	ORGANISATION
	THEMEN (WIE BESPROCHEN)
	KERNPUNKTE

	
· Ort:


· Zeit: 


· Teilnehmer*innen:



· entschuldigt: 
 

· Protokoll:

· erstellt von: 

· verteilt an:




	
1.) Agendapunkt

2.) Agendapunkt

3.) Agendapunkt

…


	
· 

·  

· 




Nächster Termin:
Datum:


Ort:


Teilnehmer*innen:




Rückfragen an:



2. 1. Vorlage Ergebnisprotokoll Treffen

Protokoll der Sitzung am                                in                                                                                           .

	NR.
	THEMA – INHALT – BESCHLÜSSE
	WER
	TERMINE

	1
	Thema:

Informationen

Argumente

Entscheidung

Aufgabenverteilung

Offene Fragen 

Vertagung?

	
	

	2
	Informationen

Argumente

Entscheidung

Aufgabenverteilung

Offene Fragen

Vertagung?

	
	


[Hier eingeben]



1
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2. 2. Vorlage Einladung InitiatorInnengruppe

ÜBERSCHRIFT

Darstellung Anlass und Problem
Deutlich machen, dass eine Initiative ergriffen wird
Einladung zur ersten Besprechung 
AM TT.MM.JJ
UM HH:MM UHR
ORT






Initiator*innen namentlich










2. 3. Vorlage Bewertung der Interessengruppen
	Schwache Befürworter*Innen
	Mächtige Befürworter*Innen

	Schwache Kritiker*Innen
	Mächtige Kritiker*Innen









3. 1. Vorlage Kurzbeitrag im Gemeindeblatt

ÜBERSCHRIFT: WORUM GEHT ES?


Was ist geschehen? Z. B. Treffen Warum? Wer? Wann? Wie viele?

Was war der Anlass / Ausgangspunkt? Was verbindet die Initiator*innen?

Wie geht es weiter? 

Gibt es eine Möglichkeit zum Mitmachen? 

Ja/Nein. Wenn ja, wann und wo findet das nächste Treffen statt?

Fragen an: E-Mailxy@z.de








4. 2. Vorlage Ankündigung Zukunftswerkstatt

TITEL
ART DER VERANSTALTUNG
AM TT.MM.JJ
UM HH:MM UHR
ORT

	





Kurze Beschreibung Anlass 
Das ist uns wichtig
Das wollen wir machen
Einladung zum Mitmachen
Um gut planen zu können, benötigen wir Ihre/Eure Anmeldung 
bis zum tt.mm.jj.
An: xy@z.de
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	4. 3. Vorlage Einladung Interessengruppen

Straße nach Fichtenwalde 15A   14547 Beelitz

	


ggf. Postalischer Vermerk

	Anschriftenzone







07.01.21

ART DER VERANSTALTUNG
AM TT.MM.JJ
HH:MM – HH:MM UHR















EINLADUNG
Sehr geehrte/r Herr/Frau xy oder
liebe Kolleginnen und Kollegen,
im Namen der Initiativgruppe XY in der Gemeinde B. laden wir Sie herzlich ein, bei unserer Zukunftswerkstatt_Veranstaltung dabei zu sein. 
Kurze Geschichte der Idee und Problemskizze
Aufruf zum gemeinsamen Handeln
Hinweis auf Einbeziehung der Interessengruppen vor Ort
Wir laden Sie herzlich dazu ein, dabei zu sein, mit zu diskutieren und Ihre (langjährige) Erfahrungen
als FUNKTION einzubringen.
Über Ihre Teilnahme würden wir uns sehr freuen und bitten um Rückmeldung an Herrn/Frau XY,  xy@z.de. 
Sie können sich auch gerne telefonisch an mich wenden unter der Mobil-Nr. 0123/4567890.
Im Namen der Initiator*innengruppe sende ich freundliche Grüße nach AB.
XY
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4. 4. Vorlage Pressemitteilung Ankündigung

TITEL – AUFMACHER

Was ist der Anlass?
“O-Ton“ der Initiator*innen, Motivation 
“O-Ton” der Betroffenen / Beteiligten: begrüßen Initiative, versprechen sich etwas davon
Am Datum von hh:mm – hh:mm Uhr wird Name Veranstaltung in Ort stattfinden. Der XY hat seinen Raum zur Verfügung gestellt.
Anmeldungen sind noch möglich bis zum tt.mm.jj.
E-Mail an: xy@z.de  
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4. 5. Vorlage Anmeldebestätigung allgemeine Veranstaltung

Teilnehmerinnen und Teilnehmer an "Name der Veranstaltung”
tt.mm.jj in XY


Ort, Datum 

TITEL DER VERANSTALTUNG
AM TT.MM.JJ
HH:MM – HH:MM UHR
IN XY ORT 
VERANSTALTUNGSADRESSE











ANMELDEBESTÄTIGUNG
Liebe/r Teilnehmer*in,
wir bestätigen Ihre Anmeldung und freuen uns auf unsere gemeinsame Veranstaltung. 
Ab xx Uhr sind Sie herzlich willkommen in (den Räumen), wo ein Guten-Morgen-Kaffee wird für alle bereitstehen wird. 
Die Veranstaltung beginnt pünktlich um xx Uhr – voraussichtliches Ende wird ca. yy Uhr sein.
Den Ablaufplan haben wir beigefügt. 
Für das leibliche Wohl ist gesorgt/ODER/bitte bringen Sie sich einen Imbiss mit.
Wenn im Vorfeld noch etwas unklar ist, scheuen Sie sich nicht, uns zu fragen. Sollten Sie kurzfristig verhindert sein, melden Sie sich bitte bei uns ab, dann machen wir uns keine Sorgen um Sie.
Sie erreichen uns telefonisch unter Tel.-Nr. in der Zeit von xx - yy Uhr oder
per E-Mail unter xy@z.de
Wir freuen uns auf einen interessanten und erkenntnisreichen Austausch.
Bis dahin wünschen wir alles Gute!

Mit freundlichen Grüßen
Unterschrift Initiator*innen

In Zusammenarbeit mit …                               unterstützt von … 
(LOGOS von Unterstützer*innen)
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4. 6. Vorlage Anmeldebestätigung Teilnehmer*innen Zukunftswerkstatt

Teilnehmerinnen und Teilnehmer an "Name der Veranstaltung”
tt.mm.jj in XY


Ort, Datum 

TITEL DER VERANSTALTUNG
AM TT.MM.JJ
HH:MM – HH:MM UHR
IN XY ORT 
VERANSTALTUNGSADRESSE











ANMELDEBESTÄTIGUNG
Liebe/r Teilnehmer*in,
wir bestätigen Ihre Anmeldung freuen uns auf unsere gemeinsame Veranstaltung.  
Ab 10:30 Uhr sind Sie herzlich willkommen in (den Räumen), wo ein Guten-Morgen-Kaffee für alle bereitstehen wird. 
Die Veranstaltung beginnt pünktlich um hh:mm Uhr – voraussichtliches Ende wird ca. hh:mm Uhr sein.
Den Ablauf finden Sie anbei. 
Für das leibliche Wohl ist gesorgt – gemeinsam werden wir das Mittagessen einnehmen und eine Kaffeepause machen.
Wenn im Vorfeld noch etwas unklar ist, scheuen Sie sich nicht, uns zu fragen. Sollten Sie kurzfristig verhindert sein, melden Sie sich bitte bei uns ab, dann machen wir uns keine Sorgen um Sie.
Sie erreichen uns telefonisch unter xy in der Zeit von xy-xz oder per E-Mail unter xy@z.de.
Wir freuen uns auf einen interessanten und erkenntnisreichen Austausch.
Bis dahin wünschen wir alles Gute!


Mit freundlichen Grüßen 
Unterschrift Initiator*innen

In Zusammenarbeit mit …                               unterstützt von … 
(LOGOS von Unterstützer*innen)
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4. 7. Vorlage Orientierungspfeil Aueneingang

TITEL


[bookmark: _GoBack]4. 8. Vorlage Orientierungspfeil Toilette

WC


