
VHS 
im Kreis Herford

Frau Lohmann4.1.6 Durchführung und Betreuung

Beteiligt: Flussdiagramm Beschreibung

L=Leitung, 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
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Anfang

kontinuierlich

Ausreichende 
Teilnehmerzahl?

F(v)

Nachwerbung 
einleiten?

nein

nachwerben

ja

Absage

Prüfung der Anmeldezahlen

Prüfung der Anmeldezahlen

Ausreichende 
Teilnehmerzahl?

Kurs/Veranstaltung mit 
Anmeldeschluss

Anfang

Kurs/Veranstaltung ohne 
Anmeldeschluss

 Pressenotiz
 Internet-Mitteilung
 „Altfall-Akquise“ in 

vorherigen Kursen
 Werbung von KL in 

anderen Kursen

nein

nein

TN-Liste für KL

ja

ja

aus Verwaltungs-
programm  abrufbar,
vgl. Ausdruck 
Formular 8.7

ggf. Medienbereitstellung, 
Raumausstattung

Kurs-/Veranstaltungsbeginn

Veränderungen im 
Kursablauf?

Ende

nein
ggf. Kursanpassung

ja

ggf. Info an KL, TN, 
HM, Geschäftsstelle,
Erfassung durch 
Tagesinfo im Vw-
Programm 

F(v)
O,H(m)

F(v)
O(m)
A(m)

A(v)

F(v)
O(m)

Veranstaltungs-
hinweise für TN
auf Monitor;
bei Einzelveranstal-
tungen ggf. Plakat; 

ggf. Info an KL, TN, 
HM, Geschäftsstelle,
Erfassung durch 
Tagesinfo im Vw-
Programm 


