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Ausgefüllte Vorlage

4  Aufgabeninventur
IN WELCHEM BEREICH GIBT ES WAS ZU TUN?
Saisonabschlussfest
AUFGABE
Gesamtorganisation

Unteraufgaben Aufgabe für Benevolle? 
(Auswahl: Ja/ Nein)

Aufgabe besetzt 
(Auswahl: Ja/ Nein)

Priorität 
(1 nicht wichtig - 5 sehr wichtig) 

Zeitpläne erstellen Ja Nein 5

Helfer koordinieren Ja Nein 5

Material organisieren Ja Nein 5

Finanzierung im Blick behalten Ja Nein 5

Platz herrichten
Unteraufgaben Aufgabe für Benevolle? 

(Auswahl: Ja/ Nein)
Aufgabe besetzt 
(Auswahl: Ja/ Nein)

Priorität 
(1 nicht wichtig - 5 sehr wichtig) 

Rasen mähen, ggf. Grünschnitt Ja Nein 5

Tische & Bänke aufstellen & abbauen Ja Nein 5

Deko organisieren und aufhängen/ aufstellen Ja Nein 5

Flächen reinigen/ fegen & nutzbar machen Ja Nein 5

Mülleimer organisieren und koordinieren Ja Nein 5

Ein- und Ausgänge sichern und zugänglich machen Ja Nein 5
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Speisen- und Getränkeversorgung
Unteraufgaben Aufgabe für Benevolle? 

(Auswahl: Ja/ Nein)
Aufgabe besetzt 
(Auswahl: Ja/ Nein)

Priorität 
(1 nicht wichtig - 5 sehr wichtig) 

Besorgung der errechneten Getränke Ja Nein 5

Planung und Koordination des Caterings inkl. Einkauf Ja Nein 5

Verkaufsschichten planen und koordinieren: 
Grill, Kuchen, Tresen, Pommesbude

Ja Nein 4

Reibungslosen Ablauf sichern Ja Nein 5

Mitarbeit als Springer Ja Nein 3

Öffentlichkeitsarbeit
Unteraufgaben Aufgabe für Benevolle? 

(Auswahl: Ja/ Nein)
Aufgabe besetzt 
(Auswahl: Ja/ Nein)

Priorität 
(1 nicht wichtig - 5 sehr wichtig) 

Planung der ÖA Ja Nein 4

Erstellung eines ÖA-Plans Ja Nein 3

Entwurf von Plakat- und Flyervorlagen Nein Nicht relevant, weil nicht für Benevolle nicht relevant

Auftragsvergabe an Grafikbüro und Druckerei Nein Nicht relevant, weil nicht für Benevolle nicht relevant

Verteilungsplan für Flyer & Plakate erstellen Ja Nein 4

Verteilung der Flyer & Plakate Ja Nein 5

Pressemitteilung Ja Nein 4

Anzeige in Lokalblatt schalten Ja Nein 3
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Sicherung der Finanzierung aller Ausgaben für das Fest
Unteraufgaben Aufgabe für Benevolle? 

(Auswahl: Ja/ Nein)
Aufgabe besetzt 
(Auswahl: Ja/ Nein)

Priorität 
(1 nicht wichtig - 5 sehr wichtig) 

Anzeige in Lokalblatt schalten Ja Nein 3

Finanzierungsplan erstellen Nein Nicht relevant, weil nicht für Benevolle nicht relevant

Zugang zu finanziellen Ressourcen für das Fest sichern & 
kommunizieren

Nein Nicht relevant, weil nicht für Benevolle nicht relevant

Bargeld für das Fest besorgen Nein Nicht relevant, weil nicht für Benevolle nicht relevant

Abrechnungen nach dem Fest machen Nein Nicht relevant, weil nicht für Benevolle nicht relevant

Rechnungen zahlen Nein Nicht relevant, weil nicht für Benevolle nicht relevant


