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Checkliste zur Durchführung von kantonalen Angeboten in der Erwachsenenbildung der Reformierten Kirche Kanton Zug
Titel der Veranstaltung:  

1. Schritt: Meldung

(
Meldung an Leitung Kommunikation 
2. Schritt: Publikationsmittel
a.)
Kirchliche Mitgliederzeitung Kirche Z
· Eingabe mit Redaktionsschluss (immer der 10. des Monats, ausgenommen August = 10. Juni)

b.)
Homepage


Erfolgt automatisch mit der Eingabe für die Kirche Z

c)
Flyer, Plakat 

(
Ausschreibungsmatrix zur grafischen Gestaltung und Ausschreibung an Leitung Kommunikation   
· „Gut zum Druck“ zurück an Leitung Kommunikation
d.)
Presse
(
Veranstaltungshinweis 
(
Optional: Berichterstattung der durchgeführten Veranstaltung an Leitung Kommunikation
e.)
Halbjährliches oder jährliches Kursheft 
(
Ausschreibungsmatrix an Leitung Kommunikation

           (angegebenen Eingabetermin beachten)

3. Schritt: Auswertung


(
Auswertungsbogen an Leitung Kommunikation
4. Schritt: Abrechnung


(
Budgetblatt / Abrechnungsblatt an Rechnungsführer/in
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