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Checkliste zur Vorbereitung von Veranstaltungen 
=
Verfasser: c~ÅÜÖêìééÉ=iÉëÉJ=ìåÇ=iáíÉê~íìêÑ∏êÇÉêìåÖ=
Erstellungsdatum:  OTKMVKMN=
Umfang:                          2 =pÉáíÉå=
 =
=
6 Monate vorher Veranstaltungsart und Zielgruppe festlegen

Autor kontaktieren
^ìíçêÉåëìÅÜÉW=^åêìÑ=ÄÉá=ÇÉê=c~ÅÜëíÉääÉI=
sÉêä~ÖëáåÑçêã~íáçåÉåI=sÉêòÉáÅÜåáë=ÇÉë=cêáÉÇêáÅÜJ_∏ÇÉÅâÉêJ
hêÉáëÉë=ÄòïK=^ìíçêÉå~åÖÉÄçí=îçå=_~óÉêå=äáÉëí=ÉKsK=
sÉêÉáåÄ~êìåÖ=ãáí=ÇÉã=^ìíçêW=qÉêãáåI=eçåçê~ê=ìåÇ=
kÉÄÉåâçëíÉå=EeçíÉäI=c~ÜêíF=ëçïáÉ=oÉáëÉ~êíI=§ÄÉêå~ÅÜíìåÖI=
w~ÜäìåÖëÑçêãI=ê®ìãäáÅÜÉ=sçê~ìëëÉíòìåÖÉå=ìåÇ=
iÉëìåÖëéêçÖê~ãã=EqÜÉã~L_ìÅÜF=
=
dÖÑK=m~êíåÉêëìÅÜÉ=
ÑΩê=hçëíÉåíÉáäìåÖI=o~ìãåìíòìåÖ=çÇÉê=tÉêÄìåÖ=
òK_K=ÇáÉ=wìë~ããÉå~êÄÉáí=ãáí=_~åâÉåI=sÉêÉáåÉåI=
sçäâëÜçÅÜëÅÜìäÉåI=_ìÅÜÜ~åÇäìåÖÉåI=pÅÜìäÉåI=háåÇÉêÖ®êíÉå=

cáå~åòáÉêìåÖ=
h~äâìä~íáçå=ÇÉê=hçëíÉå=Eeçåçê~êI=oÉáëÉJ=ìåÇ=eçíÉäâçëíÉåF
ÖÖÑK=péçåëçêÉå=~åëéêÉÅÜÉå
ÖÖÑK=cÉëíäÉÖìåÖ=ÇÉê=báåíêáííëéêÉáëÉ  
_É~åíê~ÖìåÖ=îçå=wìëÅÜΩëëÉå=îçå=_~óÉêå=äáÉëí=ÉKsK=çÇÉê=ÇÉã=
cêáÉÇêáÅÜJ_∏ÇÉÅâÉêJhêÉáë=ÉKsK=Ec_hF

Räumlichkeiten klären
sÉê~åëí~äíìåÖëçêíW=ã∏ÖäáÅÜëí=áå=ÇÉê=_áÄäáçíÜÉâ==
ÄÉá=^åãáÉíìåÖ=hçëíÉå=ÉêÑê~ÖÉå=

3 Monate vorher Werbung
tÉêÄÉJ=ìåÇ=fåÑçêã~íáçåëã~íÉêá~ä=ÄÉá=sÉêä~ÖÉå==
~åÑçêÇÉêå=
báÖÉåÉ=sÉê~åëí~äíìåÖëéä~â~íÉ=ÇÉê=_áÄäáçíÜÉâI=mä~â~íÉ=ÇÉê=
dÉãÉáåÇÉ=çÇÉê=ÇÉê=sÉêä~ÖÉ=îÉêïÉåÇÉå=
báåÇêìÅâíÉñí=ÑΩê=mä~â~íÉ=ÉêëíÉääÉå=
e~åÇòÉííÉä=ÇêìÅâÑÉêíáÖ=ã~ÅÜÉå=
^ìëäÉÖÉJ=ìåÇ=^ìëÜ®åÖÉã∏ÖäáÅÜâÉáíÉå=ÉêâìåÇÉå=
sÉê~åëí~äíìåÖëâ~äÉåÇÉê=ÇÉê=sÉêï~äíìåÖ=ìåÇ=ÇÉë=
cêÉãÇÉåîÉêâÉÜêë~ãíÉë=ÄÉêΩÅâëáÅÜíáÖÉå ==
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Bücher des Autors in der Bibliothek anschaffen
1 - 2 Monate vorher             eçíÉä=ÑΩê=ÇÉå=^ìíçê=ÄìÅÜÉå

^åêÉáëÉL^ÄêÉáëÉ=âä®êÉå=EÖÖÑK=_~ÜåîÉêÄáåÇìåÖÉå=
ÜÉê~ìëëìÅÜÉåI=oçìíÉåéä~åÉê=ÑΩê=mâï=îÉêïÉåÇÉåF
ÖÉå~ìÉ=tÉÖÄÉëÅÜêÉáÄìåÖ=ìåÇ=pí~Çíéä~å=EsÉê~åëí~äíìåÖëçêí=
ìåÇ=eçíÉä=ã~êâáÉêíF=~å=ÇÉå=^ìíçê=ëÉåÇÉå 
ãáí=^ìíçê=ÇáÉ=aÉí~áäë=EoÉáëÉ=ìåÇ=iÉëìåÖF=ÄÉëéêÉÅÜÉå
ÄÉÖäÉáíÉåÇÉ=^ìëëíÉääìåÖÉå=éä~åÉå=
_ΩÅÜÉê=ÇÉë=^ìíçêë=~ìë=ÇÉã=_áÄäáçíÜÉâëÄÉëí~åÇ=îçêãÉêâÉå
_ìÅÜÜ~åÇäìåÖÉå=ïÉÖÉå=_ΩÅÜÉêíáëÅÜ=áåÑçêãáÉêÉå
mä~â~íÉ=ìåÇ=e~åÇòÉííÉä=~å=pÅÜìäÉåI=háåÇÉêÖ®êíÉåI=_~åâÉåI=
o~íÜ~ìë=ìëïK=îÉêíÉáäÉå=
=

2 Wochen vorher Pressearbeit
mêÉëëÉãáííÉáäìåÖ=îÉêÑ~ëëÉå=ìåÇ=~å=ÇáÉ=mêÉëëÉ=ïÉáíÉêÖÉÄÉå=
EïÉêI=ï~ëI=ï~ååI=ïáÉI=ïçI=ï~êìãF=ìåÇ
qÉêãáå~åâΩåÇáÖìåÖ=áå=ÇÉê=∏êíäáÅÜÉå=wÉáíìåÖ=ëáÅÜÉêëíÉääÉå=
Eãáí=cçíç>F
_ÉêáÅÜí=áã=dÉãÉáåÇÉÄä~íí
sÉêíêÉíÉê=ÇÉê=mêÉëëÉ=òìê=sÉê~åëí~äíìåÖ=Éáåä~ÇÉå
ÖÖÑK=h~êíÉåîçêîÉêâ~ìÑ=âä®êÉå  
mÉêëçå~äÉáåë~íò=ÑÉëíäÉÖÉå=
=

Am Veranstaltungstag          p~~ä=ÜÉêêáÅÜíÉå=E_ÉëíìÜäìåÖI=_ÉäÉìÅÜíìåÖI=sçêäÉëÉJ=ìåÇ=
_ΩÅÜÉêíáëÅÜF
_ÉíêÉììåÖ=ÇÉë=^ìíçêë=E^ÄÜçäìåÖI=dÉíê®åâÉF
_ÉÖêΩ≈ìåÖ=ÇÉê=d®ëíÉ=ìåÇ=dÉëéê®ÅÜëäÉáíìåÖ=áã=^åëÅÜäìëë=~å=
ÇáÉ=iÉëìåÖ
_ÉÖäÉáÅÜìåÖ=ÇÉë=eçåçê~êë=EÄ~êI=§ÄÉêïÉáëìåÖF
=

Nach der Veranstaltung  mêÉëëÉ~êíáâÉä=ë~ããÉäå=
a~åâëÅÜêÉáÄÉå=~å=ÇÉå=^ìíçê=ãáí=mêÉëëÉÄÉáíê®ÖÉå
wìëÅÜìëë~ÄêÉÅÜåìåÖ=ãáí=c_h=çÇÉê=_~óÉêå=äáÉëí=ÉKsK
oÉëçå~åò=ΩÄÉêéêΩÑÉå=EmêÉëëÉI=mìÄäáâìãI=éÉêë∏åäáÅÜÉê=
báåÇêìÅâF
=

=
iáíÉê~íìêW=
=
oÉáÑëíÉÅâI=mÉíÉêW=e~åÇÄìÅÜ=iÉëìåÖÉå=ìåÇ=iáíÉê~íìêîÉê~åëí~äíìåÖÉåW=hçåòÉéíáçåI=
lêÖ~åáë~íáçåI=£ÑÑÉåíäáÅÜâÉáíë~êÄÉáíI=oÉìíäáåÖÉåW=sÉêä~Ö=mÉíÉê=oÉáÑëíÉÅâI=OMMMK=
=
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