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Veranstaltungs-Checkliste

des Katholischen Bildungswerkes Vorarlberg 

1. Planen: 

Themen, ReferentInnen auswählen  (Handbuch, Beratung durch Zentrale, eigene Referenten und Themen)

2. ReferentInnen kontaktieren. 

Thema, Termin, Honorar etc. abklären.

3. Finanzen kalkulieren. 

Kalkulationstabellen für Bildungsveranstaltungen in Excel und Word finden sich auf unserer Homepage www.bildungswerk-vorarlberg.at
4. Kooperationspartner und Sponsoren abklären 

(Banken, Gemeinde, Pfarre, Geschäfte)

5. Planungsübersicht an Zentrale weiterleiten 

(das Formular steht unter der Infoseite „Veranstaltungsunterstützung“ unter www.bildungswerk.vorarlberg.at bereit. Hier werden die nötigen Daten abgefragt, um Ihre Veranstaltung bestmöglichst unterstützen zu können. Wir benötigen die Übersicht:

· mindestens 4 Wochen vor der Veranstaltung, wenn wir für Sie Werbematerialien herstellen sollen (Flyer, Plakate)

· 2 Wochen vor der Veranstaltung, wenn wir die ReferentInnen verständigen und Ihnen die Honorarnoten zusenden sollen

6. Bewerbung:

· Lokal (Gemeindeblatt, Regionalblätter). Mundpropaganda!!!!

· Homepage Pfarrre, Gemeinde,  KBW

· evtl. Pressemeldung im Kirchenblatt

· Flyer und Plakate vor Ort (Kirche, Pfarrhaus)

7. Veranstaltung

· Saal herrichten

· ReferentIn betreuen (Wasser, Medien)

· Kasse betreuen

· Moderation

8. Evaluierung und Rückmeldung

Rückmeldeformulare sind wichtig für unsere Qualität! Sie finden sie online unter der Veranstaltungsunterstützung unter www.bildungswerk.vorarlberg.at
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