
Informationen zur Durchführung 
 der Veranstaltungen 

 

Die Zusammenarbeit von Veranstalter/innen und der Organisations- und Koordinati-
onsstelle bildet die Grundlage für die Durchführung einer Familienbildungsveranstal-
tung/eines Themenabends. Wie die Aufgabenverteilung konkret aussieht, wird im fol-
genden beschrieben: 
 

Aufgabe der Organisations- und Koordinationsstelle 
 
♦ Entgegennahme von Anfragen der Einrichtungen und Elternvertreter/innen zu kon-
kreten Veranstaltungswünschen sowie von Veranstaltungsangeboten 

♦ Beratung hinsichtlich Gestaltung und Finanzierung einer Veranstaltung  
♦ Auswahl und Gewinnung der Referent/innen 
♦ Kontaktvermittlung zwischen Referent/in und Veranstalter/innen 
♦ Beantragung von Mitteln bei der Ev. Erwachsenenbildung Lüchow-Dannenberg (EEB) 
♦ Erstellen von Werbematerial: Plakate mit Logo des Elternforums, Kopiervorlage für 
Handzettel, Pressemitteilungen u.ä. 

♦ Erledigung aller anfallenden Schreib- und Verwaltungsarbeiten 
♦ Ggf. Überweisung des Zuschusses an die Veranstalter/innen 
♦ Dokumentation der Veranstaltungen 
 

 

Aufgabe der Veranstalter/innen 
 

♦ Auswahl des Themas  und der Zielgruppe, die angesprochen bzw. eingeladen wer-
den soll 

♦ Kontaktaufnahme zur Organisations- und Koordinationsstelle 
♦ Verteilung des Werbematerials vor Ort  
♦ Ggf. Kontaktaufnahme mit Referentin zur konkreteren Themenabsprache 
♦ Beschaffung eines geeigneten Veranstaltungsraums 
♦ Begrüßung die Teilnehmer/innen und Einführung der Referent/innen  
♦ Honorarzahlung an die Referent/innen 
♦ Ausfüllen der Teilnehmer/innenliste  
♦ Rückgabe der Teilnehmer/innenliste und Rückmeldung über die Veranstaltung an die 
Organisations- und Koordinationsstelle 

 

 

Finanzierung der Veranstaltungen 
 

Die Finanzierung von Informations- und Gesprächsabenden gestaltet sich unterschied-
lich und hängt in erster Linie von der Höhe des Referent/innenhonorars ab. In der Regel 
setzt sich die Finanzierung aus Teilnahmegebühren oder  Spendenbeiträgen sowie dem 
Zuschuß, der von der Ev. Erwachsenenbildung eingeworben wird zusammen. Einige Ein-
richtungen verfügen auch über Finanzmittel für Veranstaltungen, oder es beteiligen sich 
Fördervereine an den Kosten. 

Die Veranstalter/innen tragen das finanzielle Risiko, werden aber von mir beraten wie 
eine Finanzierung erreicht werden kann.  
 


