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Antrag: Freistellung zum Zweck der Jugendarbeit
•	 Ideensammlung und Konkretisierung
•	 Thema und Veranstaltung festlegen
•	 Veranstaltungstermin festlegen
•	 Referent/innen und Mitarbeiter/innen auswählen
•	 Veranstaltungsort festlegen und reservieren
•	 Kosten- und Einnahmeplanung

•	 Werbematerial vorbereiten
•	 Presse über die Veranstaltung informieren
•	 technische Ausstattung buchen
•	 Bewirtung organisieren und festlegen
•	 ggf. Behörden und Sicherheitsorgane informieren	

•	 Einladungen versenden an
	 •	 mögliche Teilnehmer/innen
	 •	 Presse
	 •	 offizielle Gäste und VIPs

•	 Werbung zusammenstellen und veröffentlichen
•	 Helfer/innen suchen, bestimmen und einteilen
•	 Räumlichkeiten nochmals prüfen
•	 Technische Ausrüstung auf Vollständigkeit  
	 überprüfen
•	 Unterlagen für die Teilnehmenden zusammen- 
	 stellen und vervielfältigen	

•	 Technische Generalprobe
•	 Arbeitsverteilung an die Helfer/innen  
	 kommunizieren
•	 Dankeschön für Referent/innen kaufen	

•	 Begrüßung der Teilnehmer/innen,  
	 Referent/innen, Prominenten
•	 Vorstellung der Kolpingjugend und des  
	 Ablaufplanes der Veranstaltung
•	 Durchführung der Veranstaltung
•	 Abschluss, Verabschiedung, Feedbackbögen  
	 verteilen	

•	 Auswertung der Feedbackbögen
•	 Durchführung eines Auswertungs- und  
	 Nachtreffens
•	 Danke für alle Helfer/innen

Vorlaufphase

Planungsphase

Durchführung

Kontrolle

ca. 8 – 12 Wochen 
vorher

ca. 6 Wochen 
vorher

ca. 3 Wochen 
vorher

ca. eine Woche 
vorher

ca. zwei Wochen 
nachher

Ablaufplan einer Ein-Tages-Veranstaltung


