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FREIWILLIGENTAGSPLANER:
In vier Monaten zum Ziel!

Freiwilligentagstermin kommunizieren

auf der eigenen Homepage

in Veranstaltungskalendern

bestimmte Zielgruppen (fur Unternehmensengagement, Schilerengagement etc.)
uber Termin informieren

Mitstreiter finden (im Team oder bei Partner Vereinen, Organisationen)

erstes Planungstreffen veranstalten

Aufgaben verteilen

Schirmherr / in suchen (optional)

der / die sich am Tag engagiert

und bei der After-Work-Party die Freiwilligen begruft

Mitmachaktionen sammeln oder Ehrenamtliche suchen

Vereine, Initiativen, Organisationen anschreiben

4-3 Monate vorher

Pressemitteilung schalten

Multiplikatoren ansprechen (z. B. Liga der Wohlfahrtsverbande)

evtl. Infoveranstaltung fiir Organisationen: ,Freiwilligentag - war das was fur uns?“

Forderer ansprechen (Finanziers)

fur die Werbekampagne (Flyer, Plakate, Flachen fur Freiaushange, evtl. Postkarten o. a.)

furs Fest (Catering, Raume, Getranke)

schonen Ort fiir die After-Work-Party suchen

Anmeldeschluss fiir Organisationen, Freiwilligentagsprojekte stehen (grob) fest

Evtl. Vorbereitungsworkshop veranstalten

Deadline Projektkonkretisierungen

ansprechende Werbetexte formulieren

Freiwilligentags-Homepage fertig stellen, evtl. mit automatischer Anmeldefunktion

3 Monate vorher

Freiwillige fiirs Abendprogramm der After-Work-Party finden
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Werbematerialien layouten und drucken (lassen)

ggf. T-shirts, Pins und Give-aways in Auftrag geben

Werbekampagne starten

Plakataushange

Flyerverteilung

Flyer und Plakate auch durch Organisationen verteilen lassen, dafiir einen Abholtermin vereinbaren

mit Pressearbeit flankieren

Pressemitteilung schreiben

Journalisten kontaktieren

Auftaktartikel
Projektvorstellungen

kostenfreie Fiillanzeigen

Anmeldephase einlauten

ggf. Anmeldefunktion auf der Homepage freischalten
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Anmeldungen entgegennehmen (= Telefonleitfaden, "=*Muster Anmeldebogen)

Anmeldebestatigungen per E-mail versenden

Riickmeldeschleifen zu den Organisationen

sicherheitshalber noch einmal die ausfiihrliche == Checkliste an die Organisationen mailen

Forderer zum Abschlussfest einladen (wenn es welche gibt)

Anmeldeschluss fiir Freiwillige (selbt festlegen)

,verwaiste“ Projekte noch einmal gezielt bewerben

»letzte Instruktionen* an die Organisationen mailen

Anfahrtbeschreibung zum Fest (zum Ausdrucken fur die Freiwilligen)

Vordruck Bescheinigung fur Freiwilligentagsteilnehmer

Ablaufplanung

Besonderheiten

7- 4 Tage vorher

Hinweis auf die Fotografen, die die Projekte am Freiwilligentag bereisen

Einladung zum Pressegesprach versenden (Optional)

Powerpointprasentation fiir die After-Work-Party vorbereiten, damit am Abend selbst nur noch
dieBildereingefiigt werdenmiissen (fiir LetzteresspatestensjetzteinenFreiwilligenfinden)
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Pressemappen fiir Pressegesprach vorbereiten (Optional)

Pressemitteilung

Infomaterial zum Freiwilligentagskonzept und zum Veranstalter

Flyer, evtl. Postkarte beifiigen

Ubersicht liber die Freiwilligentagsprojekte mit
Ansprechpartner, Adresse und ggf. besten Zeiten fiir ein Foto

freiwillige Fotografen instruieren

Projekte aufteilen, wer fotografiert / filmt welche Mitmachaktionen

3 - 1 Tag vorher

dazu Ubersicht mit Adressen nutzen

Verabredung Deadline fur die Fotoabgabe am Festort

Tief durchatmen!

evtl. Last-Minute-Hotline fiir Kurzentschlossene anbieten

Pressegesprach durchfiihren

morgens und am besten direkt in einer der Organisationen

ausgewahlte Projekte besuchen, um sich personlich ein Bild zu machen
und Splitter fiir die BegriiBungsrede bei der After-Work-Party zu sammeln

entag selbst

Fotos aus den Projekten in Powerpoint-Prasentation einfiigen

Abschlussfest

Tataaa!
i

kurze (!) GruBworte

evtl. Sektempfang

Essen und Trinken

Am Freiwill

nettes Rahmenprogramm

Bilder des Tages

Zeit zum Unterhalten

Evaluation: Feedbackfragen an Organisationen und Freiwillige senden
%0 Auswertungstreffen mit der Projektgruppe
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E Dokumentation fiir Homepage verfassen
den nachsten Freiwilligentag terminieren
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