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Dieser Leitfaden dient als Orientierung fiir die Organisation und Durchfiihrung von Prasenz- und
digitalen Veranstaltungen und umfasst wichtige Planungsschritte sowie Fragen, die in verschiedenen
Veranstaltungsphasen berlicksichtig werden sollten. Um Ihre Planungsschritte zu konkretisieren und
festzuhalten, nutzen Sie gern die Dokumente ,, Konzeptvorlage” und , Checkliste”.

Vorbereitungen
Voriiberlegungen: Ziel, Zielgruppe, Ablauf — Konzept der VA

=  Ziel der Veranstaltung konkretisieren (Fachveranstaltung; Vernetzung; Workshop; Feier; etc.)

= Zielgruppe definieren (Interesse der TN; Vorerfahrungen und Vorwissen der TN;
Berufsgruppe/n)

= Anzahl der TN

= Format/e und inhaltliches Konzept der VA entsprechend dem Ziel aussuchen (Workshop;
Vortrage; informative Formate; Talk; Interviews; Umfragen; Aktivierungen; etc.)

= Veranstaltungsbudget festlegen (Technik; Moderation; Verpflegung; etc.)

= Ablaufplan erstellen, nicht vergessen:

BegriiRung und Abschluss

Zeitpuffer nach jedem Format

o Zeit fur techn. Details: Erlauterungen und -umsetzung

o Kennenlern- und Fragerunden / Beteiligungsmoglichkeiten

o

Terminfindung

= Vorher abklaren, ob in der Branche zum selben Zeitpunkt eine andere wichtige Veranstaltung
stattfindet

= Feiertage, Briickentage und Schulferien bei der Terminplanung berticksichtigen

=  Termin in Kalender eintragen, mit dem Zusatz ,evtl.“, bis Termin wirklich feststeht

= Termin mit allen Beteiligten abklaren

= Wenn Termin feststeht, ggf. an TN eine Save-the-Date E-Mail versenden mit groben Infos zur
VA

Organisatorisches

= Ggf. Moderation kldren und briefen: Was soll eine Moderation vermitteln?
o Anforderungsprofil fiir die Moderation erstellen: Welche Voraussetzungen sind zu
erfiillen? Was soll eine Moderation konnen und kennen?
Ggf. Chatbetreuung klaren:
o Textbausteine erstellen (z.B. fiir BegriiBung, Uberginge, Kontaktdaten, technische
Hinweise, FAQs)
o Uber Richtlinien einig sein, Netiquette / Hinweise in Chat stellen
Onlineplattform (OLPF) / Tool — Technische Umsetzung der VA kritisch einschatzen:
o Auf welcher OLPF / in welchem Tool kann die VA stattfinden?
o Konnen alle geplanten Formate durchgefiihrt werden ohne technische

Schwierigkeiten oder miissen die Formate angepasst werden?
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o Mit wie vielen TN kann die VA stattfinden?

o OLPF/ Tool selbst einrichten vs. Unterstitzung der IT-Abteilung des Tragers / externe
Anbieter engagieren (i.d.R. entstehen zusatzliche Kosten)?
o Welches Tool / welche Plattform kann fiir das Anmeldeverfahren genutzt werden?

= Verpflegung klaren: Getranke; Snacks; Kaffeepausen; Mittagessen — moglichst biologisch,
regional und saisonal

=  Wie wird die VA dokumentieret — Wird die VA aufgezeichnet? Wie werden die Ergebnisse der
Veranstaltung gesichert?

Die Teilnehmenden sollen im Vorfeld tiber die Dokumentationsform informiert
und Einverstandniserkldrungen bei Foto-, Audio- und Videodokumentationen
eingeholt werden.

=  Feedback der TN: Feedbackbogen erstellen
=  Vorlage fir Teilnahmebescheinigung erstellen
= Zeitplan fir die Organisation mit allen festen Terminen, notwendigen Vorbereitungen
und Zustandigkeiten erstellen
=  Ablaufplan fir Tag der VA erstellen
Wer ist Ansprechpartner®in fir das Team?

o Wer soll fiir TN ansprechbar sein und kann nicht organisieren?
o Wer stellt technischen Support?
o Zeitlichen Ablauf der VA mit Angaben: WANN passiert WAS? WO muss WER WAS

vorbereiten?
Passende/n Referenten*innen / Speaker*innen fiir die Konferenz finden

= Anforderungsprofil erstellen: Welche Leistungen sind zu erbringen? Welche/r Referent*in
erfillt das Anforderungsprofil?

= Veroffentlichungen / Aktivitaten Referent*in recherchieren

=  Erste Kontaktaufnahme mit Referent*in per E-Mail

= Ziel / Zielgruppe der Veranstaltung mitteilen

= Auftrag klar definieren

= Termin zu einem personlichen Gesprach vereinbaren

= Nach Zusage des/ der Referent*in Angebotsschreiben anfordern mit Aufgabenbeschreibung
und Honorarvorstellung
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Vorbereitung von Prasentationen

=  Ggf. Richtlinien zur Prasentationserstellung tiberlegen (z.B. Leitfaden f;y Presse-

5 i und
Format, gut nachvollziehbare Gliederung, Foliennummern, offe"thchkeitsarbe,-t des
FuRRzeile, Logos, einheitliche Schriftarten und -gréRRen, Bu"desprogramms
einheitlicher Farbeinsatz, Zitierweise (z.B. APA-Richtlinien) etc.) beachten-'

= Mit Blick auf das Ziel der VA inhaltliche Schwerpunkte festlegen
und Inhalte sorgfaltig auswahlen

= (Uberschaubare Folien (kurze Stichpunkte, nicht zu viel Text, Grafiken nutzen, Praxisbeispiele
und Kernaussagen hervorheben): Arbeitskollegen/in um kritischen Blick bitten

Einladungsmanagement

= Falls Anmeldeverfahren vorgesehen:

Faires Verfahren, einfach, gut erldutert

Uberlegen, welche personen- / einrichtungsbezogenen Daten miissen erfasst werden
Anmeldeformular erstellen und Einwilligung abklaren

Anmeldung pinktlich freischalten

O O O O O

2-3 Tage vor dem Anmeldeschluss ggf. eine Erinnerung versenden
o Anmeldeschluss 1-2 Wochen vor VA: TN Listen generieren
= 2 Monate vor VA: Save-the-Date-Mail versenden
= 5 Wochen vor VA: Anklindigung via Rundmail
o Klar und einfach formuliert
o Inhalte: Titel der VA
Datum der VA
An wen richtet sich die VA
Ziel / Thema / Ablauf — Was erwartet den TN
Beteiligte vorstellen
Anmeldedatum
Kontakt- und Informationsmoglichkeiten
Mitteilen, wann die nachsten Infos kommen

= 4 Wochen vor VA: Einladung (zur Anmeldung und Freischaltung der Anmeldung) versenden
= 2,5 Wochen vor VA: Erinnerung an Einladung versenden
= 2-3Tage vor der VA Anmeldebestatigungen versenden:
o Login-Daten
o Wichtige Hinweise zur VA
o Netiquette — ,,How to” fir eine digitale VA (Mikrofon & Kamera de-/aktivieren,
Chatfunktion nutzen, Regeln fir Umgang miteinander etc.)


https://sprach-kitas.plattform-spi.de/goto.php?target=file_117259_download&client_id=inno
https://sprach-kitas.plattform-spi.de/goto.php?target=file_117259_download&client_id=inno
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Eventuelle Generalprobe

= Dije VA spatestens am Vortag erproben — Tool / OLPF, geplante Aktionen / Formate
ausprobieren — z.B. Breakout Rooms, Umfragen, PPP fiir die TN einblenden und Folien
bedienen -> Ablauf der gesamten VA einmal proben

= Ablaufplan fiir den Tag der VA Uberprifen

= Technik-Check mit Originaltechnik und am selben Ort wie zur VA

= Briefing des Teams

= Moderator*in und Chatbetreuer*in einbeziehen

Tag der VA
Vor Beginn der VA

= Kurzer gemeinsamer Start: Sind alle vom Team anwesend? Gibt es technische
Schwierigkeiten?
= S, Ablaufplan der VA: WANN passiert WAS? WO muss WER WAS vorbereiten?

Wadhrend der VA

= S, Ablaufplan der VA: WANN passiert WAS? WO muss WER WAS vorbereiten?
= Zustandigkeiten einhalten

Nach der VA

= Kurzes Feedback-Gesprach mit allen Beteiligten und im Anschluss mit dem Team
= Dokumentation der VA sichern
=  Feedback-Fragebogen an TN verschicken

Nach der VA

*  Aufzeichnung: Zuschnitt bzw. Uberarbeitung notwendig?

= Hochladen der Dokumentation und ggf. Begleittexte

= TN-Bescheinigungen fertigstellen und versenden

= Rechnung des/ der Referent*in begleichen

= Feedback-Fragebogen der TN auswerten und Ergebnisse nutzen
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