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Liebe Teilnehmerinnen und Teilnehmer an Aktion Klimal,

mit diesem Handbuch mochten wir Sie animieren, Ihre Klimaschutzaktivititen in die Offentlichkeit
zu tragen, Gleichgesinnte und Unterstiitzer zu finden und so ein immer gréfieres Netzwerk von
Klimaschiitzerinnen und -schiitzern aufzubauen. Veranstaltungen sind ein geeignetes Mittel, An-
liegen und Ideen bekannt zu machen. Sie bilden den Anfang eines Weges, auf dem ungewdhnliche
Ideen in die Tat umgesetzt werden. Deshalb stellen wir Thnen hiermit einen Leitfaden zur Organi-
sation und Umsetzung solcher Veranstaltungen zur Verfiigung.

Vielleicht haben Sie davon gelesen oder waren selbst vor Ort: Anfang 2011 haben Aktion Klima!
und das Bundesministerium fiir Umwelt, Naturschutz und Reaktorsicherheit (BMU) Lehrkrifte,
Schiilerinnen und Schiiler aus ganz Deutschland zur 2. BMU-Umweltbildungskonferenz nach
Berlin eingeladen. Unter dem Titel ,,Raus aus der Schule und rein in die Kommune“ lag der Fokus
der Veranstaltung ganz auf dem Thema Vernetzung. Die 2. BMU-Umweltbildungskonferenz dient
im folgenden Leitfaden als Beispiel fiir die Planung und Durchfithrung und gibt Ihnen Hinweise
auf etwaige Chancen und Stolpersteine.

Wir hoffen, Thnen viele Anregungen in Bezug auf moégliche Kooperationspartner und Ver-
netzungsmoglichkeiten Threr Klimaschutzprojekte innerhalb und auflerhalb der Schule geben zu
konnen. Wir wiirden uns freuen, wenn wir Sie mit diesem Leitfaden ermutigen, selbst eine (Netz-
werk)veranstaltung in Threr Kommune durchzufiihren, und wir sind natiirlich neugierig, welche
Erfahrungen Sie machen. Wir freuen uns schon jetzt tiber Ihre Berichte.

Viel Erfolg mit Threr Netzwerkveranstaltung!

Thr Klima-Team des BildungsCent e.V.

BildungsCent e.V.
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Am Anfang steht das Ziel

Die entscheidende Frage, die Sie sich am Anfang einer jeden Veranstaltungsplanung stellen
sollten ist: Was will ich erreichen? bzw. Was sind unsere Ziele?
Es lohnt sich, dieses Thema in der Planungsgruppe ausfihrlich zu diskutieren und die Ergebnisse
festzuhalten. Klare Ziele sind das Fundament der weiteren Planung. Auf den Zielvorstellungen
baut die Veranstaltungsdramaturgie auf, nach ihnen richtet sich die Einladungsstrategie und
schlieB3lich sind es die klaren Ziele, die eine Veranstaltung messbar machen. Haben wir erreicht,
was wir erwartet haben oder haben wir unser Ziel verfehlt?

Ziel der 2. BMU-Umweltbildungskonferenz war es, die Teilnehmenden zu motivieren, ihre
Klimaschutzaktivitdten in das kommunale Umfeld zu tragen. Dazu luden wir unterschied-
liche kommunale Akteure ein, die als Impulsgeber mit den Teilnehmenden in den Austausch
traten. Gemeinsam sollten erste konkrete Umsetzungsmdglichkeiten entwickelt werden.

Sie konnen mit einer Netzwerkveranstaltung zu Klimaschutzprojekten unterschiedliche Ziele
verfolgen. Einige wollen wir hier beispielhaft nennen:

1. Sie sind auf der Suche nach neuen Kooperationspartnern und wollen lhr Projekt vor-
stellen und gemeinsam Uber eine Zusammenarbeit diskutieren.

2. Sie mochten erfahren, welche Projekte in hrem lokalen Umfeld zum Thema Klima-
schutz bereits umgesetzt werden oder geplant sind, um mdoglicherweise Synergien zu
schaffen.

3. Sie mdchten Ihr Projekt einer breiten Offentlichkeit vorstellen und die Aufmerksamkeit
der Blrgerinnen und Biirger und der Presse auf Ihre KlimaschutzmaBBnahmen lenken.

,Das Wichtigste ist die Offnung hin zu anderen Menschen im Schul-
betrieb. Menschen, die in einem Fach wirkliche Experten sind, werden
von den Schiilern ganz anders wahrgenommen. Schiiler und Lehrer
kdnnen so gemeinsam Neues lernen”, fasste Ulrike Kegler von der Mon-
tessori Schule Potsdam im Rahmen des KlimaPolitischen Salons noch
einmal das aus ihrer Sicht Gibergeordnete Ziel fiir Schulen zusammen.

Die wachsende Bedeutung wechselseitiger Vernetzung betonte auch Harald Welzer im Rahmen
der 2. BMU-Umweltbildungskonferenz. Er wies auf den mit dem Klimawandel einhergehenden
Kulturwandel hin und plddierte dafiir, Netzwerke als ,Moglichkeitsraume fiir Veranderungen” zu
nutzen. Uberlegen Sie strategisch, wer zu so einem Netzwerk in lhrer Kommune gehéren kénnte.
Denkbare Netzwerkpartner flr Schulen sind die unterschiedlichsten Akteure einer Kommune.
Im Rahmen der 2. BMU-Umweltbildungskonferenz brachten wir exemplarisch Vertreterinnen
und Vertreter aus verschiedenen kommunalen Bereichen zusammen: die Mitarbeiterin einer
Bank, den Leiter einer Volkshochschule und den einer Umweltschutzinitiative, die Leiterin einer
Jugendfreizeiteinrichtung, einen Journalisten, eine Blirgermeisterin und einen stadtischen Leiter
des Fachbereichs Bildung. Daruber hinaus kénnen in der Kommune ansassige Unternehmen,
Stiftungen und Vereine geeignete Partner fiir hre Schule sein, um das eigene Projekt weiterzu-
entwickeln und sich mit Hilfe anderer Perspektiven neue Ideen zu holen.



Sind die Ziele abgesteckt und klar formuliert, sollten Sie priifen, ob in Ihrer Kommune eine solche
Veranstaltung bereits geplant ist oder eine dhnliche Veranstaltung gerade erst stattgefunden
hat. Hilfreich sind dabei neben der Internetrecherche die Informationen der Stadtverwaltung,
die in der Regel einen Veranstaltungskalender fiihrt, oder andere lokale Medien. Hier lohnt ein
Anruf.

Zielgruppe

Wenn Sie wissen, was genau Sie mit lhrer Veranstaltung erreichen wollen, ist meistens auch
schon klar, wen Sie erreichen moéchten. Dennoch sollten Sie sich die Miihe machen und auf-
schreiben, welches die Personenkreise sind, die Sie einladen mdchten und wie Sie diese er-
reichen. Daraus ergibt sich in der Regel auch schnell Gro3e und Umfang einer Veranstaltung. So
friih wie moglich zu wissen, wie viele Personen ungefahr erwartet werden, ist fiir die weitere in-
haltliche Planung und vor allem auch fiir die Kalkulation wichtig.

Fiir die 2. BMU-Umweltbildungskonferenz ergab sich die Zielgruppe aus dem Programm
Aktion Klima!. Da sich die 1. BMU-Umweltbildungskonferenz ausschlieSlich an Lehrerinnen
und Lehrer richtete, war es dieses Mal unser Ziel, méglichst viele Schiilerinnen und Schiiler
einzuladen. Hierbei mussten wir uns nun die Frage stellen, in welchem zahlenmdfBigen Ver-
hdltnis Lehrer- und Schiilerschaft zueinander stehen sollten.

Den Grundstein legen

Nachdem klar ist, welche Ziele Sie mit lhrer Veranstaltung erreichen mochten und wen Sie
durch die Vernetzungsveranstaltung ansprechen wollen, ist zu tGberlegen, wann der passende
Zeitpunkt ist, die Veranstaltung durchzufiihren und welche Dauer diese haben soll. Dabei gilt:
Planen Sie nicht zu knapp! Zum einen geraten Sie unter Druck, mdglichst schnell mdglichst viel
auf die Beine zu stellen, zum anderen sind kurzfristige Termine fiir viele potentielle Teilnehme-
rinnen und Teilnehmer nicht zu realisieren. Ein halbes Jahr Vorbereitungszeit ist in der Regel
ausreichend.

Fiir die 2. BMU-Umweltbildungskonferenz hatten wir einen Vorlauf von drei Monaten, das
fiihrte allerdings dazu, dass es schwierig wurde, Referentinnen und Referenten fiir die Teil-
nahme zu gewinnen, da viele aus terminlichen Griinden absagen mussten.

Achten Sie bei der zeitlichen Planung lhrer Veranstaltung darauf, dass es nicht zu Termin-
kollisionen kommt. Briickentage oder Ferienzeiten, feste Termine des Stadtrates oder andere
GroRveranstaltungen in lhrer Kommune sollten Sie ausklammern. Ob sich ein Wochenende eig-
net, hangt stark von der Zielgruppe ab und vom Zeitfenster, das Sie fiir die Veranstaltung ein-
planen. Eine Abendveranstaltung beispielsweise sollten Sie nicht auf das Wochenende legen.
Am besten ist es, Sie horen sich bei anderen Veranstaltern Ihrer Kommune um.

Ebenfalls sollten Sie zu diesem Zeitpunkt festlegen, welchen Zeitrahmen die Veranstaltung
haben soll. Veranstaltungen sind immer zu kurz, das zeigt die Erfahrung. Das angebotene Zeit-
fenster muss realistisch sein, denn die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollten diese Veranstal-
tung gut in lhren Alltag integrieren kdnnen.

Flr eine reine Informationsveranstaltung zum Kennenlernen und ersten Austausch bietet sich
ein Vormittag in der Woche an. Wenn Sie friihzeitig anfragen, sollten die oben genannten Ziel-
gruppen, die Interesse an dem Thema haben, einen Termin einrichten kénnen.

Wenn Sie sich gerne intensiver mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern auseinandersetzen
mochten, weil Sie im Rahmen der Veranstaltung Ihr Klimaschutzprojekt vielleicht schon weiter-

entwickeln wollen, dann sollten Sie mehr Zeit einplanen. Mdglicherweise lasst sich eine solche
Veranstaltung bei lhnen in die Projektwoche der Schule integrieren und Sie kénnen einen
ganzen Schultag einplanen. Horen Sie sich zuvor aber bei Ihrer potentiellen Zielgruppe um, ob
es Tage und Zeitraume gibt, die sich nicht eignen. Aber bedenken Sie auch: jeden werden Sie
nicht erreichen kdnnen.

Einladungsmanagement

Auch wenn das Programm noch nicht steht, sollten Sie mit dem
Einladungsmanagement starten. Nachdem Sie Ziele, Zielgruppe und
Termin bestimmt haben, kdnnen Sie einen kurzen Text verfassen, aus
dem die zentralen Punkte hervorgehen, und der deutlich macht,
warum es sich lohnt, an der Veranstaltung teilzunehmen. Stellen Sie
dabei lhre Schule und lhr Klimaschutzprojekt kurz vor, damit die
Leserin oder der Leser wei3, wer einladt und formulieren Sie die
Ziele der Veranstaltung. Anhand der Zielgruppendefinition sollte ein
Verteiler erstellt werden, der alle relevanten Kontaktdaten enthalt.
Versuchen Sie, moglichst viele direkte Ansprechpersonen zu definie-
ren, also nicht nur Institutionen anzusprechen, sondern direkt die fir
Ihr Anliegen zustandigen Menschen. Starten Sie erst einmal mit einer
sogenannten ,save the date”-Mail. Geben Sie Ort, Datum und Inhalt
der Veranstaltung bekannt. Mit dieser Mail sollte auch bereits eine
Méglichkeit angeboten werden, sich anzumelden. Eine Person aus
der Planungsgruppe sollte fir die Einladungen verantwortlich und fir
Fragen der Interessierten erreichbar sein.

Sobald das Programm steht, kdnnen Sie ein erneutes Mailing an Ihren Verteiler und an die an-
gemeldeten Teilnehmerinnen und Teilnehmer schicken, in dem Sie das Programm anhdngen.
Zusatzlich bietet es sich an, Partner zu bitten, die Veranstaltung zu bewerben. Bitten Sie die
Stadtverwaltung, den Termin in den stadtischen Veranstaltungskalender aufzunehmen. Wollen
Sie eine breite Offentlichkeit erreichen, sprechen Sie lhre Lokalpresse an und bitten Sie darum,
den Termin zu kommunizieren. Nutzen Sie zur Erstellung der Pressemeldung den ,Leitfaden
Kommunikation". Diesen finden Sie unter: http://klima.bildungscent.de oder gedrukt anbei im
Klimahandbuch

Gehen Sie bei der Planung der Personenzahl nicht davon aus, dass
auch wirklich alle kommen, die sich anmelden. Im Veranstaltungs-
management rechnet man mit einer sogenannten No-show-Quote
von 20-30% der Angemeldeten, die am Tag der Veranstaltung nicht
erscheinen. Mit anderen Worten: Uberbuchen Sie die Veranstaltung
ruhig ein wenig. Ziehen Sie bei der Planung, beispielsweise des Cate-
rings oder der Stuhlanzahl, diese No-show-Quote wieder ab. AuBer-
dem sollten Sie eine Erinnerungsmail einplanen. Eine Woche vor der Veranstaltung senden Sie
eine Mail mit Termin und Ort an die angemeldeten Teilnehmerinnen und Teilnehmer und bitten
diese abzusagen, falls sie trotz Anmeldung nicht teilnehmen kénnen. So kénnen Sie die No-
show-Quote reduzieren.

Fiir den KlimaPolitischen Salon hatten wir beispielsweise eine No-show-Quote von 33%.
39% sagten ihre Teilnahme nach der Erinnerungsmail ab.
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Im Anhang finden Sie ein
Beispiel, wie eine solche
Kalkulation aussehen
kann.

Im Anhang finden Sie
eine Checkliste.

Kalkulation

Bevor nun inhaltlich und organisatorisch weitergeplant werden kann, sollten Sie eine Kalku-
lation aufstellen. Diese sollte alle denkbaren Kosten enthalten.
Uberlegen Sie sich, welche Kosten méglicherweise durch die Unterstiitzung kommunaler
Akteure entfallen oder sich reduzieren lassen. Gibt es im Ort ein Restaurant oder einen Metzger,
das oder der das Catering libernehmen kdnnte? Sollten Sie in Ihrer Schule keinen Raum finden,
kdnnte man vielleicht in Raumen der Stadt, der Kirche oder Vereinsheimen tagen. Kann der 6rt-
liche Copyshop die Vervielfdltigung des Programms Gibernehmen? Was kann lhre Schule zur Ver-
anstaltung beitragen?
Falls Ihr vorhandenes Budget nicht reicht, versuchen Sie Sponsoren zu finden. Unternehmen
oder Banken, denen das Thema am Herzen liegt, kdnnten moglicherweise helfen.
Wenn Sie potentielle Sponsoren ansprechen, ist es manchmal sinnvoll, die Moglichkeit anzu-
bieten das Firmenlogo zu integrieren oder dem Partner die Gelegenheit zu geben, sich ander-
weitig auf der Veranstaltung zu prasentieren.

Organisation

Nachdem die Rahmenbedingungen geklart sind, sollten erste organisatorische Grundlagen
gelegt werden. Dazu gehort ein Projektzeitplan. Er enthalt alles, was es im Rahmen einer Ver-
anstaltung zu tun gibt und wer wofir verantwortlich ist. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit, um
moglichst alle Aspekte der Veranstaltung zu berlcksichtigen. Eine gut durchdachte Veran-
staltungsplanung erleichtert Ihnen die praktische Durchfiihrung.

Dramaturgie

Wenn die Veranstaltung nun ein sicheres Fundament hat, Ziele und Zielgruppe feststehen, die
Kalkulation stimmt, Partner gefunden sind und die erste Save-the-date-Mail versendet wurde,
geht es in die detaillierte inhaltliche Planung. Es gibt zahlreiche Formate fiir Veranstaltungen,
von reinen Vortragsveranstaltungen lber Diskussionsrunden bis hin zu beteiligungsorientierten
Methoden.

Auf der 2. BMU-Umweltbildungskonferenz wollten wir die Teilnehmenden durch lebendiges
und methodisches Zusammenspiel verschiedener kognitiver wie partizipativer undinteraktiver
Formate und Veranstaltungselemente motivieren, méglichst viele und unterschiedliche
Ideen und Méglichkeiten fiir den Klimaschutz zu generieren. Wichtig war uns dabei, dass es
mit der Veranstaltung gelingt, die bestehenden Rollen aufzubrechen und durch Dialog und
Austausch untereinander neue Sichtweisen, Erkenntnisse und Handlungsimpulse zu ent-
wickeln.

Schauen Sie sich |hre Ziele und die Zielgruppe an und versuchen Sie sich vorzustellen, was die
Probleme in der Diskussion miteinander sein kdnnten. Versuchen Sie kreative Losungen dafiir zu
finden.

Im Folgenden zeigen wir lhnen exemplarisch einige Formate und Methoden. Dariiber hinaus
finden Sie in der Literaturliste weitere Formatideen fir Ihre Veranstaltung.

Speed-Dating

- schnelles Format, eignet sich zum Kennenlernen —

Das Speed-Dating sorgt dafir, dass sich die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erst einmal
Lbeschnuppern”. Es soll die Atmosphére auflockern und in einem mdglichst kurzen Zeitfenster
moglichst viele Teilnehmerinnen und Teilnehmer ins Gesprach bringen. Man bittet die Teil-
nehmenden sich in Gruppen von maximal sechs Personen aufzuteilen und an einem bestimm-
ten Ort Platz zu nehmen. Dort liegt eine Frage aus, die jeder in der Runde beantworten soll.
Die Fragen sollten auf persénliche Interessen abzielen und einfach gehalten sein, beispielsweise
+Wie hei3en Sie?”, ,Woher kommen Sie?”, ,Wie sind Sie angereist?” oder ,Warum sind Sie hier?”.
Nach kurzer Zeit (drei bis maximal sieben Minuten) wechselt die Zusammensetzung, die Teilneh-
menden suchen sich neue Gesprachspartner und einen Ort mit einer neuen Frage. Die Methode
ist sehr variabel: Es muss beispielsweise nicht jeder an jedem Tisch gewesen sein.

Zeitrahmen: Gesamtdauer variabel,
je Gesprachsrunde 3-7 Minuten
Teilnehmerzahl: max. 80 Personen
Sie bendtigen:  — Vorbereitete Fragen fiir jeden Ort des Austausches
- Eine entsprechende Anzahl an Orten fiir die Zusammenkunft
der Gruppen, z.B. Stehtische
- Eine Person, die die Zeit im Blick halt

World-Café

- offene Methode, eignet sich zum Austausch auf Augenhodhe -

Die offene Methode des World-Cafés bietet einen Rahmen zum
informellen aber dennoch konzentrierten Austausch. Auf den mit Getran-
ken und Keksen oder kleinen Snacks bestlickten Tischen liegen Karten
mit zwei bis drei unterschiedlichen Fragen, die von den acht bis zehn
Tischgasten diskutiert werden. Die Tischbesetzungen wechseln nach
etwa 30 Minuten. An den Tischen sitzt auBerdem jeweils eine Person als
sogenannter ,Host”, der den Tisch nicht wechselt. Diese Tisch-Gastgeber
moderieren die Gesprache, indem sie auf die vorgegebenen Fragen ver-
weisen und diese gegebenenfalls wiederholen oder darauf zurtickfiihren.
Sie geben keinen Input und sollten sich auch mit eigenen Informationen
sowie mit Positionierungen zurlickhalten. Sie informieren dariiber hinaus
neu ankommende Teilnehmerinnen und Teilnehmer (iber den jeweiligen
Diskussionsstand. Sie sollen auBerdem die Aussagen der Tisch-Teil-
nehmenden schriftlich notieren. An jedem Tisch sollten bis zu drei Leit-
fragen ausliegen, diese konnen an jedem Tisch dieselben sein, sie kdnnen
aber auch unterschiedlich sein, dies hangt vom Thema ab.

Im Rahmen der 2. BMU-Umweltbildungskonferenz waren die von uns eingeladenen kommu-
nalen Vertreterinnen und Vertreter die jeweiligen Tisch-Gastgeber. Die Gdiste aus den Schulen
wechselten drei Mal den Tisch.



Zeitrahmen: Gesamtdauer variabel,
je Gesprachsrunde etwa 30 Minuten vorsehen
Teilnehmerzahl: 20 Personen mindestens, nach oben sind dem Format keine Grenzen
gesetzt
Sie bendtigen: - Die entsprechende Anzahl groBer Tische
- Leitfragen fir die Diskussion
- Einen Host fiir jeden Tisch
— Ein Flipchart fiir jeden Tisch und entsprechend Stifte

Zahnrad

- schnelles Format, als Austausch unter den Teilnehmenden geeignet -

Das Zahnrad kann genutzt werden, um die Teilnehmenden ins Gesprach zu bringen. Man kann
es sowohl an den Anfang setzen, um Erwartungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer unter-
einander auszutauschen oder man setzt es an das Ende einer Veranstaltung, um die Ergebnisse
der Veranstaltung auszutauschen. Beim Zahnrad bildet man zwei Stuhlkreise, einen inneren und
einen dufleren mit gleich vielen Stiihlen, entsprechend der Anzahl der Teilnehmenden. Die Stiih-
le stehen sich gegentiber, sodass sich die Teilnehmenden anschauen. Der Moderator stellt eine
Frage: ,Was hat Ihnen an der Veranstaltung besonders gut gefallen?” Nach drei Minuten rutscht
der innere oder duB3ere Kreis die von der Moderation angesagte Stuhlzahl weiter und es folgt die
nachste Frage: ,Was haben Sie heute vermisst?”

Zeitrahmen: Insgesamt 30 Minuten, intuitiv entscheiden, wann das Format aus-
gereizt ist

Teilnehmerzahl: 20 Personen mindestens, nach oben sind dem Format keine Grenzen
gesetzt, allerdings wird es raumlich schwierig, die entsprechende An-
zahl der Stiihle in Kreise zu stellen

Sie bendtigen: ~ Vorbereitete Fragen

Es gibt noch zahlreiche weitere partizipative Formate, die man wahlen kann: Szenario Building,
Pecha Kucha, Fishbowl sind nur einige davon. In der weiterfiihrenden Literaturliste finden Sie
einige der genannten. Die hier beschriebenen Formate zielen auf eine rege Beteiligung der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer ab. Wollen Sie eher Inhalte vermitteln oder Dinge prasentie-
ren, bieten sich Vortragsformate, Podiumsdiskussionen oder moderierte Workshops an. Die For-
mate richten sich immer nach den Inhalten, die Ihnen im Rahmen lhrer Veranstaltung wichtig
sind. Wir empfehlen lhnen, einen méglichst guten Methodenmix zu wahlen, dabei aber nicht
zu Ubertreiben. Lassen Sie sich lieber mehr Zeit fiir die einzelnen Formate, als moglichst viele
auszuprobieren. Und gonnen Sie lhren Teilnehmerinnen und Teilnehmern ausreichend Moglich-
keiten zu verschnaufen und mit anderen ins Gesprach zu kommen. Einer Kaffeepause bei Ver-
anstaltungen bis 100 Personen sollte mindestens eine Stunde, einer Mittagspause mindestens
anderthalb Stunden Zeit eingerdaumt werden.

Braucht es eine Moderation?

Eine Frage ist an dieser Stelle noch nicht geklart: Brauchen Sie eine Moderatorin oder einen
Moderator? Dazu sollten Sie sich gut tGiberlegen, was Sie erwarten. Wenn dies Aufgaben sind, die
Sie sich selber zutrauen, spricht nichts dagegen, dass Sie die Moderation selbst (ibernehmen.
Wenn Sie allerdings am Veranstaltungstag noch fiir andere Dinge zustdandig sind oder sich in-
haltlich einbringen wollen, versuchen Sie eine Moderatorin oder einen Moderator fir die Ver-

anstaltung zu gewinnen. Vielleicht kann eine Kollegin oder ein Kollege dies ibernehmen. Oder
aber Sie fragen bei lhrer Lokalzeitung eine Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter, die oder der sich
fir das Thema Klimaschutz interessiert.

Sollten Sie mit einer Moderation arbeiten, empfiehlt sich ein Vorbereitungsgesprach. Stellen
Sie dar, welche Erwartungen Sie an die Veranstaltung und die Moderationsleistung haben. Ver-
suchen Sie dem Moderator eine genaue Vorstellung vom Publikum zu geben und machen Sie
auf Probleme in der Diskussion aufmerksam, falls Sie welche beflirchten.

Begleitformate

Im Rahmen lhrer Veranstaltung kann es sinnvoll sein begleitende Angebote zu integrieren.
Hier sind der Phantasie keine Grenzen gesetzt.

Projektmarkt/Kooperationsborsen: Moglicherweise gibt es in lhrer Kommune S —

schon einige Aktivitaten zum Klimaschutz. Um diese sichtbar zu machen und Langzeitprojeke

eine Vernetzung zu erleichtern, kdnnten Sie einen Projektmarkt anbieten.
Der Projektmarkt ermdglicht es den Beteiligten, sich einer interessierten
Offentlichkeit zu prasentieren und kommunale Akteure kennenzulernen.
Meist braucht es nicht viel flr einen Projektmarkt. Bieten Sie eine Standard-
ausstattung, wie einen Tisch und einen Stuhl an. Sollten sich beispielsweise
Unternehmen prasentieren, haben diese meistens eigene kleine Messe-
stande, die sie zu solchen Anldssen mitbringen. Sie missen lediglich die
Anmeldungen fiir den Projektmarkt aufnehmen und die Standverteilung
Ubernehmen. Sprechen Sie gezielt Einrichtungen und Unternehmen an, ob
sie sich vorstellen wollen.

Das Format eignet sich vor allem, wenn es sich um lhre erste Veranstaltung handelt und Sie
sich und den Teilnehmenden einen Uberblick tiber interessante Klimaschutzprojekte in Ihrer

Kommune ermdglichen mochten.

Blog: Neben den klassischen Dokumentationsformen wie Fotografie, Film und schriftliche Doku-
mentation kénnten Sie in einem eigens fir die Veranstaltung gestalteten Blog die Ergebnisse
der Diskussionen der Veranstaltung festhalten. Dazu benétigen Sie jemanden, der einen solchen
Blog programmieren kann. Fragen Sie lhre Schilerinnen und Schdler; viele wissen, wie man so
etwas macht. AuBerdem sollte jemand aus dem Planungsteam fir die Redaktion zustandig sein.
Eingestellt werden kann auf einem Blog fast alles. Sie kdnnen die Konferenzthemen darstellen,
Fotos und Videos hochladen, Reden und GruBworte einstellen. Optimalerweise ermdglichen Sie
Uber offentlich zugangliche Rechner am Veranstaltungsort das Bloggen vor Ort. So kénnen die
Teilnehmenden ihre Eindriicke direkt posten.

Wenn Sie alle Veranstaltungsteile zusammengestellt haben, konnen Sie das Programm mit
zeitlichen Abldufen erstellen. Dieses sollten Sie regelmaBig anpassen und bei entscheidenden
Anderungen Ihrem Verteiler zustellen.

Durchfiihrung

Am Tag der Veranstaltung planen Sie reichlich Zeit ein, um sich am Veranstaltungsort vorzu-
bereiten. Jedem aus dem Vorbereitungsteam kommt eine Aufgabe zu, die Sie mdglichst im Vor-
feld geklart haben und optimalerweise in einem sogenannten Regieplan festgehalten haben.
Jemand aus dem Team sollte die zentrale Ansprechpartnerin oder der zentrale Ansprechpartner
fur Fragen oder Probleme sein.
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Sie sollten moglichst einen Anmeldetisch einrichten, an dem die Ankommenden die Mdglichkeit
haben, das aktuelle Programm und ein Namensschild zu erhalten. Nicht Angemeldete sollten
sich mit ihren Kontaktdaten in eine vorbereitete Liste eintragen, sodass Sie die diese fiir nach-
folgende Aktivitaten haben. Gehen Sie am Tag der Veranstaltung noch einmal mit allen Akteuren
den Ablauf durch, sodass allen klar ist, wer was zu welcher Zeit machen wird. Sinnvoll ist es auch
im Vorfeld zu klaren, wer im Zweifelsfall Entscheidungen trifft, falls unerwartete Dinge passieren.

Nachhaltiges Veranstaltungsmanagement

Nachhaltiges Veranstaltungsmanagement bietet die perfekte Gelegenheit, mit gutem Beispiel
voranzugehen. Mit einer Veranstaltung, die nach den Kriterien der Nachhaltigkeit geplant und
durchgefiihrt ist, zeigen die Veranstalter nicht nur Verantwortung, sondern profitieren selber
direkt durch das Konzept. Denn in erster Linie geht es bei einem nachhaltigen Veranstaltungs-
management um die Vermeidung umweltbelastender Faktoren und das Einsparen von Ressour-
cen. Dies hat oftmals einen direkten und vor allem positiven Effekt auf das Budget. Versuchen Sie
Papier zu sparen, indem Sie sich gut Giberlegen, ob Sie diesen oder jenen Ausdruck wirklich brau-
chen. Fragen Sie Ihren Caterer, ob er regionale Produkte aus 6kologischem Anbau anbieten
kann.

Im Rahmen der 2. BMU-Umweltbildungskonferenz haben wir die Kriterien eines nachhal-
tigen Veranstaltungsmanagements berlicksichtigt. Wir haben einen Veranstaltungsort
gewdbhlt, bei dem Umwelt- und Klimaschutz wesentlicher Bestandteil der Unternehmens-
philosophie und des Unternehmenshandelns ist. Dariiber hinaus haben wir auf die Ausgabe
von Teilnehmermappen verzichtet und so viel Papier gespart. Bei der Auswahl des Caterings
haben wir auf regionale Produkte aus ékologischem Anbau gesetzt.

Dokumentation

Es empfiehlt sich auf jeden Fall die Veranstaltung gut zu dokumentieren. Betrauen Sie eine

Person des Planungsteams mit der Aufgabe des Fotografen. So erhalten Sie schones Material,
das Sie zur weiteren Verbreitung und zur Dokumentation Ihrer Aktionen nutzen kénnen. Bei-
spielsweise kdnnen Sie im Nachgang lhrer Veranstaltung der Presse nicht nur einen spannenden
Bericht sondern auch gute Fotos liefern. Vielleicht haben Sie an lhrer Schule auch eine Schiiler-
zeitung, sodass Sie diese Aufgabe an interessierte Schiilerinnen und Schiiler Gibertragen kénnen.
Aus den Berichten und Fotos kdnnen Sie auch eine Elterninformation gestalten. Eltern kénnen
sich als wertvolle Kooperationspartner erweisen und sind in der Regel sehr an den Aktivitaten
der Schule interessiert.
Holen Sie vor der Veranstaltung, wenn moglich, eine Einwilligung der Teilnehmerinnen und
Teilnehmer ein, um Fotos oder Videos der Veranstaltung bedenkenlos verwenden zu kénnen.
Denn grundsatzlich kann jede Person selbst bestimmen, ob und welche Abbildungen in der
Offentlichkeit gezeigt werden. Nur in Ausnahmefillen ist eine zustimmungsfreie Nutzung von
Personenfotos zuldssig.

Nachbereitung

Die Veranstaltung ist vorbei, die Projektarbeit jedoch nicht. Nun gilt es die Veranstaltung aus-
zuwerten. Wie viele Teilnehmerinnen und Teilnehmer hatten sich angemeldet und wie viele sind
tatsachlich gekommen? Welche Ergebnisse konnten erzielt werden? Gibt es neue Erkenntnisse?
Vergleichen Sie die Ergebnisse mit den Zielen, die Sie am Anfang der Projektplanung bestimmt
haben. Tauschen Sie sich darliber aus, was gut lief, was nicht so gut lief und was Sie beim
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nachsten Mal besser machen kénnen. Wenn Sie die Veranstaltung ausgewertet haben, kénnen
Sie die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sowie die lokale Presse Giber die Ergebnisse informieren.
Vergessen Sie nicht ein Dankschreiben an alle Unterstiitzer der Veranstaltung zu schicken. Die
Abrechnung bildet den Schlusspunkt. Ubertragen Sie die realen Kosten in lhre Kalkulation, das
gibt Ihnen die Méglichkeit den Uberblick zu behalten und hilft bei der Kalkulation der nichsten
Veranstaltung.

Weiterflihrende Literatur

,Grof3gruppenveranstaltungen in der politischen Bildung. Konzepte und Methodeniberblick
Gestaltung und Moderation in der Praxis”

Herausgeber: Bundeszentrale fiir politische Bildung

Erscheinungsdatum: 24.03.2006

Bestellnummer: 2545

"Spezifische Partizipationsmethoden"
http://www.kinderpolitik.de/methodendatenbank/funktionen/methode.php?action=syssearch

&step=1&Typ=11 (Stand Januar 2012)

UBA: Umweltfreundliche Veranstaltungen
http://www.umweltdaten.de/publikationen/fpdf-1/4059.pdf
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