


WORK

PLANUNG

Mit dieser vorliegenden Workshop-ldee fur die
Aktion in Threm Fachgeschaft stehen schon einmal
das Projekt, das Thema, der Schwierigkeitsgrad des
Projektes und die Workshop-Dauer fest.

Bei allem anderen, was es im Vorfeld und bis zu
Ihrem Workshop bzw. am , Tag X“ Ihrer Aktion noch
zu erledigen gibt, begleitet Sie unser nachfolgen-
der Organisations-Helfer als Checkliste mit Zeitan-
gabe, wann welche Vorbereitungen zu treffen sind.
Ubrigens: Dieses Nahprojekt kénnen Sie natrlich

8 Wochen Vorlauf

1. FOLGENDE PUNKTE SOLLTEN SIE ZUERST KLAREN, um mit Flyern, Ein-

ladungen, Mailings etc. fiir lhren Workshop werben zu kénnen:

a) Termin, Uhrzeit und Kursleiter/in festlegen

b) Mindest- und Maximal-Teilnehmerzahl festlegen
(zu empfehlen ist eine Teilnehmerzahl von 6 bis 8 Personen)

c) Anmeldeschluss festlegen

d) Raum festlegen/am besten im Laden, sonst notfalls Alternative
suchen und belegen

e) Kursgebiihr festlegen (Anteil Material/Kursleitung/ggf.
Raumkosten)

f) Kursniveau beachten! Erfahrung und Kénnen der Workshop-
Teilnehmer muss Schwierigkeitsgrad der Kreatividee entspre-
chen: Reichen wenig Kenntnisse aus, braucht es mehr oder viel
Erfahrung, ist das Projekt fiir den (Semi-)Profi-Standard angelegt?

g) Notieren, welches Material/Zubehér von den Teilnehmern ggf.
mitgebracht werden soll (z. B. Schere, Nédhmaschine etc.)

2. MiT PUNKT 1 STEHEN DIE GRUNDVORAUSSETZUNGEN zum Werben

fir Ihre Workshop-Veranstaltung.

a) All diese Informationen zusammenschreiben. Flyerwerbung,
Drucke fur personliche Einladungen sowie ggf. Werbeposter
moglichst vom Profi gestalten lassen

b) Erhalt der Flyer, Einladungen und Poster etc. fiir ca. 6 Wochen
vor dem Workshop vereinbaren.

3. MATERIALLISTE DURCHGEHEN: \Was ist schon im Fachgeschaft vor-
handen, was wird noch benétigt? Auf maximale Teilnehmerzahl
ausrichten. Nicht vorhandenes Material bestellen

Am ,Tag X“

10. LETZTE VORBEREITUNGEN IM LADEN/ARBEITSBEREICH AM
TAG DES WORKSHOPS:
a) Arbeitsplatze herrichten mit Material, Arbeitsgeraten,

Basiszubehor etc.

b) Dekos platzieren, ggf. Musterstiick des Workshop-Themas
Lprominent” prasentieren

c) Anleitungen zum Workshop und spater zum Mitnehmen
fir die Teilnehmer an jedem Platz auslegen

auch dann lhren Kunden im Workshop anbieten,
wenn Sie kein Nahmaschinen-Handler sind. Koope-
rieren Sie dafur mit dem Fachhandels-Kollegen in
der Nahe — oder lassen Sie lhre Kunden die eigene
Nahmaschine zum Workshop mitbringen.
WICHTIG: Diese Angaben beziehen sich auf
Workshops, die Sie selbst organisieren und veran-
stalten, die also nicht zusammen mit einem
Kooperationspartner aus lhrem Lieferantenkreis
durchgefiihrt werden.

6 bis 5 Wochen Vorlauf

4. GEDRUCKTE FLYER DEN KUNDEN MITGEBEN und auslegen: im
Workshopbereich, Kassenbereich etc. Mit Postern im Schaufenster
und im Verkaufsraum auf Workshop aufmerksam machen. Flyer
auch auf der Homepage im Internet platzieren

5.WENN MATERIAL EINTRIFFT, am besten das Projekt des Workshops
einmal vorarbeiten (bzw. vorarbeiten lassen von der Kursleitung).
So liegt bereits vorab ein Exemplar vor zum Anschauen, Anfassen
— dient der Animation bei allen Ladenkunden, weiteres Argument
fir die Teilnahme am Workshop! Weisen Sie auch lhre Mitarbeiter
an, auf das Projekt und den anstehenden Workshop hinzuweisen.

6. KUNDEN PERSONLICH ANSCHREIBEN mit Flyer. Wenn E-Mail-Adres-
se vorhanden, Mailing versenden. Um neue Kunden zu gewinnen,
laden Sie die Freundin/Kollegin etc. mit ein.

3 bis 1 Woche Vorlauf

7. GLEICHZEITIG MIT ERSTER KUNDENANSPRACHE mit 3 Wochen Vor-
lauf Teilnehmerliste erstellen und vorbereiten, die bis Melde-
schluss oder letztmoglicher Platzverfligbarkeit weitergeftihrt wird

8. WENN MOGLICH, MIT 2 WOCHEN VORLAUF Lokalpresse und Lokal-
radiosender informieren: ggf. Hinweis im ,Terminkalender” etc.,
evtl. kleine Anzeige, evtl. kleinen Vor- und/oder Nachbericht verein-
baren, ggf. selbst flir Fotos vom Workshop sorgen (bei Vorbericht:
Bilddaten beim Hersteller anfordern; bei Nachbericht: fur eigene
Fotos sorgen oder Uber eingeladene Lokalpresse)!

9. VORBEREITUNG WORKSHOPBEREICH, 1 WOCHE VORLAUF:

a) Dekoration vorbereiten und einplanen fiir den Workshop-
Arbeitsbereich im Fachgeschaft, Ideen sammeln fiir ,,schone”
statt sterile Arbeits-Atmosphare, auf ,Wohlfuhlcharakter” des
Raumes achten, gute Lichtverhdltnisse schaffen (Tipp: lhre
Kunden freuen sich sicher iiber Kaffee und Kaltgetranke!)

b) PDFs der Workshop-Anleitungen in ausreichender Menge
ausdrucken flr jeden Arbeitsplatz
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