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RESSORT
TEILNEHMENDENMANAGEMENT

1. ZIELSETZUNG

Ziel dieses Ressorts ist die professionelle Abwicklung des gesamten Anmelde-
und Teilnehmendenprozesses. Es stellt sicher, dass alle Teilnehmenden vorab alle
notwendigen Informationen erhalten, die Registrierung reibungslos verlauft und
vor Ort eine klare Identifizierbarkeit gewahrleistet ist. Ein besonderer Fokus liegt
auf der Barrierefreiheit sowie der durchgehenden Betreuung der Gaste wahrend
der Veranstaltung.

2.ZUSTANDIGKEITEN & AUFGABEN

Anmeldeverfahren: Einrichtung und Konfiguration des bestehenden Online-
Anmeldetools in enger Abstimmung mit der Technik AG des Diozesanverbandes.
Die Festlegung von Fristen erfolgt in Absprache mit der Projektleitung.

Einladung: Erstellung und Versand einer ansprechenden Einladung.

Ticketing & Koordination: Koordination der Ticketvergabe sowie - falls anfallend -
Abgleich von Zahlungseingangen in Zusammenarbeit mit dem Ressort Finanzen.
Teilnehmenden-Kommunikation: Versand von Informationsmaterialien (u.a. Anrei-
se, Packlisten, Programm) und Beantwortung von Ruckfragen der Stamme.
Badges & Kennzeichnung: Organisation von Teilnehmenden-Ausweisen oder
Bandchen zur schnellen Identifizierung des Status (Teilnehmende, Helfende, etc.).
Abstimmungen sollen mit dem Ressort Offentlichkeitsarbeit und Merch getroffen
werden.

24/7 Infostand: Einrichtung und Besetzung einer zentralen Anlaufstelle vor Ort,
die wahrend der gesamten Veranstaltungsdauer rund um die Uhr erreichbar ist.
Hier soll fur die Teilnehmenden jederzeit ein fester Ansprechpartner fur Fragen,
Anliegen oder Orientierungshilfen zur Verfgung stehen.

Inklusion & Barrierefreiheit: Abfrage besonderer Bedarfe bei der Anmeldung und
Sicherstellung der Umsetzbarkeit in Absprache mit den relevanten Ressorts.
Check-In vor Ort: Planung und Durchfuhrung des Empfangs am Veranstaltungs-
tag (Materialausgabe, Listenabgleich).

3. ARBEITSWEISE & PROTOKOLLIERUNG

Leitungsstruktur: Das Ressort wird von zwei festen Hauptverantwortlichen ge-
leitet, die als konstante Schnittstelle zur Projektleitung fungieren und diese regel-
maBig Uber Fortschritte informieren.

Untergliederung: Es kdnnen nach ermessen des Ressort verschiedene Untergrup-
pen fur einzelne Themenbereiche erschafft werde

Protokollierung: Von jeder Sitzung ist ein kurzes Ergebnisprotokoll anzufertigen,
das die getroffenen Entscheidungen und offenen Aufgaben dokumentiert und der
Projektleitung zeitnah zur VerflUgung gestellt wird.
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