
VHS 
im Kreis Herford

Frau Siderczyk4.1.2 Programmhefterstellung

Beteiligt: Flussdiagramm Beschreibung

L=Leitung, GF = Geschäftsführer/in, F=Fachbereichsleitung, V=Allg.Verwaltung, O=Organisation,  A=Anmeldung, K=Kasse, 
B=Finanzbuchhaltung, T=Technik, H=Hausmeister / (in Klammern): v=verantworltich, m=Mitarbeit, i=Information

Version: 3
Stand: 02.11.2022

Anfang

Festlegung der Arbeitsschritte
und des Zeitplans

L(v)
O(m)

L(v)
O(m)

O(v)
L(m)

Terminierung: s. 
jeweils gültiger 
Rahmenplan (8.3 
Terminplan) für die 
Produktion

Einholen von Angeboten von Druckereien 
 jährlich

ggf. nach 
Abstimmung der 
Termine in den 
Kommunen

Word-Ausdruck zur Korrektur (Abgleich 
mit Angaben auf Planungsbögen (8.1))

fachsbereichsweise 
Erstellung der Word-
Dateien

alles korrekt?
Korrekturen in der Word-Datei u. im 

Verwaltungsprogramm, ggf. in der Raumplanung
nein

Aufnahme von Querverweisen auf 
Veranstaltung im Word-Dokument

ja

Festlegung der Anzeigenplätze und 
Plätze für Fotos und Graphiken

Übermittlung der Word-Dateien an 
die/den Layouter/in

Einarbeitung der Word-Dokumente 
in das Satzprogramm

alles korrekt?
Korrekturen per Tel./Mail an Layouter/in
und
Korrekturen im Verwaltungsprogramm der VHS

nein

Erstellung der Word-Dateien für den 
redaktionellen Teil und Weiterleitung an 

Layouter/in

ja

Redaktioneller Teil:
• für die Seiten 1-10 (Titelseite, Vorwort, 

Seiten 2-10);
• für Bildungsurlaube und Einzelverstaltungen 

im Überblick (werden von Veasy generiert);
• für Serviceseiten (Anmeldekarten, AGB, 

etc.)

Erstellung der pdf-Dateien aller 
Fachbereiche und des redakt. Teils durch 

Layouter/in 

alle Korrekturen 
übernommen?

ja

Korrekturen per Tel./Mail an Layouter/in nein

L(v)
O(m)

O(v)
F(i)

F(v)
O(i)

L(v)
O(i)

Abgabe der Planungsbögen (8.1) der 
einzelnen Fachbereiche nach Zeitplan (8.2)

Erfassung der Daten im Verwaltungsprogramm 
auf der Grundlage der Planungsbögen (8.1)

Anzeigenakquise

Dateien für alle 
Fachbereiche fertig?

ja

nein

F(v)

O(v)

O(v)
F(i)

F, O(v)

GF(v)

Korrekturlesen:
FB-Leitung und 
Fremdkorrektor/in
Korrekturen:
Programmassistenz 

O(v)
GF(i)



VHS 
im Kreis Herford

Frau Siderczyk4.1.2 Programmhefterstellung

Beteiligt: Flussdiagramm Beschreibung

L=Leitung, GF = Geschäftsführer/in, F=Fachbereichsleitung, V=Allg.Verwaltung, O=Organisation,  A=Anmeldung, K=Kasse, 
B=Finanzbuchhaltung, T=Technik, H=Hausmeister / (in Klammern): v=verantworltich, m=Mitarbeit, i=Information

Version: 3
Stand: 02.11.2022

Ende

L(v)
O(m)

Erstellung der Druckdatei und Weitergabe 
an die Druckerei

Erhalt des Korrekturabzugs von der 
Druckerei

ja

alles korrekt?

Druckfreigabe an die Druckerei

ja

L(v)
O(m)

Korrekturen vornehmen und korrigierte Druckdatei 
und korrigierten Plott an Druckerei senden

nein
L(v)
O(i)

Seitenzahlen einfügenO(v)


