VHS
im Kreis Herford

4.5.3 Events/Grolveranstaltungen

Herr Stocksmeyer

Beteiligt:
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Anfang

Entscheidung zur Planung einer
Kooperationsveranstaltung

Erarbeitung eines
Veranstaltungskonzepts

v

ggf. Suche nach
Kooperationspartner

4

Vereinbarte Kooperationsbeitrage
schriftlich festhalten, ggf.

Kooperationsvereinbarung schlieen

Raumplanung

4

Beauftragung eines/r Doz. oder
ggf. Beauftragung musikalischer
Begleitung der Veranstaltung

4

Organisation der Rdumlichkeiten
u. ggf. Verpflegung bei
Veranstaltungen im Hause

Erfassung der
Veranstaltungsdaten im
Verwaltungsprogramm

Rechnungsstellung an die
Kooperationspartner bei
Verauslagung von Kosten

A 4

Ende

Themen,
- ||Finanzierung

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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