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12. Gute Planung — der halbe Erfolg Absprache mit Referierenden

Erfolgreiche Vortragsveranstaltungen -
Genaue Absprachen mit dem Referenten/der Referentin helfen

Vortragsveranstaltungen nehmen einen erheblichen Anteil im Rahmen der Bil-
dungsarbeit in LandFrauenvereinen ein. Damit sowohl die Erwartungen der Land-
Frauen als auch die der Referenten/-innen erflillt werden und die Veranstaltun-
gen erfolgreich verlaufen, ist es wichtig, bereits im Vorfeld bestimmte Fragen zu
klaren und gezielte Vereinbarungen - wenn mdglich schriftlich — mit dem Refe-
renten/der Referentin zu treffen.

Dazu zahlen:
¥ oOrt, Termin, Dauer und Ablauf der Veranstaltung
¥ Honorar und Reisekosten
¥ Dauer des Referates (30 — max. 45 Min.)

¥ Inhalt des Referates (Abgrenzung der Inhalte, evtl. Vorkenntnisse,
Schwerpunkte)

¥ Welche Medien sind erforderlich (Dia-Projektor, Flip-Chart, Pin-
Wand, Beamer, Laptop, Leinwand, Mikrofon, etc.)?

¥ Welche Methoden setzt der Referent/die Referentin ein (Vortrag,
Diskussion, Gruppenarbeit etc.); welche Materialien werden evtl.
bendtigt (Stifte, Papier, Kartchen etc.)?

¥ Information iiber die Gruppe (erwartete Teilnehmerinnenzahl, al-
tersmaBige und berufliche Zusammensetzung, evtl. typische Prob-
leme am Ort, evtl. frithere Veranstaltungen zum gleichen oder ahn-
lichen Thema)

¥ Informationen, die die Organisatorin iiber den Referenten/die Re-
ferentin haben sollte:
(Name, Anschrift, wo und wann ist der Referent/die Referentin er-
reichbar (Tel, Fax, Handy, E-Mail), berufliche Tatigkeit, Einstellung
des Referenten/der Referentin zum Thema, Erfahrungen mit Land-
Frauen)

¥ Stellt der Referent/die Referentin sein/ihr Manuskript zur Verfii-
gung oder eine Kurzfassung?
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