Planlægnings – hjælpeark

Vejledning til planlægning af møder, arrangementer m.m. 



Mål:  ___________________________________________________________

- Hvad er målet? Hvad skal i planlægge? F.eks. et tropsmøde eller en pyjamasfest


Aktivitetsbeskrivelse: – Brainstorm først så i ved hvad i vil! ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

- Hvad skal jeres mål indeholde? Hvad skal der ske? 
F.eks.: weekendtur fra fredag til søndag, hvor vi sover i en hytte, tager på løb og lærer at gå efter kompas. Søndag spiser vi lækker morgenmad med cocktailpølser. Lækkert!


Ansvarlige:
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________

- Hvem er ansvarlige – og for hvad?

Materialeliste: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

- Hvad skal i bruge til jeres aktiviteter? Skriv også hvilke aktiviteter i skal bruge tingene til
Tidsplan: 
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
____________________    ____________________________________________
- Hvad skal i? Og hvornår?
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- Gantt-skema bruges til at vise, hvem der har hvilke opgaver på hvilket tidspunkt. Nedad yderst til venstre skriver i opgaver. Øverst vandret skriver i tidspunkter.  I kasserne skriver i, hvem der deltager i opgaverne/aktiviteterne. F.eks.:  17:30 – Skrælle kartofler – alle.


Huskeliste!

En liste over ting der er gode at have tænkt over inden i udfører jeres mål/aktivitet:

· Indbydelse til aktiviteten
· Kunne indeholde: 
· – tidspunkt (start og slut – husk dato!)
· hvor starter i? Hvor slutter i?
· hvad skal i? (aktivitetsbeskrivelse)
· hvad skal man have med (tandbørste, sovepose, liggeunderlag, tøj til at være ude, lommelygte, skiftetøj, frimærker, adresse til mor og far, vigtig ting osv.)
· Hvad koster det?
· Hvem skal man tilmelde sig til
· Hvordan skal man tilmelde sig?

· Lav jeres egen huskeliste: hvad skal i huske? 
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Evaluering: 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
- Hvordan er jeres møde gået? Noter, så i kan bruge jeres erfaringer næste gang i planlægger
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