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BESONDERES
AUS IHREM
SPORTVEREIN

Was mich erfolgreicher
und zufriedener macht:

»,Planungssicherheit...
denn Kurse sind aufgrund ih-
rer Dauer, ihres Bedarfes an
Teilnehmenden, Geréaten,
Sportstéatten und Kurs-
leitenden sehr genau zu kal-
kulieren und daher leicht zu
planen.”

Wolfgang Scheib
(Vorsitzender Sportkreis
Bad Kreuznach)

BILDUNGSWERK DES LSB RHEINLAND-PFALZ

Einen entscheidenden Vorteil hat, wer bei der Einfiihrung von Kursen
auf eine gute Planung baut.So ist es méglich, mit einfachen Rezepten
die eigene Zufriedenheit und die von anderen zu festigen und im Ideal-

fall zu erhéhen.

Vier Zutaten: Die Grundlage fiir ein
erfolgreiches Kursbuffet

So wie ein gutes Gericht durch gute
Zutaten und gute Rezepte be-
stimmt wird, so sind es die folgen-
den vier Zutaten — die vier so ge-
nannten Kernprozesse — die die
Grundlage fir ein erfolgreiches
Kursbuffet ausmachen. Sie eignen
sich besonders gut, um innerhalb
Ihres Vereines mit wenig Aufwand

ein Bildungserlebnisbuffet anzubie-
ten. Ein zukunftssicheres Konzept,
dem bereits heute immer mehr Ver-
antwortliche in den Vereinen fol-
gen. Die Mitarbeitenden des
Bildungswerkes Sport unterstitzen
Sie beim Zubereiten mit vielfaltigen
Méglichkeiten.

Zutat 1: Kursbuffet planen

Bedarf abklaren

Horen Sie hin! Wo liegen die Inter-
essen, Winsche und Gellste Ih-
rer Vereinsmitglieder, welche Qua-
lifikationen besitzen die Ubungs-
leitenden, welches Thema wollten
Sie selbst schon einmal in Angriff
nehmen?

Tipp: lhre Ubungsleitenden wer-
den bei diesen Fragen sicherlich
wertvolle Anregungen geben kon-
nen.

Gerichte auswéhlen

Nachdem Sie sich Uber die Win-
sche versichert haben, wahlen Sie
aus den moglichen Alternativen
diejenigen aus, die leicht umzuset-
zen sind. Das ist ein guter Start!
Aber auch das Bildungswerk halt
eine Vielzahl von erprobten Kurs-
rezepten fir Sie bereit.
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Tipp: Angebote fur bestimmte Ziel-
gruppen (Altere, Ubergewichtige,
junge Mitter, Manner, Jugendliche,
Herzpatienten, Diabetiker etc.) ver-
einfachen das Marketing.

Mitarbeitende informieren
Bereiten Sie die Mitarbeitenden auf
der Geschaftsstelle, im Vorstand
und alle Ubungsleitenden auf die
neuen Kurse vor. Informieren Sie
Uber Anmeldeverfahren, Versiche-
rungssituation und naturlich Gber
wichtige Einzelheiten wie zum Bei-
spiel Inhalt, Dauer, Ort und Gebih-
ren der Kurse.

Tipp: Veranstalten Sie mit den Mit-
arbeitenden im Verein ein kleines
Sonntagsfrihstlick unter dem Mot-
to ,Frihsticksbuffet zum Kurs-
buffet”.



IHR VEREINSLEBEN
WIRD SCHMACKHAFTER!
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Planung festhalten

Fixieren Sie lhre Uberlegungen und
Ergebnisse schriftlich. Sie haben
damit einen wunderbaren Plan zur
Umsetzung und fiir die Zukunft ei-
nen idealen Ansatz zur Entwicklung
Ihres Kursbuffets.

Tipp: Legen Sie ein Kochbuch mit
lhren Kursrezepten an. Darin kdn-
nen Sie auch vermerken, welche
Erfahrungen (Teilnehmerzahl, fi-
nanzielle Ergebnisse, usw.) Sie
mit einzelnen Angeboten ge-
macht haben.

Zutat 2: Kursbuffet organisieren

Motiviertes Team

verpflichten

Um die geplanten Veranstaltungen
durchflihren zu kénnen, sind Kurs-
leitende zu verpflichten. SchlieRen
Sie entsprechend unseres Musters
einen schriftlichen Vertrag. So sind
Sie auf der sicheren Seite. Achten
Sie dabei auf das Thema, die Qua-
lifikation und das Honorar. Die ab-
gedruckte Checkliste (Seite 15) hilft
Ihnen bei der Gesprachsfihrung.

Tipp: Sollten Sie fir die Durchfiih-
rung lhres Kurses keine qualifizier-
te Person kennen, so fragen Sie
einfach beim Bildungswerk nach.

Schéne Raume auswéhlen

Fir den geplanten Kurs wiinschen
Sie den idealen Veranstaltungsort.
Entweder nutzen Sie lhre eigenen
Sportstatten oder entscheiden sich
fur externe Raumlichkeiten. Priifen
Sie mogliche Orte immer darauf, ob
die notwendigen Bedingungen er-
fullt werden: Bietet er das richtige
Ambiente, ist der Wunschtermin
frei, wer ist der Ansprechpartner,
besteht zusatzlicher Geratebedarf?

Tipp: Lassen Sie sich eine schrift-
liche Reservierungsbestatigung
und Nutzungsvereinbarung geben.

Gunstige Preise kalkulieren

Mit Hilfe der Kurskalkulation (eine
Kopiervorlage finden Sie auf Seite
21)kdnnen Sie entscheiden, ob ein
Kurs durchgefiihrt wird oder nicht.
Sammeln Sie alle Kostenfaktoren
und lis-ten Sie diese auf. Was wer-
den die Teilnehmenden bereit sein
fur den Kurs zu zahlen? Legen Sie
die Kursgebulhr fest und ermitteln
Sie dann, anhand unterschiedlicher
Teilnehmerzahlen, das mogliche
Plus bei Vollauslastung sowie die
Mindestteilnehmerzahl, die nétig
ist, um die Kosten zu decken. Fih-
ren Sie den Kurs durch, wenn sich
ein Plus abzeichnet und sagen Sie
den Kurs ab, wenn ein Verlust
droht.

Tipp: Niedrigere Kursgebihren fur
Mitglieder steigern deren Zufrie-
denheit und schaffen einen wir-
kungsvollen Anreiz fir Nichtmitglie-
der zum Vereinsbeitritt.

Engagierte Spender und
Sponsoren gewinnen

Ein gutes Kursbuffet ist attraktiv fur
Spender und Sponsoren. Sollten
Sie Spenden erhalten, denken Sie
an die zeitnahe Ubermittlung der
Spendenbescheinigung. Mit Spon-
soren schlieen Sie einen schriftli-
chen Vertrag, der Leistung und Ge-

BILDUNGSWERK DES LSB RHEINLAND-PFALZ

Was mich erfolgreicher
und zufriedener macht:

,Finanzielles Plus...

durch die Gebdiihren der Teil-
nehmenden, eine kosten-
freie Unfall- und Haftpflicht-
versicherung fiir alle Nicht-
vereinsmitglieder sowie die
finanzielle Férderung der
Kurse durch das Bildungs-
werk des Landes-
sportbundes.”

Margitta Moeller
(Vize-Prasidentin Pfalzer
Turnerbund)

SEPTEMBER 2005
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Was mich erfolgreicher
und zufriedener macht:

,»,Angebote fiir spezielle
Zielgruppen und Aufgrei-
fen aktueller Trends...
denn in Form von Kursen
kann ein Verein schnell auf
Trends reagieren oder Wiin-
sche spezieller Zielgruppen
efftillen, ohne daftiir eine Ab-
teilung mit hohem Verwal-
tungsaufwand griinden zu
mlissen.

Vera Orth

(Referentin in der Aus- und
Fortbildung von Ubungs-
leitenden im Sportbund
Rheinland und im LSB
Rheinland-Pfalz)

BILDUNGSWERK DES LSB RHEINLAND-PFALZ

Fortsetzung: Engagierte Spen-
der und Sponsoren gewinnen

genleistung regelt.

Tipp: Erstellen Sie eine Liste mog-
licher Spender und Sponsoren. Wer
hat in der Vergangenheit unter-
stutzt? Wer fuhlt sich durch das at-
traktive Kursangebot besonders
angesprochen?

Zuschiisse beantragen

Das Bildungswerk stellt einen
Organisationskostenzuschuss zur
Verflgung. Reichen Sie vor der
Durchflhrung eine Kursplanung
(Kopiervorlage auf Seite 23) ein.
Sie erhalten im Gegenzug das For-
mular Veranstaltungsnachweis, mit
dem Sie nach Beendigung des Kur-
ses lhren Zuschuss anfordern kdn-
nen.

Gesetzliche Krankenkassen ge-
wahren, fur die arztlich verordnete
Teilnahme ihrer Mitglieder an
Rehabilitationskursen, Zuschisse
an den durchfuhrenden Verein.

Wenn mal etwas anbrennt

So wie alle Vereinsaktivitaten sind
auch Kurse mit Risiken verbunden.
Uber die Sportbiinde genieRen lhre
Vereinsmitglieder bereits einen
Schutz gegen Unfall- und
Haftpflichtschaden. Fir Nichtmit-
glieder besteht diese Versicherung
jedoch nicht und sollte daher auf
jeden Fall zusatzlich abgeschlos-
sen werden, es sei denn, Sie mel-
den lhren Kurs beim Bildungswerk
mit dem Formular Kursplanung
(siehe Seite 23) an. Das Bildungs-
werk Ubernimmt fir Sie kostenfrei
die Versicherung der teilnehmen-
den Nichtmitglieder.

Tipp: Bieten Sie lhre Schnup-
perangebote als Kurs an.

Aktuelle Angebote

bekannt machen

Informieren Sie die Offentlichkeit
Uber das geplante Kursbuffet. Die
regionalen Zeitungen und
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Verbandsgemeindeblatter verof-
fentlichen Ihre Termine gerne. Je-
der Redakteur wird neugierig, wenn
Sie zu Ihrem Kurs einen pfiffigen
Titel und ein gutes Photo liefern.
Nutzen Sie vor allem die vereins-
eigenen Maoglichkeiten: Vereins-
heft, Homepage im Internet, Aus-
hang etc.

Tipp: Das Bildungswerk unterstttzt
Sie bei lhrer Offentlichkeitsarbeit
durch die kostenfreie Bereitstellung
von individuell fir lhren Verein er-
stellten Plakaten und Handzetteln
- am besten direkt beim Einreichen
der Kursplanung mitbestellen!

Das Auge isst mit

Damit |hre Teilnehmenden noch
lange den guten Geschmack am
Kurs in Erinnerung behalten, stel-
len Sie am besten Begleitmaterial
zur Verfligung. Besprechen Sie
bereits vor der Verpflichtung der
Kursleitung, welche Lern-
materialien eingesetzt werden. Ver-
teilt werden die Unterlagen entwe-
der vor, wahrend oder nach dem
Kurs.

Tipp: Nehmen Sie Einfluss bei der
Gestaltung der Materialien, erstel-
len Sie ein Deckblatt mit lhrem
Vereinslogo. Das wird dabei helfen
Ihren Verein zu profilieren (,Bei die-
sem Verein erhalten wir tolle Un-
terlagen®).

Um Reservierung wird gebeten
Teilnehmende und Interessierte
mussen mit allen nétigen Daten
erfasst werden. So wissen Sie be-
reits im Vorfeld, ob die ndtige
Mindestteilnehmerzahl erreicht und
die Hochstteilnehmerzahl nicht
Uberschritten wird. Am einfachsten
ist, die Kursleitung Gbernimmt die
Abwicklung des Anmelde-
verfahrens. Diese bestatigt die Teil-
nahme und kann Uber Inhalte, Ort
und Termin Auskunft geben.



IHR VEREINSLEBEN
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Fortsetzung: Um Reservierung
wird gebeten

Tipp: Legen Sie bei Uberschreiten
der Hoéchstteilnehmerzahl eine
Warteliste an, so kénnen Sie bei
kurzfristigen Absagen nachriicken
lassen oder sogar einen zusatzli-
chen Kurs anbieten.

Letzter Check

Ihre organisatorische Vorbereitung
ist erfolgreich abgeschlossen. Der
Kurs kann starten. Informieren Sie
die beteiligten Personen. Bereiten
Sie eine Unterschriften- und eine
Zahlungsliste vor. Kopieren Sie die

notige Anzahl der Kursunterlagen
sowie Fragebogen fir die Teilneh-
menden. Denken Sie auch an die
Honorarabrechnung fiir die Kurs-
leitung. Alle wichtigen Muster fin-
den Sie in der Rubrik Kichen-
utensilien ab Seite 13.

Tipp: Sollte die Veranstaltung
nicht in IThren Sportstatten stattfin-
den, besorgen Sie sich die ent-
sprechende externe Hausordnung
und Uberreichen Sie der Kurs-
leitung eine Kopie.

Zutat 3: Kursbuffet durchfiihren

Vorspeise

BegriRen Sie in der ersten Kurs-
stunde die Teilnehmenden auch im
Namen des Vereins, beantworten
Sie noch offene Fragen, sammeln
Sie die Kursgebihr ein und lassen
Sie sich die Teilnahme auf einer
Liste per Unterschrift bestatigen.
Verteilen Sie die Fragebdgen und
die Lernmaterialien. Das Buffet ist
eroffnet. Lassen Sie Ihre Gaste
nicht wie im Lokal den Kalorien-
hunger dafir aber den Aktivitats-
und Erlebnishunger auf ganz per-
sonliche Art stillen.

Hauptgang

Sorgen Sie wahrend des Kurses
fur den ungestérten Genuss der
von lhnen zubereiteten Speisen.
Sammeln Sie fehlende Unter-
schriften und Kursgebiihren am
Rande ein. Erinnern Sie in der vor-
letzten Stunde an die Abgabe des
ausgefullten Fragebogens zum

Kursende. Halten Sie Kontakt mit
den beteiligten Personen.

Tipp: Nutzen Sie die Kursdauer,
um lhren Verein positiv darzustel-
len, fir nachfolgende Kursan-
gebote zu werben und weitere
Winsche der Teilnehmenden zu
erfahren.

Dessert

Lassen Sie sich fir die letzte Kurs-
stunde noch einmal etwas Beson-
deres einfallen. Zum Ende nehmen
Sie die Fragebtgen entgegen und
klaren noch offene Fragen. Bedan-
ken Sie sich auch im Namen des
Vereins fir die Teilnahme. Laden
Sie die Géaste zur Mitgliedschaft und
zum nachsten Kurs ein.

Tipp: Halten Sie einige Fragebo-
gen in Reserve und Beitritts-
formulare fir Schnellentschlosse-
ne bereit.

BILDUNGSWERK DES LSB RHEINLAND-PFALZ

Was mich erfolgreicher
und zufriedener macht:

,»,Bessere Auslastung der
vorhandenen Ressourcen...
denn Sportstétten, die vor-
libergehend ungenutzt sind,
oder Ubungsleitende, die
keine feste Gruppe haben,
kdnnen hervorragend fiir die
Durchflihrung zeitlich be-
grenzter MalBnahmen ge-
nutzt werden.*”

Astrid Kurz
(Vereinsvorsitzende TV
Baumbach)
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Was mich erfolgreicher
und zufriedener macht:

»Aktive
Offentlichkeitsarbeit...
durch die kostenfreie Bereit-
stellung der Plakate und
Handzettel des Bildungs-
werkes mit den individuellen
Daten lhres Vereins.*

Manfred Neumann
(Vorsitzender Sportkreis
Bernkastel-Wittlich)

BILDUNGSWERK DES LSB RHEINLAND-PFALZ

Zutat 4: Kursbuffet nachbereiten

Abrechnung

Die Kursabrechnung erfillt drei
wichtige Funktionen. Zum einen ist
sie fur die Buchfiihrung Ihres Ver-
eines notwendig. Des weiteren
koénnen Sie damit feststellen, was
der Kurs finanziell gebracht hat.
Drittens wird dadurch gesichert,
dass alle Beteiligten ihr Geld erhal-
ten. Damit schafft die Kursab-
rechnung Zufriedenheit.

Tipp: Notieren Sie sich das Ergeb-
nis im vorgestellten Rezeptbuch, so
haben Sie alle wichtigen Entschei-
dungsgrundlagen zusammen.

Pramierung

Fur die Abrechnung des Kostenzu-
schusses des Bildungswerkes be-
noétigen Sie nicht viel. Sie haben
den Veranstaltungsnachweis, min-
destens acht Teilnehmende uber
16 Jahre auf der Unterschriftenliste
und es existiert eine
Veranstaltungsverdéffentlichung,
deren Titel mit dem des
Veranstaltungsnachweises uber-
einstimmt. Bei der wiederholten

Durchflihrung eines Kurses mis-
sen Uberwiegend neue Personen
teilnehmen.

Tipp: Sie erhalten Ihren Zuschuss
schneller, wenn Sie die Unterlagen
abgeschlossener Kurse zeitnah bei
den zustandigen Geschéaftsstellen
des Bildungswerkes einreichen.
Die Bezuschussung erfolgt quar-
talsweise.

Auf Empfehlung von

Lassen Sie sich die Begeisterung
der Teilnehmenden bestatigen. Die
Gewissheit, dass Sie Zufriedenheit
erzeugt haben, wird auch Ihre Zu-
friedenheit steigern. Werten Sie
daher die ausgefiiliten Fragebogen
gemalf der Anleitung auf Seite 30
statistisch aus. Unterstitzung er-
halten Sie hierbei durch die Mitar-
beitenden des Bildungswerkes.

Tipp: Nichts verkauft sich besser
als Begeisterung und Zufriedenheit
— werben Sie mit dem
BegeisterungsGrad lhrer Kurs-
teilnehmenden.

Und im nachsten Abschnitt erhalten Sie alle wichtigen Check-
listen, Formulare, Beispiele und Adressen, damit Sie sofort

loslegen kénnen...
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