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BEM und Pravention

Checkliste Runder Tisch

Vorbereitung

[ ]

Identifizierung relevanter regionaler Akteur*innen

Fir Beispiele siehe Vernetzungstabelle

Verschicken von Einladungen an Interessierte und relevante Akteur*innen

ca. 6-8 Wochen vor dem Termin

Mieten eines Seminarraumes

Die Gro3e sollte zur Anzahl der Teilnehmenden passen

Bestimmung von Moderator*in

Uberlegen und Organisieren eines (ibergeordneten Themas sowie passenden

Gastvortrags

Erstellen eines groben Ablaufplans
Muster:

1. BegriiBung und Vorstellung des Ablaufs
2. Vorstellungsrunde

3. Présentation Gastvortrag

4. Offene Fragerunde (Vorbringen eigene Problematiken/Fragestellungen der Teilnehmer*innen)

5. Verabschiedung + Feedbackbogen + Datenschutzbogen + Ausblick nachstes Treffen


https://www.bempsy.de/fileadmin/webredaktion/documents/BEM_RundeTische/BEMpsy_RunderTisch_Vernetzungstabelle.xlsx
https://www.bempsy.de/fileadmin/webredaktion/documents/BEM_RundeTische/BEMpsy_RunderTisch_Einladungsschreiben.docx

PN
' BEMpsy Runder Tisch &6

BEM und Pravention
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Vorbereitung

|:| kurze Erinnerungsmail an alle Teilnehmenden ca. 1 Woche vor dem Termin mit der
endgultigen Agenda
D Listen/Bogen zum Mitbringen ausdrucken:!

Feedbackbogen (pro Teilnehmer#*in)
Datenschutzbogen (pro Teilnehmer#*in)

Anwesenheitsliste (pro Veranstaltung)


https://www.bempsy.de/fileadmin/webredaktion/documents/BEM_RundeTische/BEMpsy_RunderTisch_Feedbackbogen.pdf
https://www.bempsy.de/fileadmin/webredaktion/documents/BEM_RundeTische/BEMpsy_RunderTisch_Datenschutzbogen.pdf
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Durchfiihrung

D Uberpriifen der Prasentationsmittel am Veranstaltungsort, u.a.:
Funktioniert der Beamer?
Gibt es einen Laptop vor Ort?
Sind alle Kabel vorhanden?

Sind Tische und Stiihle vorhanden und aufgestellt?
|:| Anwesenheitsliste auslegen
D Feedbackbogen verteilen und ausfiillen lassen (Ende der Veranstaltung)

D Datenschutzbogen verteilen und ausfiillen lassen (nur neue Mitglieder)


https://www.bempsy.de/fileadmin/webredaktion/documents/BEM_RundeTische/BEMpsy_RunderTisch_Feedbackbogen.pdf
https://www.bempsy.de/fileadmin/webredaktion/documents/BEM_RundeTische/BEMpsy_RunderTisch_Datenschutzbogen.pdf
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Nachbereitung & Evaluation

D Verschicken der Prasentation und sonstiger Dokumente (z.B. Teilnahmebescheinigung

auf Wunsch, Protokoll, Vernetzungstabelle) an Teilnehmende

l:l Aktualisieren der Vernetzungstabelle

|:| Auswertung und Evaluation der Feedbackbdgen

Weitere Informationen finden Sie auf www.bempsy.de


https://www.bempsy.de/fileadmin/webredaktion/documents/BEM_RundeTische/BEMpsy_RunderTisch_Vernetzungstabelle.xlsx
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