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Vorbereitung

· Eine Woche vor der Veranstaltung Details mit ReferentInnen besprechen (Anreise, Treffpunkt, Ablauf)
· Weg zum Veranstaltungsraum gut beschildern
· Raum freundlich gestalten (Heizung, Blumen, Licht, Wasser für ReferentIn)
· Bereitstellen einer Kassa / eines Körbchens für freiwillige Spenden 
· Wenn Fotografieren geplant ist, dann Fotohinweis


Durchführung 
· Begrüßung TeilnehmerInnen und Ehrengäste
· Nennung der KooperationspartnerInnen
· Begrüßung und Kurzvorstellung ReferentIn
· Hinführung zum Thema
· zeitlicher Ablauf
· wenn fotografiert wird, dann Fotohinweis
· Vortrag
· eventuell Fragerunde


Abschluss 
· Pünktliches Beenden - wenn nötig mit dem Hinweis, dass auch nach dem Ende der Veranstaltung weiter diskutiert werden kann
· Dank an ReferentIn 
· Dank an Team und/oder MitorganisatorInnen
· Hinweis auf die nächste Veranstaltung
· Verabschieden von TeilnehmerInnen
· [bookmark: _GoBack][image: ][image: ]Honorarauszahlung ReferentIn, Abrechnungsblock ausfüllen und bestätigen lassen
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