[image: image1.emf]









Veranstaltung planen

Organisieren, Klären, Erledigen 

Administration

	Was?
	Wer klärt, organisiert?
	Bis wann?
	Wer macht es?
	Erledigt

	Publikation der Veranstaltung und Ein-ladung in der Regionalzeitung und den Pfarreiblättern
	
	
	
	

	Anmeldefrist/Anmeldeschluss festlegen
	
	
	
	

	Briefliche Einladung vorbereiten
	
	
	
	

	Einladung verschicken
	
	
	
	

	Erfassen aller angemeldeten Teilnehmer/innen auf einer Excel-Liste
	
	
	
	

	Namensschilder gemäss Anmeldung er-stellen 
	
	
	
	

	usw.
	
	
	
	


Material / Einrichten / Organisation

	Was?
	Wer klärt, organisiert?
	Bis wann?
	Wer macht es?
	Erledigt

	Lautsprecheranlage und schnurlose 
Mikrofone
	
	
	
	

	Einkauf Material:

· Was

· Menge 
	
	
	
	

	Vorhandenes und benötigtes Material am Veranstaltungsort reservieren
	
	
	
	

	Einrichten:

· Was

· Wie

· Wo 
	
	
	
	

	Aufräumen
	
	
	
	

	Fotografieren

Stimmungsbilder, Fotoprotokoll
	
	
	
	

	Wer «empfängt» die Teilnehmenden und gibt Namensschilder ab?
	
	
	
	

	usw.
	
	
	
	


Arbeitshilfe Diakonie in ländlichen Pastoralräumen

