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Wie erfährt die Öffentlichkeit von meiner Veranstaltung?

Der Vortrag wendet sich an alle Dozenten, Kursleiter, Reiseleiter und Wanderführer die im Rahmen des Akademie-Programms Veranstaltungen durchführen.

Gezeigt werden die verschiedenen Möglichkeiten der Veröffentlichung einer Veranstaltung in Presse, Akademieschrift und im Internet auf unserer Homepage.

Fragen wie "Welche Informationen über meine Veranstaltung werden benötigt" werden ebenso behandelt wie "Auf welchen Wegen gelangen diese Informationen an die richtige Adresse".

Ziel des Vortrages ist es, den Informationsfluß zwischen den Veranstaltungsleitern und den für die Veröffentlichung und Beratung von Veranstaltungen Zuständigen zu verbessern.

==========================================================

Detail:

Einleitung

· Veranstaltungsprogramm der Akademie ist sehr vielseitig

· Bekanntmachung der Veranstaltungen in der Akademie-Schrift - Mitglieder

· Veröffentlichung in der Presse - Nichtmitglieder

· Darstellung auf der Homepage

· Plakate in der Geschäftsstelle

Wie sehen dies Veröffentlichungen im Detail aus?

· Akademie-Schrift
Termin, Zeit
Titel
Untertitel
Ausführliche Beschreibung
Leiter
Kosten
Ort der Veranstaltung/Treffpunkt

· Presse
Termin, Zeit
Art der Veranstaltung
Titel
Untertitel
Ort/Treffpunkt

ggf. Einzelberichte zu bestimmten Veranstaltungen

· Homepage
Termine etc. wie bei der Presse. Gegenüber der Akademie-Schrift kann ein anderer, ausführlicherer Text, u.U. auch mit Bildern, gezeigt werden. Links auf andere Informationsquellen sind möglich.

Welche Informationen werden für die Darstellung der Veranstaltungen benötigt?

· Erfassungsblatt


Auf welchem Weg gelangen die Informationen an die richtige Adresse?

Vorausgesetzt wird, dass zwischen der zuständigen Fachbereichsleiterin und dem durchführenden Leiter einer Veranstaltung eine Verständigung über die jeweilige Veranstaltung stattgefunden hat.

Der Leiter stimmt sich mit dem für seinen Bereich zuständigen Web-Redakteur ab, auf welchem Weg er die Informationen liefert. Es bieten sich an

· per E-Mail mit Dateianhang

· Fax

· alle anderen Wege

Was geschieht mit den übermittelten Informationen?

Der Web-Redakteur erfasst die erhaltenen Informationen in der Datenbank, bereitet die Darstellung auf und gibt den fertigen Ausdruck an den Leiter der Veranstaltung und an die Fachleiterin zur Überprüfung.

Zusammenfassung:

Gelingt es, die anfallenden Informationen auf den beschriebenen Wegen zu erfassen und weiterzuleiten, verfügen wir bei der Beratung und auf der Homepage immer über den aktuellsten Stand der Veranstaltungen und bei der Erstellung der Akademie-Schrift gibt es keinen Engpaß mehr.







Schr/Un
Seite 2
C:\akademie\zentral\archiv\schriftverkehr\veranstaltung-veroeffentlichen.doc

