
Bereich Aufgaben Wer macht’s? Kontakt (Mail und 
Telefonnummer)

Projektleitung Termine im Blick behalten, Team koordinieren, 
Personalplan, Zeitplan und Finanzplan erstellen.

Konzept Konzeption des Barcamps und des Programms, festlegen der 
Zeitstruktur.

Moderation Moderation des Barcamps, erklären der Sessionplanung.

Catering Bedarf an Essen und Getränken klären, Finanzierung prüfen, 
Angebote einholen, Stationen/Raum klären, Auftrag erteilen.

Raum Räume planen, Ausstattung und Mobiliar erfragen und an 
Bedarf anpassen. Ausschilderung vorbereiten.

Technik Bedarf der technische Ausstattung (Internet, Beamer, 
Strom...) klären, Angebot einholen und bestellen.

Marketing Teilnehmerarkquise, Sessionideen anwerben, Give-Aways 
konzipiren und beauftragen.

Kommunikation Aktualisieren der Website, pflegen der Social Media-Kanäle 
und schreiben und verschicken von Mailings

Evaluation Fragen festlegen und Evaluation erstellen.

TN-Managemet & 
Akteure

Erstellen der Anmeldung, verwalten der An- und 
Abmeldung, betreuen der Teilnehmer*innen und ihrer 
Fragen, betreuen von Interessenten. Betreuung von 
weiteren Akteuren.

Finanzen Überblick über Budget behalten, Quittungen sammeln, 
Abrechnung erstellen.

Fundraising Akquise von Drittmitteln.

Kinderbetreuung Bedarf klären, Personal und Raum organisisren, Anmeldung 
erstellen und an Teilnehmnde verschicken.

Team & Helfer Planen der Aufgaben, Zuteilung der Aufgaben auf Personen, 
Koordination der Personen. Reise und Übernachtung fürs 
Team klären.

Foto & Film Angebote von Fotografen und Filmern einholen und nach 
Auftragsvergabe mit Infos versorgen und inhaltlich briefen. 

Druck & Design Bedarf klären: Poster, Namensschilder, Roll-Ups, Banner, 
Give-Aways etc. Materialien entwerfen oder Grafiker 
beauftragen, Druckangebote einholen und Drucke 
koordinieren.
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