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Projekt: ____________
Erstellt von ____________ Stand: ___________ Verantwortliche Projektleitung: ____________________
A) Ziel/e des Projektes (was soll bewirkt werden?)
· Ziel 1
· Ziel 2
B) Organisatorischer Rahmen
Bitte prüfen, was gebraucht wird und ggf. frühzeitig mit den betroffenen Verantwortlichen Kontakt aufnehmen.
Arbeitsschritte am besten unten in den Aufgabenplan (C) aufnehmen. Dabei immer mit allen beteiligten Rücksprache halten.
Ziel ist eine langfristige Jahresplanung aller Aktivitäten, um Qualität zu gewährleisten und Überbelastungen zu vermeiden.
Einbeziehung des Kirchenvorstandes
	ٱ Berücksichtigung in der Jahresplanung
	ٱ Inhaltliche Absprache
	ٱ Raumnutzung
	ٱ Kosten und Risiken
	ٱ Bezug zum Leitbild

	ٱ Berücksichtigung in der Haushaltsplanung
	ٱ Beschluss von Verträgen und Reservierungen
	
	
	


Öffentlichkeitsarbeit
	ٱ Forumsartikel mit Ankündigung
	ٱ Zeitungsartikel mit Ankündigung
	ٱ Artikel im Stadtblatt
	ٱ Flyer
	ٱ Plakate

	ٱ Presse soll zur Berichterstattung eingeladen werden
	ٱ Aufnahme in Evangelische-Termine.de und Ankündigung auf der Homepage
	ٱ Ankündigung im Email-Newsletter
	ٱ Briefliche Einladung
	ٱ Aufnahme in den Jahresrückblick beim Mitarbeiterempfang

	ٱ Fotograf wird benötigt
	ٱ Artikel und Infos auf der Homepage
	ٱ Online-Anmeldung für Teilnehmer auf der Homepage
	ٱ Gezielte Werbung bei der Zielgruppe durch ...
	ٱ Rückschau mit Fotos auf der Homepage


Sonstiges
	ٱ Anmeldung der Teilnehmer erforderlich
	ٱ Es werden technische Geräte der Gemeinde benötigt, siehe D
	ٱ Das Technikteam wird benötigt
	ٱ Es werden Essen oder Getränke benötigt
	ٱ Es werden zusätzliche Ehrenamtliche benötigt

	ٱ Es werden zusätzliche Schlüssel benötigt
	ٱ Es werden zusätzliche Ehrenamtliche benötigt
	ٱ Es werden Hauptamtliche benötigt
	ٱ Es werden Genehmigungen Dritter benötigt
	ٱ Vorschuss für Auslagen wird benötigt

	ٱ Gebetsteams vor und während der Veranstaltung
	ٱ Es werden Räumlichkeiten benötigt, siehe D
	ٱ Vorverkauf von Eintrittskarten soll über Pfarramt laufen
	ٱ Es wird Technik benötigt (Beamer, Mikrofon, Leinwand, etc.), siehe D
	ٱ es wird eine Einweisung in die Technik benötigt (Spülmaschine, Beamer, ...)


Auswertung
	ٱ Teilnehmerfragebogen
	ٱ Auswertungstreffen im Team
	ٱ Nachbesprechung im Kirchenvorstand
	ٱ Finanzielles Ergebnis prüfen
	


C) Aufgabenplan
Aufgaben können vom Projektleiter geteilt oder delegiert werden. Der Projektleiter bleibt verantwortlicher Ansprechpartner.
Die Ehrenamtskoordinatorin kann auf Anfrage behilflich sein, Mitarbeiter zu suchen. Offene Aufgaben werden nicht automatisch von Hauptamtlichen (Pfarrer, Sekretärin, Hausmeisterin) übernommen.
	Wer
	macht was
	bis wann
	Anmerkungen

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


D) Raum- und Ressourcenplanung
	Was wird benötigt
	Beginn (Datum und Uhrzeit)
	Ende (Datum und Uhrzeit)

	
	
	


Der Bedarf an Ausrüstung und Räumlichkeiten muss frühzeitig mit dem Pfarramt abgesprochen werden. Raumbelegungen (auch Besprechungen, Vor- und Nachbereitungszeiten) müssen im Pfarramt bekanntgegeben und dort in den zentrale Belegungs- und Ressourcenplan (evangelische-termine.de) eingepflegt werden.
E) Auswertung
Das Projekt soll ausgewertet werden, um Erfahrungswerte für weitere Veranstaltungen zu sammeln.
Der ausgefüllte Projektplan mit Notizen und Auswertung soll dazu im Projektordner (Sakristei) abgelegt werden.
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