
 
 
9.6 Leitfaden Faltblätter / Handzettel / Flyer 

 

 
Aktivität Beschreibung Beteiligt 
Entwurf erstellen Nach Angabe von F für Veranstaltungen, die besonders 

beworben werden sollen, kenntlich gemacht durch 
Kennzeichen in Kufer [3. Seite / Kennzeichen 51 = Flyer 
erstellen]. 

O(v), F(i) 

Ggf. Änderungen durchführen Nach Vorgabe von F O(v), F(i) 

Druckfreigabe Durch F F(v), O(i) 

Druck Anzahl nach Verteilerliste O(v) 

Versand/Verteilung veranlassen Nach Verteilerliste O(v), F(i), 
H(m) 

Ablage Faltblätter / Handzettel / Flyer werden als InDesign- 
Dokumente und als PDF-Dokumente abgelegt 

O(v) 

Verteilerliste aktualisieren Nach Rückmeldung durch Kommunen / Empfänger, nach 
Bedarfsabfrage durch zuständige Mitarbeiterin 

O(v) 
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