
Der Veranstaltungshinweis besteht aus 
folgenden Elementen:

Datum [TT.MM.JJJJ], Uhrzeit von Beginn bis 
Ende der Veranstaltung  [NN:NN bis NN:NN ]
Titel der Veranstaltung.
Art der Veranstaltung. 
Referent, Ausführende, Beteiligte.
Adressatenkreis [kein Eintrag, wenn „alle“ 
eingeladen sind.]
Ort der Veranstaltung, ggf. Veranstalter

Kosten, Eintrittsgelder [kein Eintrag, wenn 
freier Eintritt.]
Info (ggf. Anmeldung) bei [Name, ggf. 
Funktion, Tel., E-Mail]

Hinweis auf Internetseite 

Beispiel:

18.09.2007  
20:00 bis 21:30 Uhr
Auf den Spuren der Jakobspilger.
Diavortrag 
von Hans Mustermann.

Gemeindezentrum St. Ignatius, Wiesenstrasse 
10, 34XXX Kassel
Eintritt: 3,- € / Person inkl. Kaffee und Kuchen

Info: Heiner Müller, Beauftragter für 
Erwachsenenbildung in der Gemeinde, Tel.: 
(nnnn) nnnnn, e-mail: nnnn@nnn.nn
www.ignatiusgemeinde.de

Weitere Beispiele:

19.01.2007, 15:00 bis 17:00 Uhr.
Basteln von Karnevalskostümen. Für Kinder von 8 bis 
12 Jahren. Kirchengemeinde St. Nepomuk, Waldweg 15, 
34XXX Kassel. Kostenbeitrag: 5 € / Kind für 
Bastelmaterial. Info und Anmeldung bis zum 15. Januar 
2007 bei Kerstin Müller, Tel.: (nnnn) nnnnn, e-mail: 
nnnn@nnn.nn
www.jugend-stnepomuk.de

20.01.2007, 19:30 bis 21:00 Uhr.
Geistliche Abendmusik. Werke von Heinrich Schütz und 
Johann Sebastian Bach. Ausführende: Kirchenchor, 
Collegium Instrumentale, Leitung: Kirchenmusik-
direktorin Helga Musterfrau. Pfarrzentrum St. Agnes, 
Rosenstr. 15, 34XXX Kassel. Eintritt: 8.50 €. Info bei: 
Pfarrbüro, Tel.: (nnnn) nnnnn, e-mail: nnnn@nnn.nn
www.katholische-gemeinde-sankt-agnes.de

21.01.2007, 20:00 bis 21:30 Uhr.
Bibelgesprächsabend der Gemeinde St.Ignatius über das 
Buch Jona. Gemeindezentrum, Wiesenstr. 10, 34XXX 
Kassel. Info bei Pfr. Hans Mustermann, Tel.: (nnnn) 
nnnnn, e-mail: nnnn@nnn.nn

Checkliste für Veranstaltungshinweise

Wozu soll das nötig sein?
Sie möchten sicherlich, dass Informationen 
über Veranstaltungen in Ihrer Gemeinde 
möglichst viele Menschen erreichen und zum 
Besuch Ihrer Gemeinde motivieren.
Inzwischen gibt es mehrere Ebenen, in die 
hinein Ihr Angebot kommuniziert werden soll: 
an Ihre Gemeindemitglieder, an die Mitglieder 
der Gemeinden im Pastoralverbund, im 
Dekanat, an die Öffentlichkeit ... 
Bereits im Pfarrbüro Ihrer Gemeinde sollten 
deshalb die Informationen über Veranstaltun-
gen und Aktivitäten vollständig und anhand 
dieses Schemas erstellt werden, um sie dann an 
den Verbund, an das Regionalhaus und an 
andere Institutionen weiterzuleiten. Dies 
erspart vermeidbare Doppelarbeit und trägt 
dazu bei, dass Ihre Informationen schnell 
publiziert werden.
Bei Fragen oder Problemen hilft Ihnen gerne: 
Diakon Dietrich Fröba, Regionalhaus Adolph 
Kolping, Tel.: 0561.7004146, E-Mail: 
froeba@t-online.de
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