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Ablaufstruktur Projektdurchfiihrung

Berufliche Schule City Nord
Projektmanufaktur 20 e. V.
Tessenowweg 3
22297 Hamburg

Bei allen liber die Projektmanufaktur (PM) laufenden Projekten ist die folgende Ablaufstruktur einzuhalten!

Was?

Wie?

Beteiligte

1. Information iiber
schulische Realprojekte an
der BS28

Formular ,Schulische Realprojekte" durchlesen

Projektbegleitende Lehrer
Projektklasse

2. Beratungstermin mit dem
Vorstand der PM

Vereinbarung eines Beratungstermins mit dem
Vorstand der Projektmanufaktur, an dem die
projektbegleitenden Lehrer und die Projektleitung
teilnehmen. Ziel: Informationsaustausch Uber die
Abwicklung des Projektes Uber die PM, u. a.
Projektauftrag, Projektkonto, Zahlungsein-/
Zahlungsausgange und Projektabrechnung.

Herr Hohmann (PM)
Projektbegleitende Lehrer

Projektleitung oder Finanzierungsgruppe (Schiler
der Projektklasse)

3. Projektauftrag mit dem
Auftraggeber abschlieBen

Formular ,1 - Projektauftrag™ ausfiillen und von
der Projektleitung sowie Auftraggeber unterschreiben
lassen.

Das Original erhalt Herr Hohmann (PM), der dann
Kopien an den Auftraggeber und die Projektleitung
(Uber die projektbegleitenden Lehrer) verteilt.

Auftraggeber/Schulleiter
Projektbegleitende Lehrer

Projektleitung (Schiiler der Projektklasse)
Herr Hohmann (PM)

4. Vorschuss/Zuschuss
abrufen

Uber den evtl. im Projektauftrag vereinbarten
Vorschuss/Zuschuss kann zu Beginn des Projektes
verfligt werden. Vorgehensweise:

Formular ,2 - Projektmittel™ ausfiillen und bei
Herrn Hohmann (PM) einreichen. Nach Uberprifung
erfolgt die Uberweisung auf das angegebene Konto.

Barauszahlungen sind grundsatzlich nicht méglich.

Herr Hohmann (PM)
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5. (Weitere) Projektmittel
abrufen

Formular ,,2 - Projektmittel" ausfiillen und bei
Herrn Hohmann (PM) einreichen. Nach Uberpriifung
erfolgt die Uberweisung auf das angegebene Konto.
HINWEISE:

Auch fiir von der PM zu Giberweisende Rechnungen
ist das Formular ,,2 - Projektmittel™ auszufiillen.

Barauszahlungen sind grundsatzlich nicht méglich.

Projektbegleitende Lehrer

Projektleitung oder Finanzierungsgruppe (Schiler
der Projektklasse)

Herr Hohmann (PM)

6. Kontostand abfragen

Zahlungsein- und Zahlungsausgange kénnen online
abgefragt werden. Das Kennwort erhalten die
projektbegleitenden Lehrer von Herrn Hohmann.

Eine Weitergabe an max. zwei vertrauenswiirdige
Auszubildende ist mdglich.

Projektbegleitende Lehrer

Projektleitung oder Finanzierungsgruppe (Schiler
der Projektklasse)

Herr Hohmann (PM)

7. Rechnungen erstellen

Rechnungen werden auf Anfrage von Herrn
Hohmann (PM) erstellt.

Den Versand der Rechnung tbernimmt Herr
Hohmann (PM).

ACHTUNG:

Unbedingt eine Kopie fiir die Projektabrechnung
machen, da diese sonst llickenhaft ist!

Projektbegleitende Lehrer

Projektleitung oder Finanzierungsgruppe (Schiler
der Projektklasse)

Herr Hohmann (PM)

8. Zuwendungsbestatigungen

Zuwendungsbestatigungen fiir Geld- und
Sachspenden werden auf Anfrage von Herrn
Hohmann (PM) erstellt.

Das Formular ,Zuwendungsbestaitigungen® ist
Uber die projektbegleitenden Lehrer oder liber Herrn
Hohmann (PM) erhaltlich.

Den Versand der Zuwendungsbestatigung Gibernimmt

Herr Hohmann (PM).

Projektleitung oder Finanzierungsgruppe (Schler
der Projektklasse)

Herr Hohmann (PM)
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9. Projekt abrechnen - Formular ,3 - Projektabrechnung" ausfiillen - Projektbegleitende Lehrer
- Projektabrechnung einschlieBlich der Einnahmen- und |-  Projektleitung oder Finanzierungsgruppe (Schler
Ausgabenrechnung (Belege nach Datum sortiert) der Projektklasse)
bei Herrn Hohmann (PM) zu dem im Projektauftrag |- Herr Hohmann (PM)

vereinbarten Termin abgeben.
- Herr Hohmann (PM) Uberprift die Abrechnung

- HINWEIS:
Kann der Abgabetermin nicht eingehalten werden, ist
dies Herrn Hohmann (PM) mitzuteilen.

Die angegebenen Formulare kdnnen unter www.projektmanufaktur.de heruntergeladen werden.

HINWEIS: Bitte unbedingt die jeweils aktuellen Formulare nutzen!

Die Mailadresse der Projektmanufaktur - Herr Hohmann — lautet: leitung@projektmanufaktur.de

Thomas Hohmann
(Vorstand Projektmanufaktur 20 e. V.)
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