
Checkliste für digitale  
Bildungsveranstaltungen im Sportland Hessen 

 

1.Planungsphase 
 

 
Was ist zu tun? 

 

An was ist dabei zu  
denken? 

Wer macht’s? Bis wann? Erledigt 

Thema der Fortbildung festlegen Praxis- und/ oder Theorieseminar  
 
 

Veranstalter 
(LSBH, SJH, BA, Sportkreis, 
Verein, Verband) 

 
 
Für Bewerbung in Broschüren: Fristen 
der Organisationen beachten 
 
 
für alle anderen Veranstaltungen lautet 
die Empfehlung: 
6 Monate vor der Veranstaltung (i.d.R. 
mit der Jahresplanung der jeweiligen 
Organisation 

 

Format der Fortbildung festlegen Präsenz, Digital, Hybrid, Blended Learning Veranstalter 
(LSBH, SJH, BA, Sportkreis, 
Verein, Verband) 

 

Referent*in suchen Nachweis der entsprechenden Qualifikation 
(thematisch als auch methodisch-didaktisch) 
Bei digitalen/ hybriden/ BL Formaten: Anfrage 
Methodenkompetenz /z.B. Probemeeting) 

Veranstalter (ggf. mit Unter-
stützung durch BA, lsbh 
oder SJ) 

 

Absprachen mit Referent*in treffen Inhalte, Methoden, Honorar, Fahrtkosten, 
Anforderungen an die Räumlichkeiten, Anfor-
derungen an die Technik, Medien- und Mate-
rialbedarf, Erstellung TN-Skript sowie Inhalte 
für Lernplattformen 

Veranstalter in Absprache 
mit Referent*in 

 

Zielgruppe der Fortbildung festle-
gen  

ÜL, JL, VM, Trainer*innen, Lehrer*innen, 
sonstige Interessierte 

Veranstalter  

Veranstaltungsdauer und Termin 
festlegen  
 

mind. 2 LE für Lizenzverlängerung erforder-
lich; bei mehrtägigen Veranstaltungen ggf. 
Übernachtung einplanen  

Veranstalter in Absprache 
mit Referent*in 

 

Veranstaltungsort festlegen und 
benötigte Hallen/ (digitale) Räu-
me/Technik buchen 
Übertragungsplattform festlegen 
 

Auswahl der Räumlichkeit gemäß Inhalt der 
Fortbildung, Materialbedarf (Halle und/oder 
Schulungsraum), Technikbedarf (Licht, Ton, 
Internetverbindung, Anschlüsse, Blickwinkel 
und Reichweite Kamera/Ton)                                                        
Hintergrundgestaltung (Licht von hinten, Auf-
geräumtheit, Banner, Aufsteller, CI Hinter-
grund)  
Stornofristen der Veranstaltungsorte beach-
ten! 
Festlegung der digitalen Lernumgebung 
(synchron/asynchron) 
Festlegung der digitalen Übertragungsplatt-
form: zoom, Teams, webex etc. Beachtung 
des Datenschutzes der Plattform .                                                                        

Veranstalter in Absprache 
mit Referent*in 
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min. und max. Teilnehmerzahl 
festlegen  

Thema, Referent*in, Format und Kostende-
ckung beachten (i.d.R. 8-24 TN) 

Veranstalter in Absprache 
mit Referent*in 

 

Leistungen für die Teilnehmenden 
festlegen 

Mit oder ohne Verpflegung, Skript etc. Veranstalter  

Teilnahmegebühr kalkulieren und 
festlegen 

möglichst kostendeckend planen Technische 
Bedingungen kalkulieren 

Veranstalter  
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2. Ausschreibung und Öffentlichkeitsarbeit  

 
Was ist zu tun? 

 
An was ist dabei zu denken? Wer macht’s? Bis wann? Erledigt 

Ausschreibungstext verfassen Zielgruppe, Ziele, Inhalte, Methoden, For-
mat (digital, hybrid, blended), Ort, Konfe-
renztool bzw. Übertragungsplattform, Ter-
min und Zeiten, TN-Gebühren, Leistungen, 
Referent*in, Lizenzverlängerung, Akkredi-
tierung, Stornobedingungen in Anlehnung 
an BA und SJH, Anmeldeadresse (E-Mail, 
Postadresse, Tel., Internetseite). 

technische Vorrausetzungen (ggfls. Merk-
blatt zur Nutzung der Übertragungsplatt-
form mitsenden)  

Veranstalter in Absprache 
mit Referent*in 

Für Bewerbung in Broschüren: Fristen der 
Organisationen beachten 
 

für alle anderen Veranstaltungen lautet die 
Empfehlung: 
6 Monate vor der Veranstaltung (i.d.R. mit 
der Jahresplanung der jeweiligen Organi-
sation  

 

für die Veranstaltung werben Veröffentlichung in Veranstaltungskalender 
des Veranstalters, Bildungsbroschüren und 
Internetseiten von Sportjugend und Bil-
dungsakademie, Bildungsportal, vereinsin-
tern, Veranstaltungsflyer, Social Media, 
Newsletter, soziale Kanäle der Refe-
rent*innen (vorherige Abfrage bei Refe-
rent*in) 

Veranstalter unter Nutzung 
der Möglichkeiten von SJH, 
lsb h und BA 

Beachtung der Fristen zur Veröffentli-
chung in der Jahresplanung des Veran-
stalte bzw. min 6 Monate vorher 

Zeitplan für Werbung/Reminder auf Social 
Media Kanälen 
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3. Anmeldeverfahren  

 
Was ist zu tun? 

 

An was ist dabei zu  
denken? 

Wer macht’s? Bis wann? Erledigt 

Anmeldung der Teilnehmenden 
(TN) bestätigen (*) 

Stornobedingungen, Zahlungsbedingungen für 
die TN-Gebühr, Info über Zeitpunkt der Einla-
dung, Versendung des TN-Links 

 

Veranstalter innerhalb von 14 Tagen nach Anmel-
dung 

 

Liste der TN erstellen (*) Name, Verein/Institution 

 

Veranstalter i.d.R. 1 Woche vor Veranstaltung an 
Referent*in 

 

Einladung zur Veranstaltung an 
TN und Referent*in versenden (*) 

Thema der Fortbildung, Beginn und Ende, 
Tages-/ Programmablauf, Format, (ggf. Weg-
beschreibung bei hybrid), evtl. TN-Liste für die 
Bildung von Fahrgemeinschaften, Technik-
check, Erläuterung Video Konferenzen und 
Lernplattformen; ggf. Skripte mitsenden, Ein-
wahllink, Verwendungsvorbehalt (Urheber-
recht) mitsenden 

 

Veranstalter spätestens 14 Tage vor Veranstaltung  

 
 

Für die auf dieser und den folgenden Seiten mit (*) gekennzeichneten Formulare / Schriftstücke werden im Bildungsportal 
Vorlagen als download bereitgestellt: 
 
www.bildungsportal-hessen.de/ 
 

 
 
 

http://www.bildungsportal-hessen.de/
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4. Vorbereitung der Veranstaltung  

 
Was ist zu tun? 

 
An was ist dabei zu denken? Wer macht’s? Bis wann? Erledigt 

Medien- Material- uns Personal-
bedarf mit Referent*in klären und 
ggf. besorgen, Rückgabe abspre-
chen 

Hardware: z.B. Moderationskoffer, Flip-
chart, Pinnwand, Beamer, Projektions-
wand, Laptop, Smartboard, W-LAN Mu-
sikanlage, Head-Set, Spiel- und Sportge-
räte  

Digitale Tools/Software: z.B. flinga, Men-
timeter, padlet, miroboard                                                               
(Datenschutzhinweise beachten!) 

Veranstalter in Absprache 
mit Referent*in 

2-4 Wochen vor der Veranstaltung  

Teilnahmebestätigung vorberei-
ten (*) 

qualifizierte TN-Bestätigung: 

- Name und Logo des Veranstalters 
- Titel und Thema der Veranstaltung                                                                                                                                                                  
- Form der Veranstaltung 
- Datum und zeitlicher Umfang 
- Name des/der Referent/in 
- Angaben zur Lizenzverlängerung 
 
 
Die Größe des Dateianhangs sollte 6 MB 
nicht überschreiten 

Veranstalter Innerhalb 1 Woche nach der Veranstal-
tung i.d.R. per E-Mail an die TN Unter-
schrift? 

 

Honorarabrechnung vorbereiten 
(*) 

Höhe des Honorars, Vergütung von Fahrt-
kosten 

Veranstalter 1 Woche vor Veranstaltung an Referent*in  

Skript zur Veranstaltung bei Refe-
rent*in anfordern und auf Lern-
plattform bereitstellen bzw. per 
Mail an TN verschicken 

zielgruppengerechte Zusammenfassung 
der Inhalte (Aktualität beachten: Quelle, 
Bildrechte und Bilddarstellung) 

Unterlagen enthalten alle inhaltlichen In-
formationen zur Mitarbeit in der Veranstal-
tung. Die Dateigröße sollte 6 MB nicht 
überschreiten. Alternativ werden die Mate-
rialien auf einer geeigneten und datenkon-
formen Plattform zum Download hinterlegt.                                                                                  

 

Referent*in und  
Veranstalter 

Bis spätestens 1 Woche nach der Veran-
staltung 

 

allgemeine Feed-Back-Bögen 
Link erstellen (*) 

für Veranstaltungen, die zur Lizenzverlän-
gerung anerkannt sind, bei BA bzw. (SJH) 
anfordern Digitales Feedback über Link/ 

Veranstalter (ggf. Ref.) 
und SJH bzw. BA 

1 Woche vor Veranstaltung an Referent*in  
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QR Code 

Rückgabe der Seminarmateria-
lien klären  

z.B. Moderatorenkoffer, Laptop 

 

Veranstalter in Absprache 
mit Referent*in 

1 Woche vor Veranstaltung  

Verpflegung organisieren  
(bei hybrid) 

Essen/Getränke und Preis besprechen, 
festlegen, Anlieferung, Abholung, Geschirr 
und Besteck 

Veranstalter 3-4 Wochen vor Veranstaltung  

Absprachen mit Ansprechpart-
ner*in am Veranstaltungsort tref-
fen (bei hybrid) 

Zugang zu Räumen und/oder Hallen klä-
ren, Bereitstellung von Medien, Material 
und interne Hausregeln klären 

Veranstalter 1 Woche vor Veranstaltung  

Eingang der TN-Gebühren kon-
trollieren 

ggf. Übersicht für den Tag der Veranstal-
tung vorbereiten  

Veranstalter 1 Tag vor Veranstaltung  
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5. Durchführung der Veranstaltung  

 
Was ist zu tun? 

 

An was ist dabei zu  
denken? 

Wer macht’s? Bis wann? Erledigt 

Wegweiser zur Veranstaltung 

(bei hybrid) 

Titel der Veranstaltung, deutliche, gut sichtba-
re Kennzeichnung.  

Veranstalter am Tag der Veranstaltung 
 

Skripte und Teilnahmebescheini-
gungen für Referent/in bereitstel-
len (bei Hybrid) 

(falls nicht digital versendet) 

Bereitstellen Veranstalter am Tag der Veranstaltung 
 

Technikcheck Beamer, Laptop, Smartboard, Internetverbin-
dung, benötigte Einstellungen im Videokonfe-
renztool. 

Referent*in Am Tag der Veranstaltung 
 

angemessene Begrüßung der 
Teilnehmenden zur Veranstaltung 

aus Sicht des Veranstalters (ggf. Begrüßung, 
Verabschiedung durch Veranstalter) 

SK als Bildungsträger mit Qualitätsanspruch 

Veranstalter und/oder 
Referent*in 

am Tag der Veranstaltung 
 

Verpflegung 

(bei hybrid) 

die angekündigte Verpflegung bereit halten Veranstalter  am Tag der Veranstaltung 
 

Skripte zur Verfügung stellen  Bei digitalen Veranstaltungen mit den letzten 
Informationen per Mail versenden oder auf 
Lernplattform hinterlegt. 

Referent*in 

 

am Tag der Veranstaltung 
 

Feed-Back -Link oder QR-Code 
herausgeben  

allgemeiner Feedback-Bogen 

 

Referent*in am Tag der Veranstaltung 
 

TN-Bestätigungen an die TN 
verteilen  

Per Mail versenden. Maximale Dateigröße 
festlegen. 

Referent*in am Tag der Veranstaltung 
 

Dokumentation der Veranstaltung Ggf. Fotos /Screenshoots für eine Veröffentli-
chung machen, ggf. Interviews mit Teilneh-
menden 

Veranstalter am Tag der Veranstaltung 
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6. Nachbereitung der Veranstaltung 
 

 
Was ist zu tun? 

 

An was ist dabei zu  
denken? 

Wer macht’s? Bis wann? Erledigt 

Feed-Back auswerten und an  
Referent*in/Veranstalter digital 
versenden 

ggf. kritischen Hinweisen nachgehen 

Rücksendung der ausgefüllten Fragebögen 
and die Sportjugend, die Bildungsakademie, 
den lsb h 

Veranstalter  innerhalb einer Woche nach Veranstal-
tung 

Feed-Back-
digital Versen-
den und aus-
werten 

TN-Liste zurücksenden Die TN Liste kann digital erfasst und versendet 
werden. Kopie der TN-Liste an die Sportju-
gend bzw. das Bildungsakademie 

Referent*in innerhalb einer Woche nach Veranstal-
tung  

TN-Liste zu-
rückschicken 

Feedback Referent*in   Zufriedenheit mit Rahmenbedingungen und 
Unterstützung durch den Veranstalter, TN-
Zufriedenheit, Perspektiven usw. 

Persönliches Gespräch anstreben 

Veranstalter und  
Referent*in 

innerhalb einer Woche nach Veranstal-
tung 

 

ggf. Bericht über die Veranstal-
tung schreiben 

 

Artikel für SJH und/oder örtliche Presse  

Post für die sozialen Medien (möglichst mit 
Foto) 

Veranstalter und/oder 
Referent*in 

innerhalb einer Woche nach Veranstal-
tung 

 

Fotos der Veranstaltung bereit-
stellen  

Geeignete Dokumentationen/Bildmaterialien 
werden dem Veranstalter unter Berücksichti-
gung der Bildrechte zur Verfügung gestellt  

Referent*in/Veranstalter Innerhalb einer Woche nach Veranstal-
tung 

Fotos der Ver-
anstaltung be-
reitstellen 

Veranstaltungsabrechnung anfer-
tigen 

TN-Zahlen, Lerneinheiten, Auslastung, Auf-
stellung der Ausgaben und Einnahmen; Bele-
ge aufheben 

 

Veranstalter möglichst zeitnah, ggf. Fristen von Zu-
schussgebern beachten 

 

Jährlicher Termin mit ext. Refe-
rent*innen  

Jährliches Feedback-Gespräch mit ext. Refe-
rent*innen, um Qualitätsstandards aktuell zu 
halten 

Veranstalter & Refe-
rent*in 

jährlich Jährlicher Ter-
min mit ext. 
Referent*innen 

TN-Daten sammeln, evtl. Daten-
bank anlegen  

evtl. als Interessenten für künftige Fortbildun-
gen anschreiben 

Veranstalter möglichst zeitnah nach der Veranstal-
tung  

 


