CHECKLISTE: ORGANISATION

[] Termin und Raumlichkeiten friihzeitig festlegen

[ Verantwortliche Ansprechperson vor Ort benennen

[ Kirche/Gemeindehaus am Veranstaltungstag rechtzeitig aufschlieen

[] Zugang ca. 2 Stunden vor Beginn ermoglichen

(] Rdume bis ca. 1-1,5 Stunden nach Veranstaltungsende fiir Abbau und Aufraumen zugénglich
halten

L] Werbematerial rechtzeitig veroffentlichen und verteilen

[J Anmeldungen entgegennehmen

L] Etwa eine Woche vor der Veranstaltung erwartete Teilnehmerzahl und Altersstruktur weitergeben
(kurzfristige Anmeldungen sind dennoch auch in der letzten Woche ausdriicklich willkommen)
[J Videocall zur Vorbereitung vereinbaren (ca. 30-45 Minuten)

[] Raumlichkeiten, Orgel, Ablauf und Besonderheiten im Videocall besprechen

L] Mittagessen organisieren, z. B. Pizza

[] Getrdnke bereitstellen oder Kinder darauf hinweisen, eine Trinkflasche mitzubringen

[ Allergien/Unvertrdglichkeiten bei der Anmeldung abfragen
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