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Evangelische Altenhilfe Ludwigshafen am Rhein r.‘ a H an d b uc h Q ua I itéts mana g eme nt

I . Kap.

''''''''''''' Planung und Organisation D.5.1
von Veranstaltungen der ,WPR*

In den Einrichtungen der Evang. Altenhilfe feiern wir jahrlich wiederkehrende Ver-
anstaltungen sowohl in Anwesenheit, als auch in Abwesenheit geladener Gaste.
Veranstaltungen deren Ablauf mit Hilfe von Vereinen, Choéren u.a. gestaltet wird,
und kleine, hausinterne Veranstaltungen. Ebenso finden Veranstaltungen auler
Haus, also Ausfllige statt.

Die Jahresveranstaltungstermine werden im Herbst des Vorjahres unter Einbezie-
hung des Heimflrsprechers/Heimbeiratsvorsitzenden von den Teilnehmern des
,Runden Tisches" erarbeitet. Nach erfolgter Freigabe durch die Geschaftsfuh-
rung, werden die genehmigten Termine in der Einrichtung bekannt gegeben.

FUr jahreszeitliche Veranstaltungen bendtigte Materialien, wie z.B. Faschingsser-
vietten und Luftschlangen, oder der Maibaum, werden in Form einer Jahresbe-
stellung bei der Zentralverwaltung geordert.

Ziel

Ziel ist es, am Tag des Stattfindens einer Veranstaltung den reibungslosen Ablauf
zu gewahrleisten, und somit ein gelungenes und fur die Anwesenden erfreuliches
Fest zu feiern. Hierzu bedarf es im Vorfeld einer guten Planung und Vorberei-
tung.

Diese wird, gegliedert nach den einzelnen Veranstaltungsarten, im Folgenden fir
die Einrichtung ,Waldparkresidenz" beschrieben.

Veranstaltungen mit geladenen Gasten

Zu diesen Veranstaltungen zahlen das Sommerfest, welches moéglichst im Freien
gefeiert wird, sowie das Schlachtfest im Herbst, welches im Speisesaal statt-fin-
det. Da das musikalische Unterhaltungsprogramm von Live-Musikern gestaltet
wird, ist es wichtig diese so fruhzeitig als moglich, spatestens jedoch 3 Monate
vor dem Fest, terminlich zu binden.

Neben Aufsichtsrat, Angehdrigen/Betreuern, ehemaligen und ehrenamtlichen Mit-
arbeitern/innen werden hier auch der Blirgermeister, ortsansassige Arzte, Apo-
theker und Gemeindepfarrer eingeladen, ebenso die Leitungen der Kindergarten,
umliegenden Sozialstationen und die Mitarbeiter/innen der Sozialen Dienste der
Krankenhauser. Auch die Vorsitzenden von Seniorenbeiraten, sowie in der Seni-
orenarbeit engagierter Vereine und Ortsgruppen gehdren zur Gaste-liste.

Die Einladung erfolgt vier Wochen vor der Veranstaltung in schriftlicher Form.

Im etwa gleichen Zeitraum erfolgen schriftliche, sowie mindliche Absprachen
wahrend der Abteilungsleitersitzung, mit den Mitarbeitern/innen der Haustechnik,
Klche und Hausreinigung. Materialanforderungen werden gestellt, das Speisen-
und Getrankeangebot wird besprochen. Ebenso wird der Bedarf an Mitarbeitern/
innen fur Aufbau/Abbau, Hausreinigung, Tischdekoration, Ausschank und Spei-
senausgabe, Bonverkauf, Transfer sowie Versorgung und Betreuung der Bewoh-
ner/innen wahrend der Veranstaltung ermittelt und geregelt.

Da es jedoch kaum leistbar ist, am Tag der Veranstaltung alle anfallenden Aufga-
ben mit hauptberuflichen Mitarbeiter/innen abzudecken, ist es wichtig, im Vorfeld
madglichst viele ehrenamtliche Mitarbeiter/innen zur Unterstitzung zu gewinnen.
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Um Veranstaltungen dieser GréRenordnung auch in Gemeinde und Offentlichkeit
publik zu machen, erfolgt eine Anzeigenschaltung im Altriper Amtsblatt. Zusatz-
lich werden Angehdrige/Betreuer und Besucher des Hauses durch Anbringen von
farbig gestalteten Aushangen auf die Veranstaltung aufmerksam gemacht.

Um den fur den Transfer zustandigen Mitarbeitern/innen einen Anhaltspunkt zu
geben, welche Bewohner/innen am Fest teiinehmen mochten bzw. kénnen, erhal-
ten diese eine tags zuvor erstellte Bewohnerliste der einzelnen Wohnbereiche.

In der Einrichtung ,Waldparkresidenz* wird das Sommerfest seit 2010 mit einem
feierlichen Gottesdienst unter freiem Himmel er6ffnet, dies erfordert im Vorfeld

eine zusatzliche Absprache mit dem Gemeindepfarrer.

Zustandigkeiten: Sommerfest und Schlachtfest

Zu erledigen

Von wem

In welchem Zeitraum

Musiker organisieren

ZSD

3-6 Monate zuvor

Einladungen schreiben,
Aushang und Anzeige ge-
stalten, Ehrenamtliche or-
ganisieren, Altargesteck be-
stellen (nur Fest mit GD)
Materialanforderung an HT

ZSD

4 \Wochen zuvor

Besprechung der Einzelhei-
ten

Teilnehmer der Abtei-
lungsleitersitzung

Sitzung einen Monat vor
dem Fest

Warenbestellung Speisen

Im Turnus der Bestellun-

und Getranke KL/HT gen
Einteilung der MA fur Auf/

Abbau, Bonverkauf, yAYS Im Laufe
Getranke/Speiseausgabe, KL des
Hausreinigung PDL Monats

Tischdeko fertigen

DSD mit Bewohnern

Im Laufe des Monats

Anzeige schalten

ZSD

Fur KW des Festes

Beschaffung von:
- Verstarkeranlage
- Pavillons, Sonnen-
schirmen und Bier-
garnituren mit Sitz-
auflagen (Sommer-

Spatesten 2 Tage vor

fest) HT Aufbau
Bewohnerlisten an DSD MA Wohnbereich Tags zuvor
Aufbau (bei Sommerfest
hinter dem Haus Parkplatz
sperren) HT 1-2 Tage zuvor

Tische eindecken und de-
korieren

Kuche, SD, PDL,

vor Beginn

Transfer und Bewohnerver-
sorgung

DSD, Pflege,
Ehrenamtliche

Tag des Festes
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Abbau HT Zu Ende des Festes und

tags darauf

Veranstaltungen mit Vereinen und Choren

Zu diesen Veranstaltungen gehoren der ,Narrische Nachmittag®, die ,Maibaum-
aufstellung®, sowie die Bewohnerweihnachtsfeier.
Die ,Maibaumaufstellung® sollte moglichst im Freien stattfinden, da dies witte-
rungsbedingt jedoch nicht immer mdglich ist, kann auch hier im Speisesaal gefei-
ert werden. Fur die Feier zu Fasching und zu Weihnachten wird zusatzlich Platz
im Multifunktionsraum fur die Akteure benétigt.
Fir diese Veranstaltungen ist ein festes Programm vorgesehen, welches im Vor-
feld mit den Akteuren zu besprechen ist.
Ebenso sind mit den Bereichen Haustechnik, Kiiche und Hausreinigung schriftli-
che und mindliche, klare Absprachen zu treffen.

Zustandigkeiten: ,,Narrischer Nachmittag“:

Zu erledigen

Von wem

In welchem Zeitraum

Terminabsprache mit Pra-
sident der KGW

ZSD

Im Vorjahr

Musiker organisieren

ZSD

3-6 Monate zuvor

Programmgestaltung mit
Prasident, Aushang und
Programm fertigen, Ehren-
amtliche organisieren, Blu-
men, Prasente und SuRig-
keiten fur Kinder bestellen,
Auftrag HT und Kuche
schreiben

ZSD

4 \Wochen zuvor

Einstudieren eines eigenen
Auftrittes

MA

Zeitnah

Warenbestellung Speisen
(Berliner) und Getranke

KL/ HT

Im Turnus der Bestellun-
gen

Beschaffung und Aufbau
von Biergarnituren im Multi-
funktionsraum, Umbau des
Speisesaals zu langen
Tischreihen

HT

Zeitlich ausreichend vor
Beginn des Festes

Bewohnerlisten an DSD

MA Wohnbereich

Tags zuvor

Tische eindecken und de-
korieren

Kuche, SD, PDL,

Vor Beginn

Transfer und Bewohnerver- | DSD, Pflege,
sorgung Ehrenamtliche Tag des Festes
Abbau HT Zu Ende des Festes und
tags darauf
Freigabe/ GF Gepruft Bearbeiter Version Datum Seite
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Zustandigkeiten: Maibaumaufstellung

Zu erledigen

Von wem

In welchem Zeitraum

Pfarrer und Organist fur
Gottesdienst organisieren

ZSD

2 Monate zuvor

Aushanggestaltung, Orga-
nisation von Ehrenamtli-
chen, Prasent flr ehren-
amtlichen Musiker besor-
gen,

Auftrag HT und Kiche
schreiben,

ZSD

4 \Wochen zuvor

Warenbestellung Speisen
und Getranke (Kaffee, Ku-
chen, Maibowle )

KL /HT

Im Turnus der Bestellun-
gen

Beschaffung und Aufbau
von Biergarnituren, Son-
nenschirmen, Verstarker-
anlage und Altar im Freien

HT

Zeitlich ausreichend vor
Beginn des Festes

Kranz bzw. Baum mit bun-
ten Bandern schmiucken

DSD mit Bewohnern

Kranz: 1-2 Bastelst. zuvor
Baum: Tag des Festes

Bewohnerlisten an DSD

MA Wohnbereich

Tags zuvor

Tische eindecken und de-

korieren Kuche, SD, PDL, Vor Beginn
Transfer und Bewohnerver- | SD, Pflege,

sorgung Ehrenamtliche Tag des Festes
Abbau HT Zu Ende des Festes

Zustandigkeiten: Weihnachtsfeier

Zu erledigen Von wem In welchem Zeitraum
Terminabsprache mit Pfar-
rer ZSD Im Vorjahr
Chor und Trompeter orga-
nisieren ZSD 3-6 Monate zuvor
Programm mit Pfarrer,
Menu mit KL besprechen,
Aushang, Programm, Me-
nikarte fertigen, Ehren-
amtliche organisieren,
Auftrag HT und Kiche
schreiben ZSD 4 Wochen zuvor
Warenbestellung Speisen
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und Getranke KL/ HT Im Turnus der Bestellun-
gen

Beschaffung und Aufbau

von Biergarnituren im Mul-

tifunktionsraum, Umbau

des Speisesaals zu langen Zeitlich ausreichend vor

Tischreihen HT Beginn des Festes

Bewohnerlisten an DSD MA Wohnbereich Tags zuvor

Tische eindecken und de-

korieren Kiche, SD, PDL, Vor Beginn

Transfer und Bewohner- DSD, Pflege,

versorgung Ehrenamtliche Tag des Festes

Abbau HT Zu Ende des Festes und

tags darauf

Interne Veranstaltungen
Hierzu zahlen das Weinfest zu Herbstbeginn, Tanzteeveranstaltungen und vier-
teljahrliche Geburtstagsfeiern. Diese Feste erfordern den geringsten zeitlichen
Aufwand, Kommunikation unter den einzelnen Bereichen ist dennoch erforderlich.

Zustandigkeiten:

Zu erledigen

Von wem

In welchem Zeitraum

Organisation eines ehren-
amtlichen Musikers

ZSD

6 — 8 Wochen zuvor

Aushang gestalten, Ehren-
amtliche organisieren,
Prasent fur Musiker besor-
gen, Auftrag HT und Kiche
schreiben

ZSD

4 \Wochen zuvor

Warenbestellung Speisen
und Getranke (Weinfest:
Zwiebelkuchen, neuer
Wein, Tanztee und Ge-
burtstagsfeier: Kaffee und
Kuchen)

KL/ HT

Im Turnus der Bestellun-
gen

Tische im Multifunktions-

raum zu Gruppen stellen

(nur Geburtstagsfeier Ap-
partementbewohner)

HT

Am Vormittag

Bewohnerlisten an DSD
(Nur Weinfest u. Tanztee)

MA Wohnbereich

Tags zuvor

Tische eindecken und de-
korieren

Kiche, SD,

Vor Beginn
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sorgung

Transfer und Bewohnerver-

SD, Ehrenamtliche Tag des Festes

Veranstaltungen auBer Haus
Aufgrund eines veranderten Klientel finden Ausflige heute nicht mehr mit Rei-
sebussen und zu entfernten Zielen, sondern in kleinerem Rahmen, mit hausei-
genen Fahrzeugen zu Ausflugszielen in der naheren Umgebung statt.

Fahrten zu einem bisher unbekannten Ausflugslokal erfordern eine Vortour,
um z.B. die sanitaren Anlagen auf ihre Rollstuhltauglichkeit zu Gberprifen.

Zustandigkeiten:

Zu erledigen Von wem In welchem Zeitraum
Reservierung des Lokals,
Busreservierung bei ZV
und HT vornehmen ZSD 8 — 12 Wochen zuvor
Aushang gestalten, Ehren-
amtliche organisieren, ZSD 4 WWochen zuvor
Bewohnerlisten an DSD MA Wohnbereich Tags zuvor
Transfer und Bewohner-
versorgung SD, Ehrenamtliche Tag des Ausfluges

Freigabe/ GF Gepruft

Bearbeiter Version Datum

Seite

Frau Busch QMB

Rosenkranz QMH 2.2 Sept. 2023

Seite 8 von 8




	​ Zuständigkeiten: Sommerfest und Schlachtfest
	​ Zuständigkeiten: „Närrischer Nachmittag“:

