Praxishandbuch: Methoden fir Trainerinnen (Train the Trainer)

Arbeitsblatter fiir ,Anfertigen eines Projektstrukturplans™

Arbeitsblatt ,,Projektstrukturplan halbgrafische Darstellung mit Kodierung und

Einriickung™ (Beispiel Tagung)

Wann? Aufgabe Von wem?
Woche 1 1. Festlegung des Tagungsthemas, TN-
Anzahl, Rohentwurf Programm PL (Projektleitung)
Woche 1 2. Einholung von Kostenvoranschlagen fir PM (Projektmitarbeit)
Tagungsort
Woche 1-3 3. Erstellung eines E-Mail-Verteilers fir die
Aussendung der Einladung PM
Woche 2 Festlegung des Tagungsorts PL
Woche 2-3 5. Kontaktierung der Vortragenden PM
Woche 2 Kontaktierung von mdglichen PM
ModeratorInnen, Kostenvoranschlagen
Woche 4 7. Festlegung von Vortragenden und PL
ModeratorInnen
Woche 4 8. Aussendung von Richtlinien und Terminen PM
far Abstracts, PowerPoint-Prasentationen
Woche 5 9. Erstellung und Aussendung der Einladung PM, PL
Woche 6-8 10. Erstellung der Tagungsmappe und PM
laufende Aktualisierung
Woche 6-8 11. laufendes Monitoring der einlangenden PM
Einladungen und Vergleich mit zu
erzielenden Teilnehmerlnnen, ev.
Erweiterung des Adressverteilers und
nochmalige Bewerbung
Woche 9 12. Endredaktion der Tagungsmappe und PM
laufende Aktualisierung
Woche 9 13. Herstellung von Namenskértchen PM
Woche 9 14. Bescheidgabe an Konferenzzentrum der PM
Tagungsteilnehmerlnnen, Bestellung
Getranke, Buffet, Bestuhlung
Woche 9 15. Versand von nétigen Moderationsinfos PM
(Programm, Tagungsmappe, Konferenzort)
Woche 9 16. Aussendung der Presseaussendung PL, PM
Woche 9 17. Vorbereitung der Kiste mit allen PM
Tagungsmaterialien + Schlusscheck
Woche 9 18. Schlusscheck Konferenzort PM
Woche 10 19. Hospitality-Desk, Betreuung der PL, PM

Vortragenden, technische Betreuung (wer
macht was?)
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Praxishandbuch: Methoden fir Trainerlnnen (Train the Trainer)

Arbeitsblatt ,,Projektstrukturplan als Balkendiagramm" (Beispiel Tagung)

AUFGABEN

Festlegung des Tagungsthemas, TN-Anzahl, Rohentwurf Programm

Einholung von Kostenvorschlagen flr Tagungsort

Erstellung eines E-Mail-Verteilers fiir die Aussendung der Einladung

Festlegung des Tagungsortes

Kontaktierung der Vortragenden

Kontaktierung von maglichen Moderatorinnen, Kostenvoranschlage

Festlegung von Vortragenden und Moderatorinnen

Aussendung von Richtlinien und Terminen fiir Abstracts, PowerPoint-
Prasentationen

Erstellung und Aussendung der Einladung

Erstellung der Tagungsmappe und laufende Aktualisierung

laufendes Monitoring der einlangenden Einladungen und Vergleich
mit zu erzielenden Teilnehmerlnnen, ev. Erweiterung des Adressver-
teilers und nochmalige Bewerbung

Endredaktion der Tagungsmappe und Vervielfaltigung

Herstellung von Namenskartchen

Bescheidgabe an Konferenzzentrum der Tagungsteilnehmerinnen,
Bestellung Getrdnke, Buffet, Bestuhlung

Versand von nétigen Moderationsinfos (Programm, Tagungsmappe,
Konferenzort)

Aussendung der Presseaussendung

- 1
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Vorbereitung der Kiste mit allen Tagungsmaterialien + Schlusscheck

Schlusscheck Konferenzort

Hospitality-Desk, Fotos, Betreuung der Vortragenden, technische
Betreuung (wer macht was?)
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Praxishandbuch: Methoden fur TrainerInnen (Train the Trainer)

Arbeitsblatt ,,Projektstrukturplan grafische Darstellung™ (Beispiel Tagung)

1. Rohentwurf 2. 3. Einladung + 4. Konferenz- 5. Presse-
Programm Kontaktaufnah Anmeldungs- materialien arbeit
me verwaltung
Vortragende +

1.1  Festlegun 2.1 Mogliche Vo 3.1 Erstellung d 4.1 Erstellung d 5.1 Erstellung 6. Hospitality-Des
Tagungsthema + tragende kontak- Einladung Tagungsmappe einer Presseaus- Fotos, Betreuung

Vortragende +
Moderaton, techn.

tieren und Vor-

Tagungstitel
i tréage vereinbaren

2.2 Einholung
von Kosten-
voranschlagen fir
Moderation

sendung

4.2 Erstellung 5.2 Aussendung
von Namens- an den Presse-

kartchen verteiler

3.2 Zusammen-
stellung eines
Adressverteilers

1.2 Festlegung
Zielgruppe und
TN-Anzahl
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4.3 Sonstige
Konferenzmate-
rialien: Foto-
apparat, TN-Liste,
lis ...

3.3 Aussendun
der Einladung

1.3 Rohentwu 2.3 Festlegung
Programm: von Vortragenden

Vortrége, und Moderator-
Workshops... Innen
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4.4 Schlusscheck
Konferenzort:

Infrastruktur, TN-
Anzahl, Getrénke
Buffet bestellen

2.4 Aussendung v.
Richtlinien + Ter-
minen f. Abstracts,
ppt-Prés., Infos an
deratorIn

3.4 Entgegenne
men der Anmel-
dungen, Erstel-
lung e. TN-Liste
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Praxishandbuch: Methoden fir Trainerinnen (Train the Trainer)
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