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Checkliste für Referatsveranstaltungen
· Die Reihenfolge der verschiedenen thematischen Kapitel entspricht nicht einer zeitlichen Abfolge.
· Es ist sinnvoll, ganz zu Beginn der Planung die Checkliste (gemeinsam mit dem Vorbereitungsteam) durchzugehen und zu klären, welche Punkte für den geplanten Anlass relevant sind und welche nicht.
1. Hauptverantwortung, Delegation von Verantwortlichkeiten
Wenn Sie die Verantwortung für eine Referatsveranstaltung übernehmen, heisst das nicht, dass Sie alles selber machen müssen. Es gibt Leute in Ihrem Umfeld, die für verschiedene Hilfestellungen fähig und bereit sind. „Gaben-orientiert“ zu denken, lohnt sich.

· Personen nach ihren besonderen Gaben und Fähigkeiten direkt für bestimmte Aufgaben anfragen
· Frühzeitig anfragen!

· Aufgabenverteilung genau festhalten

· Spezielle Vereinbarungen festhalten (z.B. Entschädigung)

· Notwendige Daten und Zeiten festhalten (z.B. was bis wann erledigt sein muss, Ferienzeiten, usw.)
a) Anfragen
	Aufgabe
	Wen
	Wann
	Antwort

	
	
	
	

	
	
	
	


b) Aufgabenverteilung

	Aufgabe
	Wer
	(bis) wann
	Honorar, usw.

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Datum und Zeit für Anlass festlegen

Dabei folgende Kriterien berücksichtigen:
	
	Daten
	Zeit
	Bemerkungen

	Möglichkeiten der ReferentInnen
	
	
	

	Möglichkeiten eines geeigneten Raumes
	
	
	

	Möglichkeiten des Zielpublikums
	
	
	

	Konkurrenz durch Dorfanlässe, Anlässe in Nachbardörfern, Fernsehereignisse, usw.
	
	
	

	Dauer des Referats
	
	
	

	Rahmen der Veranstaltung (Imbiss, Fragerunde, usw.)
	
	
	

	bei regionalen Veranstaltungen: Möglichkeiten des öffentlichen Verkehrs
	
	
	


3. Finanzen
Budget erstellen mit Anhaltspunkten wie:
	
	Aufwand
	Ertrag

	Honorare samt AHV
	
	

	Werbung
	
	

	schriftliche Unterlagen 
	
	

	Raummiete 
	
	

	Infrastruktur (siehe Pt. 4.)
	
	

	Raumschmuck
	
	

	Getränke, Essen 
	
	

	Geschenke ReferentIn, HelferInnen
	
	

	Musik o.ä.
	
	

	Eintrittsgebühr, Kollekte
	
	

	Sponsoring
	
	

	Zuwendungen von Institutionen
	
	


4. Kontakt mit ReferentInnen

Vorstellungen und Wünsche betreffend das Referat mit ReferentIn genau absprechen! Ist das Referat z.B. in einen Themenzyklus eingebettet? Welche Vorkenntnisse bringt das Publikum mit? usw. 

Auch exakte Absprachen mit ReferentIn betreffend Werbung, Raumgestaltung usw. sind wichtig!
	
	Wer
	Bemerkungen
	(

	Art des Referats abklären (Inhalt, Form, Dauer, dialogische Elemente, usw.)
	
	
	

	Angaben für Prospektgestaltung verlangen
	
	
	

	Prospekte und andere Werbeträger vor dem Druck von ReferentIn überprüfen lassen
	
	
	

	Honorar: vertraglich festhalten (auch Reisespesen, schriftl. Unterlagen, usw.)
	
	
	

	ev. AHV-Ausweis verlangen
	
	
	

	gewünschte Infrastruktur erfragen: Hellraum- oder Diaprojektor, Beamer, Leinwand, Mikrophone (fest oder flexibel, drahtlos?), CD-Player, Kabel(rollen), usw.
	
	
	

	Raumgestaltung klären (Stühle, Tische, Rednerpult für ReferentIn, usw.)
	
	
	

	zusätzlich benötigtes Material 
	
	
	

	Bücher- oder Materialtisch
	
	
	

	Verpflegung, Unterkunft
	
	
	

	Geschenk besorgen
	
	
	


5. Werbung, Öffentlichkeitsarbeit
Zwei Hauptfragen zu Beginn klären:

· Wer soll angesprochen werden, wer ist Zielpublikum?

· Mit welchen Medien kann dieses Zielpublikum am besten erreicht werden?
Werbung soll wichtige Informationen enthalten wie: 

Art der Veranstaltung, Titel, Datum, Zeit, Ort, ReferentIn, Mitwirkende, Kosten, Zielpublikum, ev. Kurzbeschrieb
Art und Inhalt der Werbung mit ReferentIn absprechen!

	
	Wer
	(bis) wann
	Bemerkungen
	(

	Einladungsprospekte
	
	
	
	

	Flyers
	
	
	
	

	Plakate
	
	
	
	

	Zeitungsinserate
	
	
	
	

	Inserat oder Anzeige in anderer Zeitschrift
	
	
	
	

	Gemeindeseite des Kirchenboten
	
	
	
	

	Kurskalender der Gemeinde
	
	
	
	

	persönliche Anfragen, ev. Briefe
	
	
	
	

	Mitteilung im Gottesdienst
	
	
	
	

	Internet (Homepage der Kirchgemeinde, …)
	
	
	
	

	Regionalradio oder -Fernsehen
	
	
	
	

	Berichterstattung über den Anlass
	
	
	
	


6. Raummiete und –gestaltung

Welcher Raum eignet sich für den Anlass? Dabei Kriterien einbeziehen wie

· Örtliche Lage 

· Grösse 

· Infrastruktur (behindertengerecht, altersgerecht, Toiletten, Küche, Garderobe, Bühne, Lichtverhältnisse,…)

· Sind Nebenräume für Gruppenarbeiten notwendig? wie viele? wie gross?

· Kosten

Auch hier: Absprache mit ReferentIn!
	
	Wer
	Wann
	Bemerkungen
	(

	Raum mieten oder reservieren
	
	
	
	

	Wie muss der Raum gestaltet werden (Bestuhlung, usw.)
	
	
	
	

	Umgestaltung zwischendurch
	
	
	
	

	Infrastruktur (siehe Pt. 4.)
	
	
	
	

	Raumschmuck
	
	
	
	

	Aufräumen, Putzen, Übergabe, …
	
	
	
	


7. Durchführung des Anlasses
Etwa eine Woche vor dem Anlass Kontaktaufnahme mit ReferentIn, „Kontroll-Check“ (Pt. 4.) allfällige Fragen klären (z.B. wie viel Zeit und was für Hilfe ReferentIn vor dem Anlass zum Einrichten braucht).
Für die Durchführung des Anlasses empfiehlt es sich, einen Zeitplan zu erstellen nach folgendem Muster:
	Zeit
	Dauer
	Was
	Wer
	Material

	
	
	Raum einrichten: Bestuhlung, Infrastruktur*
	
	

	
	
	Raumschmuck
	
	

	
	
	Bücher- oder Materialtisch
	
	

	
	
	Getränke, Imbiss
	
	

	
	
	ReferentIn empfangen, betreuen
	
	

	
	
	Inkasso
	
	

	
	
	Begrüssung
	
	

	
	
	Moderation, z.B. von dialogischen Teilen
	
	

	
	
	Pause
	
	

	
	
	Getränke, Imbiss
	
	

	
	
	Betreuung Büchertisch
	
	

	
	
	Leitung Fragerunde
	
	

	
	
	Dank an ReferentIn, HelferInnen
	
	

	
	
	Übergabe von Geschenken, Honoraren
	
	

	
	
	Kollekte einsammeln
	
	

	
	
	Aufräumen
	
	


* 
Bei grossen Veranstaltungen sollte jemand anwesend sein, der/die sich mit allen technischen Geräten, Beleuchtungs- und Lautsprecheranlagen gut auskennt und weiss, wo Kabelrollen, Ersatzlampen für Projektoren und Sicherungskästen zu finden sind, usw.
8. Nach dem Anlass
· Auswertung: Gute und schlechte Erfahrungen sowie Verbesserungsvorschläge schriftlich festhalten,        um bei der Vorbereitung eines nächsten Anlasses darauf zurückgreifen zu können

· Anpassung der Checkliste

· Feedbacks an ReferentIn weitergeben

· Abrechnung erstellen, Vergleich mit Budget
· Diese Checkliste ist eine allgemeingültige Arbeitshilfe und kann mit (gemeinde-)spezifischen Informationen ergänzt oder den besonderen Verhältnissen angepasst werden.
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