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VORLAGE

Zertifizierungs-Veranstaltung planen

Für die Planung Ihrer Zertifizierungs-Veranstaltung helfen Ihnen folgende Tipps:

· Einigen Sie sich im Team auf den Veranstaltungstyp, z.B. Gottesdienst oder Gemeindefest. Verteilen Sie Organisationsaufgaben. 
· Mit der Veranstaltung können Sie Mitstreiter/innen für Ihr Team gewinnen. Nennen Sie auf der Veranstaltung unbedingt Ort und Zeit der nächsten Sitzung sowie eine/n Ansprechpartner/in mit Telefonnummer und E-Mail-Adresse. Setzen Sie diese Infos auch auf Ihre Homepage.
· Geben Sie frühzeitig Ort und Zeit Ihrer Zertifizierungs-Veranstaltung bekannt und laden Sie rechtzeitig ein. 
· Im Zentrum der Veranstaltung sollen Ihre erarbeiteten Unterlagen stehen, die Sie z.B. per Beamer, als Ausstellung auf Stellwänden u.a. präsentieren. Besonders gut eignet sich eine Zusammenstellung Ihrer Arbeitserfolge in einer Broschüre, die Sie dann in der Veranstaltung an Presse und Gemeindeglieder ausgeben.
· Seien Sie als ganzes Beschaffungsteam anwesend, um Fragen zu beantworten. 
· Laden Sie Prominente als Gäste oder Redner und die Presse ein.
· Organisieren Sie einen Markt der Möglichkeiten, z.B. mit Ihren Kinder-/Jugend-/Seniorengruppen, Nachbargemeinden, regionalen Umweltgruppen (BUND, NABU etc.).
· Dokumentieren Sie die Veranstaltung (Fotos, Schaukasten, Schwarzes Brett, Gemeindebrief, Homepage u.a.). 
· Machen Sie in der Teamsitzung eine Nachlese der Veranstaltung. 
· Sammeln Sie alle Dokumentationen der Veranstaltung für Ihr Archiv. Schicken Sie diese auch an das Arbeitsfeld Umwelt- und Klimaschutz, damit ihr Beispiel Vorbild für andere Kirchengemeinden/ Einrichtungen/ Verwaltungen sein kann.
· Tipps finden Sie auch in der Broschüre „Zukunft veranstalten“ als Download  auf www.klimaschutz-ekvw.de/downloads
· Nutzen Sie die Unterstützung vom Arbeitsfeld Umwelt- und Klimaschutz.




Für die Planung Ihrer Zertifizierungs-Veranstaltung können Sie mit dieser Vorlage arbeiten:
	Nr.

	Was ist zu planen:
	Bis wann soll das erledigt sein?
	Wer kümmert sich darum?

	1
	Ziel der Veranstaltung (Was wollen wir mit der Veranstaltung erreichen?):



	
	

	2
	Zielgruppen (Wen wollen wir mit der Veranstaltung erreichen?):



	
	

	3
	Beschreibung der Zielgruppen: 
Was mögen/ kaufen die Personen der Zielgruppen besonders? 




Was mögen sie definitiv nicht?




	
	

	4
	Qualitätsanspruch und Kosten:
Wie hochwertig soll unsere Veranstaltung sein (sehr, mittel, gering)?


Was darf sie uns insgesamt kosten?


	
	

	5
	Wer ist der/die Gesamt-Verantwortliche der Veranstaltung?


Wer ist die Vertretung?


	
	

	Nr.
	Was ist zu planen:
	Bis wann soll das erledigt sein?
	Wer kümmert sich darum?

	6
	Was könnten passende Veranstaltungsformate für uns sein? 
(Gottesdienst, Gemeinde-Café, Abendveranstaltung,…)





Wofür entscheiden wir uns:


An welchem Datum soll die Veranstaltung stattfinden?

Sie soll dauern von wann bis wann?

Sie soll stattfinden in:

	
	

	7
	Mit welchen Methoden wollen wir unser Ziel erreichen? 
(Frontal-Vortrag, externer Referent, Mitmach-Aktion,…
Wir sollten die Veranstaltung über die Klima-Kollekte kompensieren und darüber berichten: www.klima-kollekte.de)






	
	

	8
	Welche Medien/Mittel brauchen wir dafür? (Mikrofon, Kabeltrommel, Stellwände, Flipchart, Laptop, Beamer, Leinwand, Stifte, Zettel, Bastelmaterial, Tische, Stühle, Türschilder, Namensschilder, Schlüssel für Räume, Küche,…)







	
	

	Nr.
	Was ist zu planen:
	Bis wann soll das erledigt sein?
	Wer kümmert sich darum?

	9
	Kontaktdaten vom Hausmeister (inklusive Handy):



	
	

	10
	Kontaktdaten vom Sekretariat:



	
	

	11
	Kontaktdaten weiterer Personen (Pastor/in, Hausleitung,…):




	
	

	12
	Catering: Wie soll unser Catering bestückt sein? 
(regional, bio, saisonal, vegan)



Was darf es kosten?

Was passiert mit übrig gebliebenem Essen?


Wie lauten die Kontaktdaten vom Caterer:




	
	

	13
	An-/ Abfahrt: (Was können wir Teilnehmern als umweltfreundliche 
An-/ Abfahrt anbieten? Shuttle, Fahrgemeinschaft, Öffentl. Verkehrsmittel, …)




	
	

	Nr.
	Was ist zu planen:
	Bis wann soll das erledigt sein?
	Wer kümmert sich darum?

	14
	Öffentlichkeitsarbeit/Werbung: 
Vorher: Womit wollen wir auf unsere Veranstaltung aufmerksam machen? 
(Zeitung, Gemeindebrief, Homepage, Schaukasten, Gottesdienst , Einladung,…)






Während und nachher: Wer soll von der Veranstaltung berichten und sollte daher explizit eingeladen werden? (Journalist der Zeitung,…)





Wer aus unserem Team sammelt die Zeitungsartikel?


	
	

	15
	Wie viele Abstimmungsschleifen brauchen wir? 
Anzahl an Treffen für die Veranstaltungsplanung:


An diesen Tagen und Zeiten wollen wir uns treffen:







	
	

	16
	De-Briefing (Nachbesprechung). An diesem Tag zu dieser Uhrzeit wollen wir die Nachbesprechung machen:
[bookmark: _GoBack]
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