Bildungswerk der Evangelisch-methodistischen Kirche

Leitfaden Erwachsenenbildung  - Checklisten

Telefonzettel


Arbeitsformulierung des Vortragsgegenstands (Endgültige Formulierung wird dann zusammen mit dem Referenten/der Referentin festgelegt)


Terminvorschläge mit Uhrzeit und Dauer


Zusammensetzung und Größe der zu erwartenden Zuhörergruppe


wenn die Veranstaltung in eine Reihe eingebettet ist, Rahmen darstellen


Veranstaltungsort und Raum


wenn vorgesehen, Einbeziehung des Referenten/der Referentin in weitere methodische Schritte abklären (z.B. Thesenpapier für anschließende Diskussion)


Honorarvorstellungen erfragen und u.U. gleich den eigenen Spielraum darlegen.
Absprachen mit dem Referenten


Die genaue Themenformulierung vereinbaren. Inhalt, Dauer und methodische Vorgehensweise des Referenten/der Referentin genau abklären. Meist wird auch der Ausschreibungstext mit dem Referenten abgesprochen und von ihm gegengelesen. 


Angaben zur Person für die Ausschreibung ermitteln (insb. Titel, mit dem sie angekündigt werden soll)


Welche Medien möchte er/sie einsetzen und was muss der Veranstalter bereitstellen?


Wird das Vortragsmanuskript für die Zuhörer zur Verfügung gestellt?


Wie kommt der/die Referent/in zum Veranstaltungsort? 


Braucht er/sie eine Übernachtungsmöglichkeit? Muss es ein Hotel sein oder genügt auch ein Privatquartier?


Wenn er/sie einen Part im Rahmen eines Seminars übernimmt: Wie lange bleibt er/sie? Nimmt er/sie an den Mahlzeiten teil?


Wie wird das Honorar beglichen, in bar mit Quittung oder per Überweisung?
	Ihre Meinung zur Veranstaltung            

............................................................... 

Datum  .................................

	
	trifft voll und ganz zu
	trifft überwiegend zu
	teils, teils 
	trifft nicht zu
	trifft überhaupt nicht zu

	Meine Erwartungen an die Veranstaltung haben sich erfüllt.
	
	
	
	
	

	Grundsätzlich kann ich den Aussagen der Veranstaltung zustimmen.
	
	
	
	
	

	Die Veranstaltung gab mir hilfreiche Impulse. 
	
	
	
	
	

	Ich konnte mich persönlich einbringen.
	
	
	
	
	

	Die Veranstaltung war methodisch angemessen gestaltet.
	
	
	
	
	

	Die Gruppensituation war angenehm.
	
	
	
	
	

	In den Räumlichkeiten habe ich mich wohl gefühlt.
	
	
	
	
	

	Besonders gefallen hat mir:

..................................................................................................................................

	Weniger gut fand ich:

..................................................................................................................................

	Gerne würde ich einmal eine Veranstaltung besuchen zum Thema:

..................................................................................................................................


	Auswertung mit Referent/in 
Veranstaltung:................................................................ Datum:.................................

	
	trifft voll und ganz zu
	trifft überwiegend zu
	teils, teils 
	trifft nicht zu
	trifft überhaupt nicht zu

	Die Ziele, die ich mir für diese Veranstaltung gesetzt habe, konnte ich erreichen.
	
	
	
	
	

	Die Arbeit mit den Teilnehmenden war sehr konstruktiv.
	
	
	
	
	

	Die zur Verfügung stehenden Räumlichkeiten waren passend.
	
	
	
	
	

	Es war genügend / das richtige Arbeitsmaterial vorhanden.
	
	
	
	
	

	Die Kooperation mit dem Veranstalter lief reibungslos.
	
	
	
	
	

	Das sollte beim nächsten Mal anders laufen:

..................................................................................................................................

	Sonstige Anmerkungen:

..................................................................................................................................


	Veranstaltung:........................................................................……………
am: ................................................. in: ...........................................
	verant-wortlich
	erle-digt

	Konzeption der Veranstaltung
 Ziel der Veranstaltung festlegen

 Zielgruppe definieren

 Veranstaltungsrahmen wählen (z.B. Vortrag, Podiumsdiskussion)

 Auswahl des Referenten / der Referentin
 Auswahl des Titels für die Veranstaltung (kurz und prägnant)
	
	

	Ort und Zeit 
 Örtlichkeit bestimmen

 Termin festlegen (Gemeindetermine berücksichtigen; Termin der Ziel gruppe anpassen)
	
	

	Finanzen
 Honorar                                                   



 Raummiete                                         

 Seminargebühren, Eintritt, Unkosten      



 Werbung
	
	

	Werbung
 Ausschreibung der Veranstaltung in z.B. Homepage, Amtsblatt, Tageszeitung, Gemeindebrief, Zeitschrift „unterwegs“ (gratis)

 Erstellen von Flyern, Programmen, Plakaten (ggf. mit Wegbeschreibung; Info-Telefonnummer)
	
	

	Räumlichkeiten:
 Beschilderung

 Heizung

Schlüssel
	
	

	Raumgestaltung:

 Sitzordnung

 Raumschmuck (Tücher, Bilder, Kerzen...)

 Getränke (vor allem für den Referenten)
	
	

	Technische Hilfsmittel:
 Moderationskoffer

 Leinwand u. Verlängerungskabel

 Mikrofon und Verstärkeranlage

	
	

	Medien:
 Flipchart 

 Moderationswand 

 Beamer                             



 Musikanlage / CD-Player

 Sonstiges

	
	

	Unterlagen:
 Auslegen von Teilnehmerunterlagen

 Auslegen von Infomaterial über weitere Bildungsangebote

	
	

	Sonstiges:
 Referentengeschenk

 Bilder / Bericht an Presse / Gemeindebrief


	
	

	Wer ist am Veranstaltungstag verantwortlich bzw. Ansprechpartner für organisatorische / technische Probleme oder Wünsche? 
Name:........................................ Tel.:....................................Email:...............................


