An alles gedacht?

Checkliste fiir eure Aktionen

Das Wichtigste vorab klaren

Bevor es losgeht, sollten die wichtigsten Rahmenbedingungen einmal geklart sein.

[J Ort, Uhrzeit und geplanter Ablauf der Aktion stehen fest und sind allen Beteiligten
bekannt.

[J Strom, Wasser, Sitzgelegenheiten und weitere grundlegende Voraussetzungen vor Ort
sind geklart.

[J Esgibt einen Plan fiir Regen, Wind oder andere Wetterbedingungen.

[J Absprachen mit Partner:innen (Kommune, Veranstaltungsort) sind getroffen.

[J Wichtige Fragen zu Sicherheit, Haftung, Versicherung und Bildrechten wurden einmal
durchgegangen.

Mehr zu Recht, Haftung und Versicherung findet ihr auf www.D-S-E-E.de

Rollen, Zustindigkeiten und Absprachen festlegen

Vor Ort lauft es leichter, wenn alle wissen, wer was Gibernimmt und wie sie sich schnell
abstimmen kénnen.

[J Die Gesamtverantwortung ist geklart.

[J Aufgaben fir Aufbau, Betreuung und Abbau sind verteilt.

[J Helfende wissen, wann und wo sie gebraucht werden.

[J Treffpunkt, Zeiten und was sonst wichtig ist, sind allen Beteiligten bekannt.
[J Eine Ansprechperson fiir Riickfragen oder Probleme ist benannt.

[J Esist mitgedacht, wer einspringen kann, wenn jemand ausfillt.
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Materialien und Aufbau vorbereiten

Was vor Ort gebraucht wird, sollte moéglichst vollstéandig vorbereitet sein.

[J Alle benétigten Materialien fiir die Aktion sind zusammengestellt.

[J Technik, Tische, Schilder, Drucksachen oder andere Ausstattungselemente sind
einsatzbereit.

[J Mitmachmaterialien zum Beispiel aus dem Kiimmerkasten oder Aktionsbausteine sind
vorbereitet und liegen bereit.

[J Esist klar, wer welche Materialien mitbringt oder nachlegt.

[J Wichtige Unterlagen, Teamkontakte, Partnerkontakte oder
kurze Infos flir Helfende sind griffbereit.

Mitwirkende gut empfangen und einbinden

Viele kommen nicht nur als Gaste, sondern moéchten sich einbringen.
Ein guter Start hilft, dass sie schnell ihren Platz finden.

[J Der Treffpunkt fiir eure Aktion ist bekannt.

[J Der Ablauf und alle notwendigen Informationen zum Mitmachen sind bekannt.
[J Mitwirkende und Giste werden willkommen geheifZen.

[J Jeder und jede weiR, wie er oder sie sich beteiligen kann.

Kleiner Tipp:

Bei kleinen bis mittelgroRen Formaten kann ein kurzer Ankommensmoment helfen, zum
Beispiel mit einer einfachen Frage: ,Wie seid ihr heute da?, ,Was bringt ihr heute mit?*
oder durch eine kurze Vorstellungsrunde.

Aktion dokumentieren und sichtbar machen

Waéhrend der Aktion helfen Kleinigkeiten, damit das eigene Tun sichtbar wird.

[J Die Einwilligung zur Nutzung von Foto- und Videomaterial von Teilnehmenden im
Rahmen der Veranstaltung ist geklart und dokumentiert.

[J Bilder und Videos aufnehmen, die die Stimmung und besondere Momente einfangen.

[J Kurze Zitate oder Eindriicke von Teilnehmenden direkt notieren.

[J Beitrage tiber Social Media veréffentlichen.

Verlinkt den Ehrentag in euren Beitragen auf Instagram, LinkedIn, Facebook oder YouTube.
Unsere Kandle findet ihr auf
https.//www.deutsche-stiftung-engagement-und-ehrenamt.de/der-ehrentag-social-media/.
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Nach der Aktion abschlieRen und Kontakt halten

Auch nach der Aktion kénnen ein paar kleine Schritte helfen, damit Kontakte bestehen bleiben
und aus dem gemeinsamen Tag mehr entstehen kann.

[J Abbau und gemeinsamer Abschluss sind organisiert.

[J Fotos, Notizen und Eindriicke werden gesichert.

[J Der Flyer mit dem QR-Code zur Ehrentag-Umfrage ist wahrend der gesamten Aktion
gut sichtbar platziert. So konnen Teilnehmende ihre Eindriicke direkt teilen. Die
Rickmeldungen helfen, den Ehrentag weiterzuentwickeln.

[J Es gibt eine Méglichkeit, Kontaktdaten von Interessierten aufzunehmen.

[J Teilnehmende, Helfende und Interessierte werden bewusst verabschiedet.

[J Eswird auf nidchste Méglichkeiten zum Mitmachen hingewiesen.

Kleiner Tipp fiir einen guten Abschluss:
Ein kurzer Dank, ein personlicher Abschied oder eine einfache Abschlussfrage in der Runde
kénnen helfen, zum Beispiel: ,Was nehmt ihr heute mit?*

Feedback fiir den Ehrentag , ,

Der Ehrentag findet 2026 erstmals statt.
Euer Feedback und die Eindriicke der Teilnehmenden helfen
dabei, den Ehrentag gemeinsam weiterzuentwickeln.

Hier ist der Link zur Umfrage: https://s2survey.net/ehrentag2026/
Und hier der QR-Code:

Vielen Dank!

Das Team Ehrentag wiinscht euch viel Freude
und gutes Gelingen!
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