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Forum B: Tipps und Tricks für Veranstaltungen (Mirjam Bernad, KVJS) 

 

Auf der Austauschplattform (inforo)  finden Sie in der kommunalen Werkzeugkiste 
dasRegister „Veranstaltungsplanung “  

- Evaluationsbogen zur Bewertung von Netzwerktreffen (Bonn) 

- Vorbereitung und Planung von Netzwerktreffen (Breisgau HSW) 

- Checkliste zur Vorbereitung von Fachtagen (Osnabrück) 

- Vordruck Teilnahmebescheinigungen (Dortmund) 

- Veranstaltungsflyer für Eltern (Dortmund) 

 

Grundsätze 
- Überlegen Sie sich das Ziel: warum organisieren Sie diese Veranstaltung? (Nur Informa-

tionen verteilen oder eine fachliche Diskussion oder Koordinierungsstelle vorstellen, etc.) 

- Welche Veranstaltungsform ist sinnvoll? (Kosten-Nutzwert beachten) 

- Titel der Veranstaltung gut überlegen; mit welchen Erwartungen kommen die Teilneh-

mer? ggfs. Untertitel hinzunehmen 

- Soll es ein Vorbereitungsteam geben? Wäre es sinnvoll eine Person der Zielgruppe ein-

zubeziehen?  

 

Teilnehmer 
Sollte die Veranstaltung öffentlich/ offen sein? 

- bei öffentlichen bzw. offenen Veranstaltungen immer das Ordnungsamt befragen, wel-

che Rahmenbedingungen notwendig sind oder evtl. weitere Behörden informiert werden 

müssen 

- bei nicht öffentlichen bzw. offenen Veranstaltungen: wie wollen Sie dafür Sorge tragen, 

dass nur die bestimmte Teilnehmer- bzw. Zielgruppe an der Veranstaltung teilnimmt? 

- Wer soll Zielgruppe der Veranstaltung sein? Gibt es Zeiten, Orte o.ä. an denen die Ziel-

gruppe nicht kommen kann? 

- Gibt es bestimmte Personen die auf keinen fall vergessen werden sollten (auch wenn 

vielleicht klar ist, dass diese nicht kommen werden)? (Dezernent, Vorgesetzter, Bürger-

meister, etc.) 

 

Referenten 
- Referentenanfrage: Ziel der Veranstaltungen, Zielgruppe, Inhalte/ Stichpunkte des Vor-

trages, evtl. Bezug zu bereits gehaltenem Vortrag, Art der Referententätigkeit (Vortrag, 

Forum, etc.) 

- Schriftliche Vereinbarung mit dem Referenten schließen (z.B. Referentenvertrag) 

- Unterlagen der Referenten digital anfordern (vorherige Durchsicht) 

- Referenteninformations-Mail: Einladung, Tagesordnung, Ausstattung der Tagungsstätte 

(Beamer, Laptop, etc.), Wegbeschreibung, Uhrzeit wann der Referent wo sein soll, Tele-

fonnummer vom Veranstaltungsort  
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- Sind die Referentenzeiten inklusive Diskussion und Nachfragen? 

- Soll der Referent ein Geschenk erhalten? 

- Klärungsbedarf mit dem Referenten:  

- Klären Sie ob Zwischenfragen o.ä. erlaubt sind 

- Nennen Sie den Referenten die exakte Zeitangabe für den Vortrag. Erläutern Sie dass in 

der Tagesordnung Pufferzeiten eingebaut sind für die Moderation. 

- Wie gestaltet der Referent seine Anreise? (wäre z.B. eine Abholung am Bahnhof sinn-

voll?) 

- Raumgestaltung (Tische oder nur Stühle? U-Form?) 

- Welche Ausstattung benötigt der Referent? (Pinnwand, Beamer, etc.) 

- Vereinbaren Sie ein Handzeichen o.ä. mit dem Referenten wenn die vereinbarte Zeit 

fast um ist 

 

Einladung 
- Ist ein Fakt der Veranstaltung noch unklar können Sie z.B. auch eine „Save-the-Date“ 

Mail schreiben 

- Datum 

- Uhrzeit (Beginn und Ende) 

- Thema der Veranstaltung, Hintergrund, Einleitung 

- Zielgruppe benennen 

- Teilnahmekosten 

- Vollständige Adresse (für das Navigationsgerät) 

- Anfahrt (bis zum Veranstaltungsort) mit den Öffentlichen Verkehrsmitteln und dem Auto 

(Parktipps erwähnen) 

- Anmeldungsform 

- ggfs. Tipps zu Übernachtungsmöglichkeiten, 

- Verbreitung per E-Mail, eigene Internetseite und Kooperationspartner, Flyer (einseitig), 

Plakate, besondere Einladungsschreiben/ Briefe mit Flyer, Radio(!), Fernsehen, Zeitung, 

Regionalzeitung (z.B. Stadtblatt), Vorstellung in Gremien/ Arbeitsgruppen/ etc., jeman-

den werben lassen in Gruppen (Authentizität) � Veranstaltungsunterlagen vom 

15.01.2014 (Workshop mit Frau Reisinger zum Thema Öffentlichkeitsarbeit) 

- Anmeldung: Essen abfragen, Themenwünsche abfragen, Adresse für Rechnung, Er-

reichbarkeit abfragen (E-Mail oder Telefon) falls die Veranstaltung abgesagt wird 

- Hinweis auf Film und Fotoaufnahmen einbauen, so können Sie Fotos unbedenklich im 

Anschluss nutzen 

- Kurz vor Anmeldeschluss nochmals eine Erinnerungsmail an Multiplikatoren 

 
Tagesordnung 
- Tagesordnung intern für die Moderation/ Organisation 

- Uhrzeiten zwischen jedem Tagesordnungspunkt mit mindestens 5 Minuten Puffer für 

Mikrofonübergabe, Einleitung, Zeitüberschreitung 
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- Tagesordnung offiziell 

- Uhrzeit, Titel und Personen/ Referenten 

- Mittagspause je nach Verpflegung  und Teilnehmeranzahl (bei mehr als 80 Personen 

reicht eine Stunde nicht mehr aus) 

- Bei den einzelnen Tagesordnungspunkte jeweils Raum und Teilnehmer (Plenum oder 

Einzelgruppe) dazuschreiben 

 

Tagungsstätte 
- Welche Tagungsstätte ist sinnvoll neben Größe und Anfahrt? Kann z.B. ein bisher pas-

siver Kooperationspartner durch die Buchung der Räume aktiv eingebunden werden? Ist 

die Zielgruppe dort „zu Hause“? 

- Fragen Sie wie lange das Mittagessen dort braucht? Ist eine vorherige Abfrage der Teil-

nehmer zum Essen notwendig? 

- Wenige Tage vor der Veranstaltung nochmals bei der Tagungsstätte anrufen ob alle 

Planungen klappen 

- Sollten Sie Stühle/ Tische wieder in Originalbesetzung anordnen müssen, kleben Sie 

weiße Punkte auf den Boden 

- Gruppenräume o.ä. gut ausschildern 

 

Verpflegung 
- Kaffee nach dem Mittagessen wird oft gewünscht 

- Neben Kuchen o.ä. sollte auch Obst zur Verfügung stehen 

- Catering-Service: lassen Sie sich mehrere Angebote geben (Achtung belegte Brötchen 

sind manchmal teurer als Fingerfood!) 

 

Bei der Veranstaltung 
- Schilder zur Orientierung (insbesondere bei parallelen Foren o.ä.) 

- Tagesordnung groß aushängen oder wiederholt in die Präsentation einbauen (Teilneh-

mer müssen wissen wo sie gerade sind) 

- Eigene Flyer o.ä. auf die Stühle und Tische auslegen 

- Veranstaltungsorganisatoren sollten deutlich erkennbar sein (falls Fragen sind) z.B. 

durch großes Namensschild mit Logo 

- Fotos sind werbewirksam und können als Dokumentation und für die nächste Einladung 

verwendet werden. Fotos von großen Menschenmengen oder „von hinten“ dürfen ver-

wendet werden (siehe auch unter Einladung: Hinweis nicht vergessen) 

- Anmeldetisch: Teilnehmerliste zum unterschreiben, ggfs. Essensauswahl, ein Ansprech-

partner sollte dort durchgehen stehen 

- Tagungsmappen: Teilnehmerliste, alle Präsentationen, Tagesordnung, Block, Stift, ggfs. 

Flyer, Übersicht der Räume bei parallelen Foren 

- Feedbackzettel entwerfen und auslegen: Fragen Sie gezielt nach einzelnen Aspekten 

(Veranstaltungsorganisation, Einladung, Tagungsmappe, Referent A, Referent B, woher 
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wissen Sie von der Veranstaltung, etc.) so können Sie im Anschluss positive und negati-

ve Aspekte einzeln auswerten 

- Veranstaltungsformen abwechseln zwischen aktiv und passiv 

- Nach dem Mittagessen keinen langen Vortrag (Mittagstief) 

- Organisations- bzw. Schichtplan für alle Beteiligten, d.h. wer ist zu welchem Zeitpunkt 

wo (Bsp. Person A steht früh am Anmeldetisch, Person B am Moderationspult, o.ä.) 

- Ausreichend Gläser und Getränke an jedem Rednerpult 

- Stellen Sie den Referenten kurz vor und schmeicheln Sie ihm kurz (z.B. Autor des er-

folgreichen Buches…), sagen Sie wie sehr Sie sich freuen den Referenten bekommen 

zu haben --> positive Stimmung bei allen Beteiligten 

 

Moderation 
- 5 Minuten vor Beginn anfangen die Personen auf die Plätze zu bitten „Sie können sich 

gerne den Kaffee/ Tee und die Brezel mit in den Raum nehmen“ 

- Organisatorisches gleich zu Beginn klären sonst sind Teilnehmer abgelenkt 

- Moderationskarten in maximal A5 (etwas in der Hand haben) 

- Fertige Übergangssätze und Zwischenfloskeln aufschreiben. Begrüßung und Verab-

schiedung in ganzen Sätzen vorformulieren dazwischen nur Stichworte. Namen auf den 

Moderationskarten mit L e e r z e i c h e n dann passieren keine Versprecher. Für Viel- 

oder Schnellredner bauen Sie Leerzeichen, Absätze oder einfach PAUSE in die Modera-

tionskarten ein. 

- Aktiver Einbezug der Teilnehmer: Bewegung durch den Raum, Teilnehmer Informatio-

nen selbst auf Karten schreiben lassen, direkte Ansprache von Personen deren Namen 

bekannt sind 

- Klärung bei Vortrag ob Zwischenfragen erwünscht sind oder nicht bzw. Eingreifen falls 

Verständnisfrage zur Diskussion wird 

 

Nach der Veranstaltung 
- Beginnen Sie nicht sofort mit dem Aufräumen- oft entstehen nach Veranstaltungen die 

interessantesten Diskussionen 

- Fragen Sie einzelne Personen welchen Aspekt sie heute besonders fanden (nicht „ wie 

war der Tag“) 

- Fragen Sie aktiv die Anwesenden ob jemand noch Flyer o.ä. mitnehmen möchte (sie 

ersparen sich das Tragen oder vielleicht wurden die Flyer noch nicht entdeckt?!) 

- fotografieren Sie Plakate u. ä. mehrfach ab, so sparen Sie sich das Tragen 

- Sortieren Sie Ihre Unterlagen vor Ort aus, sonst tragen Sie diese in ihr Büro und sie lie-

gen dort als „Mahnmal“.  

- Reflektion für die nächste Veranstaltung 

- Evtl. Auswertung der Feedback-Bögen 

- Senden Sie den Referenten eine Danke-Mail 


