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Planungsskizze für einen Online-Selbsthilfetag 

Eine übersichtliche Dokumentation von Eckdaten und Ergebnissen von Absprachen, 

erleichtert die strukturierte Planung größerer Veranstaltungen z. B. eines Online-

Selbsthilfetages mit mehreren Mitwirkenden und Veranstaltungen.  

Grundlegendes 

Termin / Uhrzeit:   

Motto:  

Beteiligte:  

Ziel:  

Zielgruppe:  

Organisatorisches 

Koordination / Befugnisse:  

Vorgang Abstimmungen:  
Aufgabenbereiche Erledigt bis Zuständigkeit 

Finanzen 

Kalkulation / Kosten   

Budgetkontrolle   

   

Technik 

Software   

Anmeldeverfahren   

Einarbeitung Profis, Referent*innen   

Anleitung Teilnehmer*innen   

   

Barrierearme Gestaltung 

Gebärdensprachdolmetscher*in   

Barrierearme Dokumente, Website etc.    

   

Programm 

Rahmenprogramm   

Einzelnen Veranstaltungen 
(Titel, Dauer, Format, Werbetext/Kurzbeschreibung,  
Name von Beteiligten) 

  

   

Öffentlichkeitsarbeit 

Schriftzug/Logo, Design   

Print- und Webflyer, Plakate   

Website inkl. Gestaltung   

Social Media Werbung   

Newsletter   

Pressetexte   

Einladung   

   

Dokumentation / Evaluation 

Besucherzahlen   
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Umfrage für Teilnehmer*innen   

Pressespiegel   

   

Nachtreffen 

Reflexion, Abschlussbericht   

   

 


