
Checkliste 
für die Durchführung einer Bildungsveranstaltung

Vor der Veranstaltung:

 Kontakt mit dem/der regional zuständigen Diözesansekretär/in aufnehmen
(acht Wochen vorher)

 Absprachen mit den Referierenden treffen
 Schriftlichen Honorarvertrag zwischen KAB-Bildungswerk und dem Referierenden

in Absprache mit dem/der regional zuständigen Diözesansekretär/in erstellen
 Susanne Tonn unterstützt Sie und Euch gern bei der Plakaterstellung 

→ susanne.tonn@bistum-wuerzburg.de und übernimmt die Einpflege auf der Homepage
 Plakat/Flyer durch den/die regional zuständigen Diözesansekretär/in auf Förderfähigkeit 

und Bildungsziele prüfen lassen
 Außerdem Veranstaltung regional ausschreiben (z.B. Gemeindeblatt, Pfarrbrief, Pressemitteilung)

und digital bewerben (Rundmail, Facebook, Messenger etc.)

Während der Veranstaltung:

 Teilnahmeliste unterschreiben lassen (auch wenn keine Referentenkosten anfallen)

Nach der Veranstaltung:

 Teilnehmerzahl unter Teilnahmeliste ergänzen (Anzahl Frauen und Kinder separat angeben)
 Folgende Unterlagen im KAB Sekretariat einreichen:

▪ Nachweis über die Veröffentlichung der Maßnahme, 
z.B. Screenshot Homepage, Auszug Gemeindeblatt, Plakat

▪ Teilnahmeliste + Teilnehmerzahl (gesamt – Frauen – Kinder)
unabhängig davon, ob für die Bildungsveranstaltung Kosten entstanden sind oder nicht.

Die Referierenden stellen ihre Rechnung an das KAB-Bildungswerk Diözese Würzburg e.V.
Anschließend zahlt das KAB-Bildungswerk das Honorar und die Fahrtkosten an die Referierenden aus.

Vorlagen für Plakat, Honorarvertrag, Teilnahmeliste, Rechnung u.a. finden sich auf unserer Homepage 
www.kab-wuerzburg.de → Aktuelles → Downloads → Formulare, Logos

Ideen zur Bildungsarbeit gibt’s auf der Homepage: kab-wuerzburg.de 
und im MIT: mit.bistum-wuerzburg.de

Unsere Diözesansekretär/inn/en beraten Sie gerne in allen Fragen der Bildungsarbeit.
Bitte wenden Sie sich an unsere regionalen KAB Büros:

Aschaffenburg Schweinfurt Würzburg
Martinushaus +plus.punkt Kilianshaus
Treibgasse 26 Schultesstr. 21 Kürschnerhof 2
Tel. 06021 392 140 Tel. 09721 7025 11 Tel. 0931 386 65330
kab-aschaffenburg kab-schweinfurt kab@bistum-wuerzburg.de
@bistum-wuerzburg.de @bistum-wuerzburg.de

KAB-Bildungswerk Diözese Würzburg e.V., Kürschnerhof 2, 97070 Würzburg. www.kab-wuerzburg.de
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