Badelotsen – Anschreibenpaket

	BADELOTSEN
Anleitung zum Schriftenpaket



	Dieses Dokument erklärt auf einen Blick, welches Schreiben wofür genutzt wird und wie die Anpassung in wenigen Minuten gelingt.



Übersicht: Die fünf Schreiben
	Schreiben
	Empfänger
	Zweck
	Geeignet für

	Brief 1
	Schulen & Sozialbetreuung
	Kinder melden – vertrauensbasiert
	Schulsozialarbeit, Klassenlehrkraft

	Brief 2
	Schwimmtrainer/-innen
	Ehrenamtliche Trainer gewinnen
	Sportvereine, Schwimmclubs, privat

	Brief 3
	Eltern & Erziehungsberechtigte
	Kinder anmelden – inkl. Formular
	Über Schule oder direkt verteilen

	Brief 4
	Schwimmbäder & Einrichtungen
	Wasserflächen gewinnen
	Bäderleitung, Geschäftsführung

	Brief 5
	Spender (privat & Unternehmen)
	Gelder einwerben
	Direkt, per Post oder digital



Anpassung in 5 Schritten
	1
	Datei öffnen
	Gewünschtes Schreiben in Word öffnen (z.B. Brief_1_Schulen.docx)

	2
	Felder ausfüllen
	Alle [eckigen Klammern] durch echte Angaben ersetzen – z.B. [Ortsname] → Hamburg

	3
	Prüfen
	Einmal komplett durchlesen: Ist jede Klammer befüllt? Stimmen Datum, Name, Kontakt?

	4
	Logo ergänzen
	Optional: Briefkopf oder Logo des Runden Tisches einfügen (Einfügen → Bild)

	5
	Speichern & verteilen
	Unter neuem Dateinamen speichern – Original-Vorlage für später behalten



Alle Platzhalter auf einen Blick
	Platzhalter
	Was einzutragen ist

	[Ortsname]
	Name Ihrer Stadt / Gemeinde

	[Datum]
	Aktuelles Datum des Versands

	[Vor- und Nachname]
	Name der unterzeichnenden Person

	[Ansprechperson RT]
	Ansprechperson bei euren Tisch

	[Telefonnummer] / [E-Mail-Adresse]
	Kontaktdaten bei eurem Tisch

	[Name der Schule] / [Schwimmbad]
	Jeweilige Einrichtung als Empfänger

	[Datum], [Uhrzeit], [Turnus]
	Termindaten für den Kurs (nur Brief 3 & 4)

	[IBAN], [BIC]
	Spendenkonto (nur Brief 5)





Hinweis: Die Originalvorlagen niemals überschreiben – immer eine Kopie anlegen. Beim Brief 3 (Eltern) ist der Anmeldebogen bereits integriert. Bei Brief 5 (Spender) bitte prüfen, ob eine Zuwendungsbestätigung ausgestellt werden darf (Gemeinnützigkeit vorausgesetzt).
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