-austria.at
	(


	Pausen und Bewirtung der Mädchen planen
	     
	April
	     
	(

	Moderation planen
	     
	April
	     
	(

	Wegweiser aufhängen
	     
	April
	Sanitäre Einrichtungen, Fluchtwege
	(

	Am Aktionstag

	Gemeinsamer Empfang
	     
	Aktionstag
	Liste mit allen Kontaktdaten bereit halten
	(

	Fotofreigabeerklärung der Teilnehmerinnen

Sicherheitsbelehrung
	     
	Aktionstag
	     
	(

	Teilnehmerinnen in überschaubare Gruppen aufteilen
	     
	Aktionstag
	     
	(

	Abschluss mit Überreichung der Teilnehmerinnenzertifikate und der Give Aways


	     
	Aktionstag
	     
	(

	Fotodokumentation und Bericht für die Öffentlichkeitsabteilung + www.girlsday-austria.at
	     
	Aktionstag
	Alle Berichte werden auf www.girlsday-austria.at veröffentlicht
	(

	Feedback direkt nach der Veranstaltung: Es ist empfehlenswert, die Veranstaltung mit gezielten Fragen zu evaluieren, um wertvolles Feedback für die Verbesserung zukünftiger Programme zu sammeln und die Zufriedenheit aller Beteiligten zu messen. 
	
	Aktionstag
	Durch gezielte Umfragen oder andere Methoden können Erkenntnisse über die Qualität der Inhalte, die Organisation und die allgemeine Stimmung gewonnen werden, was auch für die Dienststelle und für die Teilnehmerinnen sowie Lehrpersonal relevant ist.
	


Die Checkliste sowie alle Informationen zum

Girls’ Day im Bundesdienst sind verfügbar unter:
www.girlsday-austria.at
