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Vorwort

Mit den Armutswochen richtet die verbandliche Cari-
tas jedes Jahr im Herbst den Blick auf Menschen, die
von Armut und Ausgrenzung betroffen sind. Der Deut-
sche Caritasverband ruft fur das Jahr 2022 gemein-
sam mit seinen Fachverbdnden Sozialdienst katho-
lischer Frauen (SkF) und SKM Bundesverband dazu
auf, den Zeitraum zwischen dem Internationalen Tag
zur Beseitigung der Armut (17.10.2022) und dem Welt-
tag der Armen der katholischen Kirche (14.11.2022) fur
offentlichkeitswirksame Aktionen gegen Armut und
Ausgrenzung zu nutzen.

2022 stehen dabei diejenigen Menschen im Mittel-
punkt, die von Wohnungslosigkeit, Wohnungsnot und
Uberteuerten Mieten betroffen sind. Viele Menschen in
Deutschland haben keine Wohnung oder mussen fur
ihre Mieten mehr als die 30 Prozent ihres Einkommens
ausgeben, was allgemein als Grenze anerkannt ist.
Rund 20 Prozent der Menschen in Deutschland gaben
aber bereits 2020 40 Prozent und mehr furs Wohnen
aus.

Die Armutswochen sind eine Chance, deutschlandweit
Uber die Strukturen der verbandlichen Caritas 6ffent-
lichkeitswirksam sozial- und gesellschaftspolitische
Impulse zu setzen und politische Forderungen und
Losungsvorschlage zu platzieren. Sie bieten eine gute
Méglichkeit, die Bedeutung der Caritas-Angebote zur
Unterstitzung und Armutsvermeidung fir Menschen
in Wohnungsnot und fur wohnungslose Menschen
sichtbar zu machen und fur ihre nachhaltige Unter-
stltzung zu werben.

Die vorliegende Planungshilfe soll die Dienste und
Einrichtungen bei der DurchfUhrung lokaler Veranstal-
tungen und Aktionen unterstitzen.

Auch nach der Corona-Pandemie sollten dabei auch
digitale Veranstaltungsformate fUr 6ffentlichkeitswirk-
same Aktionen genutzt werden. Virtuelle Events spie-
len als wertvolle Erganzung zu (lokalen) Prasenzver-
anstaltungen auch zukinftig eine wichtige zusatzliche
Rolle. In der vorliegenden Zusammenstellung wird
daher auch auf digitale Veranstaltungen verwiesen.
DarUber hinaus werden Hinweise gegeben, wie ana-
loge Veranstaltungen in digitaler Form durchgefuhrt
werden kénnen.

Grundlage fur diese Planungshilfe war eine Vorlage,
die uns freundlicherweise vom Arbeitsfeld ,Rechtliche
Betreuung® des SKM Bundesverbands e.V. Uber-
lassen wurde. Die zur Verflgung gestellte Zusammen-
stellung wurde um digitale Konzepte aktualisiert.

Die Planungshilfe bietet eine erste Orientierung zum
notwendigen Aufwand an Zeit, Budget und Personal.
Dartber hinaus werden am Ende dieses Dokuments
noch spezielle Hinweise zu digitalen Formaten und
Pressearbeit gegeben. Weitere Informationen und Ma-
terialien, die sukzessive erweitert werden, finden Sie
auf dieser Webseite: www.caritas.de/armutswochen/
planungshilfen.

Bei Fragen melden Sie sich gerne bei den jeweiligen
Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartnern. Die
Kontaktdaten finden Sie auf Seite 30.

Viel Erfolg bei der Umsetzung lhrer Veranstaltungen!

Freiburg, Dortmund und Dusseldorf
im August 2022


http://www.caritas.de/armutswochen/planungshilfen

inhalt

Schritte zur Vorbereitung einer Aktion

1.

17.
18.

Hinweise fiir Online-Events

Social Media

Gedruckte Werbemittel

Wie schreibe ich eine Pressemitteilung?

lhre Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner

Infostand

Bodenzeitung

Fachtag/Vortrag

Online-Seminar

Expert:innentelefon/-radio

Expert:innen-Chat

Projekttag/-woche mit Expert:innen in eigener Sache

Podiumsdiskussion (Livestream)
Situationsberichte

Digitale Sprechstunde

Tag der offenen Tiiren im Verband
Pressekonferenz

Treffen mit Abgeordneten oder Vertreter:innen der lokalen Politik (Runder Tisch)

Diskussionsrunde oder ,,Philo-Runde* in Cafés

Wimpelaktion
Benefizkonzert

Fotoausstellung

Gottesdienst/Messe/Predigt

INHALT

19
20
21
22
23
24
25
27
28
29

30

3



Schritte zur Vorbereitung einer Aktion

Bei der Vorbereitung von Aktionen hat es sich als hilf-
reich erwiesen, sich im Vorfeld mit folgenden Fragen/
Stichpunkten auseinander zu setzen:

= Welches konkrete und erreichbare(!) Ziel soll mit
der Veranstaltung/Aktion verfolgt werden?

= \Welche Aktionsform passt am besten zu dem An-
lass, den Kapazitaten und der Zielgruppe (denken
Sie daran, dass abhangig vom aktuellen Infekti-
onsgeschehen Hygienekonzepte beachtet werden
mussen, die eine begrenzte Besucher:innenzahlen
in geschlossenen Raumen zulassen)?

= Wie bringe ich die Aktion mit dem Motto der Ar-
mutswochen 2022 ,Erreichbar — bezahlbar — mog-
lich. Wohnraum fUr Menschen in prekaren Lebens-
situationen realisieren” in Einklang?

= Welche Kosten kdnnen entstehen? U. a. fir Raum-
miete, Erstellung von Informationsmaterialien: Lay-
out und Druck, Druck von Plakaten, Flyern, Roll-
Ups, usw., Give-aways, Stellwande, Honorare fur

Referent:innen und Moderation, Software-Lizenzen
fur Online-Konferenz oder Seminar-Tools, Laptop,
Beamer, Mikrofone, u.A., Aufwandsentschadi-
gungen fUr Helfer:innen, Dekoration von Stéanden
(Tischdecken, Blumen, Luftballons), ggf. — bzw.
falls mdglich — Catering, Gebuhren flr ordnungs-
behdrdliche Genehmigungen ...

Wie kann die Veranstaltung beworben werden?
Webseite der Caritas: caritas.de/armutswochen,
Ankindigung in der Lokalpresse, in Bistums- und
Kirchenzeitungen, auf der eigenen Homepage, auf
der Internetpréasenz des Didzesanverbandes oder
des Bistums, in Newslettern, auf eigen, und didze-
sanen Facebookseiten, auf Twitter und Instagram

Sind behordliche Genehmigungen erforderlich?

Ist die gewéhlte Veranstaltungsform nach den Vor-
gaben im jeweiligen Bundesland bzw. Kommune/
Landkreis zulassig?

Braucht es ein spezielles Hygienekonzept?


http://caritas.de/armutswochen

Kurzbeschreibung

Mit einem Stand im Stadtzentrum wird Uber die Armutswochen und die

eigene Arbeit informiert. Passanten und andere Interessierte kénnen
Fragen stellen und diskutieren.

Personal

Fur den Auf- und Abbau des Standes: 2 — 4 Personen.

FUr die Standbesetzung mindestens zwei Personen zeitgleich (damit
Pausen einplant werden kénnen, eine Person sollte Fotos machen kénnen
(fur spéatere Presse- und Medienarbeit sinnvoll).

Materialien

Tische, Stuhle, Stellwande, Plakate, Flyer, Stifte, Papier, Hingucker wie
zum Beispiel Luftballons, Plakate, ggf. Bonbons. Desinfektionsmittel.

Vorbereitung

Der Zeitaufwand ist eher gering. Materialien mussen vorab zusammen-
gestellt werden und Personen sollten fUr die Standbesetzung genu-
gend Zeit haben. Ggf. sollte das Standpersonal in die Positionen zu den
Armutswochen eingeflihrt werden.

Durchfiihrung

Je nach Bedarf 2—-6 Stunden.

Besonderheiten

Die ordnungsbehordliche Genehmigung muss frihzeitig beantragt wer-
den. Abklaren, ob das o6rtliche Hygienekonzept einen Infostand zulésst.
Eigene:r Fotografiin und weitere Kooperationspartner:innen kénnen/
sollten miteinbezogen werden.




2 Bodenzeitung

Kurzbeschreibung GroBer Papierbogen oder Betttlicher mit zentralen Aussagen und/oder
Fragen werden auf der StraBe ausgelegt. Diese dienen als Gesprachs-
basis mit Passant:innen.

Personal Fur den Auf- und Abbau der Bodenzeitung ca. 2 — 4 Personen.

Mindestens zwei Personen zeitgleich (damit Pausen einplant werden
kénnen).

Materialien

GroBe Papierbdgen oder Betttlicher, Stifte, und Flyer. Den Passant:innen
sollte Infomaterial zur VerflUgung gestellt werden.

Vorbereitung

Der Zeitaufwand fUr die Vorbereitung ist Uberschaubar: Aussagen,
Fragen und Themen sollen vorab vorbereitet werden, um auf Fragen
reagieren zu kénnen.

Das vorhandene Fachwissen der Ehren- oder Hauptamtlichen ist ge-
fragt.

Durchfiihrung

Je nach Resonanz 2 bis 5 Stunden in der FuBgangerzone/Markt.

Besonderheiten

Spricht Nicht-Fachpublikum an. Ggf. Ist dies bei der Darstellung der
Positionen/Standpunkte zu berticksichtigen.

Abklaren, ob das 6rtliche Gesundheitsamt eine solche Aktion erlaubt.




3 Fachtag/Vortrag

Kurzbeschreibung

Thematischer Fachtag (ganzer Tag) mit mehreren Vortragen oder ein
Vortrag (2—-3 Stunden) fur Fachpublikum und/oder Interessierte.

Personal

Vorbereitung: 1-2 Personen fur die inhaltliche Planung, eine Person
fUr die Organisation (Anmeldung, Abrechnung, Raummiete und -gestal-
tung), eine Tagungsleitung, 1— 3 Referent:innen, eine Person fur den
Empfang der Teilnehmenden.

Materialien

Raum, der fir mind. 30 Personen zugelassen ist.

Pult fur Referent:innen, Mikrofonanlage, Namensschilder flr Refe-
rent:innen und Teilnehmer:innen, Teilnehmendenliste, Getrénke, Ver-
pflegung

Vorbereitung Suche nach Referent:innen, Raum reservieren, Versenden der Einla-
dung, etc.
Insgesamt dauern die Vorbereitungen mehrere Tage.

Durchfiihrung Ein Tag (Fachtag) bzw. mehrere Stunden (Vortrag).

Besonderheiten

Richtet sich eher an Fachpublikum.




4 Online-Seminar

Kurzbeschreibung

Thematische Online-Fachveranstaltungen mit einem oder mehreren
Inputs flr Fachpublikum und/oder Interessierte; ggf. mit Breakout-
Sessions (Arbeitsgruppen) zu speziellen Themen.

Personal

Vorbereitung: 1-2 Personen fUr die inhaltliche Planung, eine Person
fir die Organisation (Anmeldung, Zahlungsverkehr, Abrechnung mit
Dienstleister), eine Moderation, 1- 3 Referent:innen, eine Person flr
technische Betreuung der Teilnehmenden.

Materialien

Hierflr kann spezielle Online-Seminar-Software genutzt werden (bspw.
Edudip — www.edudip.com/de), die ggf. auch bei der Verwaltung der
Teilnehmenden unterstitzt und die Anmeldung und Rechnungsstellung
der TN-Beitrage abwickeln kann.

Falls der Zugang zum Seminar nicht beschrankt werden soll und keine
GebuUhren erhoben werden, eignen sich dafir auch Video-Konferenz-
Systeme wie Bluedeans, Zoom, WebEX, Jitsi usw.

Andere Varianten sind YouTube- oder Facebook- Livestreams, falls der
Verband auf diesen Plattformen bereits prasent ist oder zuklnftig sein
will.

An Hardware wird neben einer guten (!) Internetanbindung je teil-
nehmende Person ein aktueller Laptop/PC sowie eine Webcam und
Mikrofon flr Moderation, Referierende und Co-Host bendtigt (integriert
oder extern).

Vorbereitung

Suche nach Referent:innen, Soft- und Hardware auswahlen und
checken(!), Versenden der Einladung, Vorabtest etc.

Durchfiihrung

Maximal 90 Minuten pro Einheit (Input plus Diskussion). Ausreichend
lange Pausen einplanen.

Besonderheiten

Richtet sich eher an Fachpublikum.



http://www.edudip.com/de
http://www.edudip.com/de

5 Expert:innentelefon/-radio

Kurzbeschreibung

Expert:innentelefon in Kooperation mit einer lokalen Zeitung oder
Radio.

Personal

2-4 Personen. Die MaBnahme ,Expert:innentelefon” kann in Koopera-
tion mit anderen Verbanden erfolgen.

Materialien

Rucksprache mit dem Radiosender oder der Zeitung halten. Zwei, drei
Initiationsfragen vorbereiten.

Vorbereitung

Eher gering: Das vorhandene Fachwissen muss aktiviert und auf das
Thema konzentriert werden. Die Expert:innen sollten sich auf mdgliche
Fragen vorbereiten.

Im Vorfeld einen Artikel fUr die lokale Zeitung vorbereiten. Auf der
eigenen Website ankindigen.

Durchfiihrung

Nach Absprache mit Zeitung/Radio ca. 2-3 Stunden.




6 Expert:innen-Chat

Kurzbeschreibung

Chat mit Expert:innen zu bestimmtem Thema

Personal

2-4 Expert:innen.

Materialien

DGSVO-konforme Chatldsung, die in die eigene Website eingebunden
wird. Dazu eignet sich in erster Linie die Online-Beratungssoftware
der Caritas, ggf. aber auch Open-Source-Systeme wie RocketChat
oder Mattermost. Letztere kdnnen ggf. bei einem Provider als ,ge-
hostetes” Angebot — der Provider betreibt die Software — gebucht
werden (bspw. bei Netways — NWS).

Vorbereitung

Inhaltlich eher gering: Das vorhandene Fachwissen muss aktiviert und
auf das Thema konzentriert werden. Die Teilnehmenden sollten sich
auf mogliche Fragen vorbereiten.

Im Vorfeld auf der Webseite und/oder in Sozialen Medien ankindigen.

Das eigentliche Buchen eines solchen Angebotes bei einem Provider
geht schnell. Jedoch darf der Aufwand fUr das Einrichten und An-
passen (Accounts anlegen, BegriBungstexte etc.) nicht unterschéatzt
werden.

Durchfiihrung

Bei mehreren Expert:innen bis zu ca. 2 — 3 Stunden.

Besonderheiten

Kann ggf. auch von mehreren Verbanden/Einrichtungen gemeinsam
angeboten werden.
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7 Projekttag/-woche mit Expert:innen

in eigener Sache

Kurzbeschreibung

Projekttag/-woche zu bestimmtem Thema mit Menschen in Wohnungs-
not, die wohnungslos sind oder in schlechten Wohnverhaltnissen leben
(zu teuer, zu eng, schlechte Wohnung).

Personal

Vorbereitung: 1-2 Personen fUr die inhaltliche Planung, eine Person
flr die Organisation (Anmeldung, Abrechnung, Raummiete und -gestal-
tung), 1- 2 Personen fir die Leitung, Betroffene.

Materialien

Raum, Getranke, Verpflegung, je nach Konzept Bastel- und Gestal-
tungsmaterial, Videokamera zur Gestaltung eines Films etc.

Vorbereitung Rahmenkonzept Uberlegen.
Im Vorfeld auf der Webseite und/oder in Sozialen Medien ankindigen.
Durchfiihrung Als Projekttag oder -woche.

Besonderheiten

Richtet sich an alle Menschen in Wohnungsnot, nicht nur an akut Woh-
nungslose, als Expert:innen in eigener Sache und dient der Beteiligung
und Mitgestaltung in eigenen Angelegenheiten. Das Projekt auch in
Verbanden und Einrichtungen umgesetzt und integriert werden. Die
Erkenntnisse kdnnen im Nachgang in die Arbeit an weiteren Aktionen/
Projekten/(bestehenden) Angeboten nachhaltig einflieBen.
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8 Podiumsdiskussion (Livestream)

Kurzbeschreibung

Ein:e Moderator:in leitet ein Gesprach mit mehreren Podiumsteilneh-
menden. Zuhdrer:innen erhalten die Méglichkeit, Fragen zu stellen und
Position zu beziehen. Das Thema muss kontrovers diskutierbar sein.

Zuhorer:innen kénnen in einem ausreichend groBen Saal ggf. vor Ort
sein. Das Event kann (zusatzlich) live auf YouTube oder Facebook ge-
streamt werden. (Einwilligung aller Teilnehmenden schriftlich dokumen-
tieren — DSGVO).

Auch die Teilnehmer:innen auf dem Podium mussen bei einer (teil)virtu-
ellen Veranstaltung nicht unbedingt vor Ort sein.

Personal

Moderator:in.

Diskutanten: MUssen Sachkenntnis besitzen; sich ausdricken kdnnen,
evil. bekannt sein. Sie missen unterschiedliche Meinungen oder Sicht-
weisen einbringen kénnen.

(nicht nur) bei Livestreaming: Person fur die Technik, ggf. auch fur die
Kamera(s).

Materialien

Raum, Mikrofone, Lautsprecher, Namensschilder + Eieruhr zur Begren-
zung der Redebeitrage. Fur Livestream eine oder mehrere Kameras,
gute Internetanbindung, gute Beleuchtung, Streamingsoftware, bspw.
OpenBroadcasterSoftware(OBS).

Vorbereitung

Moderator:in gut vorbereiten. Evtl. Stichwortzettel mit Fakten und Infor-
mationen sowie Fragen an die Diskutierenden vorbereiten.

Vorbesprechungen mit Moderator:in und Diskutant:innen. Individueller
Technikcheck mit allen Mitwirkenden wird bei virtuellen Veranstaltungen

empfohlen.

Rechtzeitige Einladung an das Publikum; Handzettel, Plakate usw.,
Ankilndigung im Netz und auf Social Media.

Technikcheck.
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Durchfiihrung

Die Diskussion beginnt mit einer BegriBung des Publikums und mit
einem Problemabriss durch den:die Moderator:in.

Darauf folgen die Statements der Diskutant:innen (jeweils ca. 3 Min.).

Nach max. 30 Minuten erhélt das Publikum die Gelegenheit, sich am
Gesprach zu beteiligen.

Hinweise: Es sollten nicht mehr als vier Diskutierende auf dem Podium
stehen bzw. sitzen. Der:die Moderator:in sollte auf kurzen Statements
bestehen, keine Monologe, keine vorgelesenen Statements, aber klar
differenzierbare Botschaften.

Besonderheiten

Wichtig ist die Resonanz in der Presse; diese muss vorab extra einge-
laden werden. Die Ergebnisse der Podiumsdiskussion kdnnen auch in
einer Pressemitteilung zusammengefasst werden.

Die Aufzeichnung der Veranstaltung kann im Nachgang auf YouTube
eingestellt werden. Dies muss vorher abgesprochen und etwaigen
Mitdiskutant:innen aus dem Publikum vorab mitgeteilt werden (DSGVO).

Zwei Mdglichkeiten der Teilnahme ermdglichen: Fir Journalist:innen mit
Extra-Link oder flr andere Interessierte Verweis auf Facebook-Stream
oder YouTube-Stream (fUr Journalist:innen ist eine Veranstaltung dann
interessant, wenn sie ans Podium Fragen stellen kénnen.

PODIUMSDISKUSSION (LIVESTREAM)

13



9 Situationsberichte

Kurzbeschreibung Betroffene und/oder Sozialarbeiter:innen etc. werden eingeladen, um
Uber ihre Arbeit oder Uber ihre Erfahrung zu berichten. AnschlieBend
findet eine Diskussion mit dem Publikum statt.

Personal 2 -3 Personen fur die Durchflihrung der Veranstaltung und die Gestal-

tung des Raumes.

Materialien

Raum, Mikrofone, Lautsprecher, Namensschilder, Stihle fir den Raum.

Vorbereitung

Eine Stunde Vor- und eine Stunde Nachbereitung.

Durchfiihrung

1,5 bis 2,5 Stunden.

Besonderheiten

Betroffene berichten Uber ihre Situation. Sie dUrfen nicht vorgeflhrt und
nicht “benutzt” werden! Hier muss sensibel abgewogen und sicher-
gestellt werden, dass gut mit den Betroffenen umgegangen wird.

Bei Veranstaltungen, bei denen Betroffene eingebunden sind, keine
LiveUbertragung im Internet.
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1 O Digitale Sprechstunde

Kurzbeschreibung

Beratung zu Problemlagen im Internet. Kann auch als temporares Spar-
tenangebot, bspw. ,Beratung flir Schiler/Auszubildene/...", angeboten
werden.

Personal

Berater:innen; ggf. Ehrenamtliche. Die Beratung lasst sich auch in
Kooperation mit anderen Einrichtungen durchfiihren. Gut: Person fur
Technik als Standby.

Materialien

Den Beratungsstellen-spezifischen Link der Online-Beratungs-Platt-
form der Caritas nutzen.

Alternativ: Datensicherer Chat (bspw. Rocketchat Uber Netways oder
andere Anbieter, s.0.) oder Uber ein von der GKV zugelassenes Tool fiir

Videosprechstunden.

PCs und stabile Internet-Verbindung, ggf. Webcam.

Vorbereitung

Offentlichkeitsarbeit zur Ankiindigung. Technik checken und einrichten.

Durchfiihrung

Mit Vor- und Nachbereitung 2- 3 Stunden.

Besonderheiten

Digitale Beratung in Textform (Chat/Mail) sollte nur von eigens dafur ge-
schulten (Online-)Berater:innen angeboten werden. Andernfalls besser
Videochat nutzen.

15



1 1 Tag der offenen Tiiren im Verband

Kurzbeschreibung Interessierte erhalten die Gelegenheit, den Verband und die dahinter-
stehenden Menschen kennen zu lernen.

Ziele: Abbau von Zugangséangsten, Kontaktaufnahme. Information Uber
Ursachen und Auswirkungen der Pandemie. Zusammenarbeit mit an-
deren Organisationen pflegen.

Personal Es sollte ausreichend Personal fur die Gaste zur Verfligung stehen. Das
gesamte Personal ist miteinzubeziehen. Auf klare Aufgabenverteilung
achten.

Materialien Prospekte, Informationsmaterialien.

Vorbereitung Es ist ratsam, sich ein Motto, eine Leitidee oder einen Aufhanger zu
Uberlegen.

Hygienekonzept fUr eine solche Veranstaltung und die genutzten Raum-
lichkeiten erarbeiten und genehmigen lassen.

Zur Terminauswahl: Rechtzeitig mit den Vorbereitungen beginnen. Am
besten eignen sich Freitagnachmittag/Samstag. Einladung, Handzettel,
Plakate vorbereiten und verschicken, breit verteilen, auf Homepage stellen.
Presse einladen. Ggf. auch Schulklassen oder Studierende einladen.

Rahmenprogramm vorbereiten (Musik, Vortrag, Ausstellung- oder Film-
vorfuhrung), Rdume gestalten, persénliche Akten wegschlieen.

Rechtzeitig vor Beginn die Technik kontrollieren.

Durchfiihrung Tagesveranstaltung.

Besonderheiten Um noch mehr Aufmerksamkeit zu erzielen: Vor der Veranstaltung
einen kurzen Bericht schreiben und diesen an die Presse weiterleiten.
(Anbieten, der Presse Fotos von der Veranstaltung zu schicken. Manche
Lokalmedien schicken auch selbst Fotografen.)
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1 2 Pressekonferenz

Kurzbeschreibung Pressekonferenz: Pressevertreter:innen verschiedener Medieneinladen

(Verteiler).

Im Nachgang: Eine oder mehrere kompetente und kommunikations-
fahige Haupt- oder Ehrenamtliche stellen inre Arbeit dar.

Personal Eine Person fur die Organisation und die Moderation des Gesprachs.
Haupt- und ehrenamtliche Personen.

Materialien Informationsmaterial, Statistiken und eine Pressemitteilung vorbereiten
(Zahlen sind Journalist:innen wichtig). Die Kernbotschaften sollten kurz
und verstandlich und ggf. mit Fotos dargestellt werden. Namensliste
der sprechenden, anwesenden Personen mit Vor- und Zunamen und
Funktion sollten vorbereitet sein (zum Zitieren).

Am besten eignet sich ein ruhiger und freundlicher Raum. Abklaren wie
viele Personen gleichzeitig in den Raum durfen. An eine kleine Bewir-
tung sollte auch gedacht werden.

Vorbereitung Dauer der Presseaktion: insgesamt ungefahr 3 Stunden.
Die Einladung sollte etwa zwei Wochen vor dem Termin verschickt wer-
den. Ein paar Tage vor der Veranstaltung in den Redaktionen anrufen

und an Termin erinnern.

Zeit fur Interviews (O-Tone fur Radio und ggf. Fernsehen) einplanen.

Durchfiihrung Eine Stunde.
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1 2 Pressekonferenz

Besonderheiten

Eine grundsétzliche interne Abstimmung, in welcher Weise Medien-
arbeit geleistet werden darf, ist ratsam. (Persdnlichkeitsrechte)

Eigene Kontakte (Presseverteiler) sollen genutzt werden. Ehrenamt-
liche und Betroffene sollten auf das Gesprach vorbereitet werden: Kl&-
ren, welche Botschaft man transportieren will; Betroffenheit erzeugen;
Monologe vermeiden! Datenschutz und die Privatsphéare beachten.

Pressevertreter:innen nehmen derartige Termine am liebsten zwischen
10 und 12 Uhr wahr. Die erste Wochenhélfte eignet sich besser. Redak-
tionsschluss beachten.

PRESSEKONFERENZ
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1 3 Treffen mit Abgeordneten oder Vertreter:innen

der lokalen Politik (Runder Tisch)

Kurzbeschreibung

Lokale Politiker:innen werden eingeladen, sich mit Burgerinnen und
Burgern Uber die Auswirkungen von zu wenig bezahlbaren Wohnungen
auszutauschen und Ideen fur den eigene Raum zu entwickeln, die tat-
sachlich helfen.

Die Ergebnisse werden verschriftlicht und an die anwesenden Per-
sonen gesendet.

Personal

Ansprechpartner:innen fur Politiker:innen (Organisatorisches) und fur
die Moderation des Runden Tisches.

Materialien

Ein groBer Raum muss zur Verflgung stehen, der flr die erwartete Men-
ge an Gasten zugelassen ist. Dies kdnnen Cafés, offentliche Raumlich-
keiten oder Einrichtungen der Schuldnerberatung sein. Mikrofon sowie
Snacks und Getranke flr Sprecher:innen vorbereiten.

Vorbereitung

Es muss vorab geklart werden, welche Politiker:innen anwesend sein
kdénnen, um dementsprechend fur die Veranstaltung werben zu kdnnen.
Inputs zum Thema mussen vorbereitet werden. Die Ergebnisse der
Diskussion kénnen eventuell nach der Veranstaltung verdffentlicht wer-
den. Vermutlich braucht es ein Hygienekonzept fur die Veranstaltung.
Gdgf. Sicherheitsfragen abklaren.

Durchfiihrung

1,5 bis 2,5 Stunden.

Besonderheiten

Es ist eine interessante Veranstaltungsart, da gleichzeitig Kontakte zwi-
schen Einrichtungen und Politik geférdert werden kdnnen. Birgerinnen
und Burger kbnnen sich informieren.
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14 Diskussionsrunde oder ,,Philo-Runde‘ in Cafés

Kurzbeschreibung Die Veranstaltung findet in einem Café statt. Ziel ist es, sich anhand
von Materialien (Film, Bilder, Berichte von Betroffenen) Uber das Thema
auszutauschen und eine Debatte mit dem Publikum zu fGhren.

Personal 1- 2 Hauptamtliche, Helfer:innen, um nach Veranstaltungsende aufzu-

raumen.

Wichtig ist ein:en Moderator:in zu finden und einen Leitfaden vorzube-
reiten.

Materialien

Ggf. Beamer, Leinwand, Flipchart, Mikrofon.

Getranke fUr die Sprecher:innen sollten auch organisiert und Uber-
nommen werden.

Vorbereitung Eine Stunde Vorbereitung und eine Stunde Nachbereitung.
Die Location muss mindestens einen Monat im Voraus bekannt sein,
damit die Veranstaltung erfolgreich beworben werden kann.
Durchfiihrung 1,5 bis 2,5 Stunden.

Besonderheiten

Die Durchfuihrung einer solchen Veranstaltung muss im Hinblick auf das
dann aktuelle Infektionsgeschehen geprift werden. Gaste des Cafés,
die nicht unbedingt aufgrund der Veranstaltung da sind, kédnnen auch
miteinbezogen werden. Veranstaltungen am spaten Nachmittag oder
Abend erreichen auch andere Zielgruppen als die Ublich Interessierten.
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Kurzbeschreibung

Schuler:innen, Auszubildene und Ehrenamtliche etc. erhalten Stoffquadrate
(z.B.: 40 x 40 cm), die sie zum Thema bemalen bzw. gestalten dirfen.

Diese werden in einer Ausstellung bzw. ,Wimpelkette® im 6ffentlichen
Raum gezeigt. Die Wimpel kdnnen auch fotografiert und die Fotos als
“virtuelle Ausstellung” auf der Homepage oder auf Social Media (Insta-
gram) veroffentlicht werden.

Zur Eréffnung eine Pressemitteilung verdffentlichen.

Personal

1-3 Hauptamtliche oder ehrenamtliche Personen.

Materialien

Stoffquadrate (z.B. aus Leintlichern/Bettlaken von einer Kleiderkam-
mer), Aufhangsystem fUr Ausstellungsraume oder Mdglichkeit, dies im
offentlichen Raum aufzuhéangen (z. B. Wascheleine zwischen Laternen-
masten auf belebtem Platz).

Infomaterialien, Flyer und ggf. Plakate missen zur Verflgung gestellt
werden.

Vorbereitung Beschaffen der Lein-/Bettticher, 1-2 Stunden Zuschneiden der
TUcher. Anschreiben/Anrufen der Schulen, Einrichtungen, Gruppen etc.
Verteilung der TUcher an Schulen, Einsammeln der Wimpel, 2-4 Stun-
den Aufhé&ngen der Wimpel.

Durchfiihrung 1 Stunde Vor- und %2 Stunde Nachbereitung,

2-6 Stunden Er6ffnung der Aktion/Anwesenheit.

Besonderheiten

Schulen, Ehrenamtliche, Entscheidungstrager:innen (evtl. Schirm-
herren/-frauen), Betroffene, Soziale Einrichtungen, Stadtverwaltung,
Presse, Radio, Fernsehen kénnen miteinbezogen werden.

Viele Menschen setzen sich mit dem Thema auseinander, hohe Auf-
merksamkeit und Medienwirksamkeit (starke Bilder).
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1 6 Benefizkonzert

Kurzbeschreibung

Konzert in einem groBen Saal, einer Festhalle, oder im Freien.

Personal

Musiker:innen, Sanger:innen und ggf. Chor.

Materialien

Raum, Noten, Texte, ggf. Technik. Mikrofon, ggf. Buhne.

Vorbereitung Die Probezeit muss mit einkalkuliert werden. DarUber hinaus muss die
Presse mindestens zwei Wochen zuvor eingeladen werden.
Durchfiihrung Ca. 2 Stunden.

Besonderheiten

AuBergewodhnliches, 6ffentlichkeitswirksames Format durch VerknUp-
fung von Inhalt/Information und Kultur/Freizeit; erreicht andere Klientel.
Kann ggf. ins Netz gestreamt werden.
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1 7 Fotoausstellung

Kurzbeschreibung

Ausstellung von Fotos oder Organisation eines Fotowettbewerbes zum
Thema.

Personal

Team flr Planung, Vorbereitung, Organisation, Offentlichkeitsarbeit usw.
Personen fur Auf- und Abbau.

Personen ggf. zur Bewirtung bei der Vernissage.

Personen fur die Beaufsichtigung der Ausstellung.

Personen fur BegrtBung/Eréffnungsvortrag.

Materialien

Raum mit Ausstellungsmaoglichkeiten (z.B. in einem &ffentlichen Ge-
baude — Bank, Behorde, Schule/VHS, Gericht oder in der Einrichtung).

Stellwande, Bilderrahmen, Bilderleisten, Befestigungen. Géastebuch,
Verpflegung wahrend der Vernissage.

Vorbereitung

Beginn der Vorbereitungen ca. 6 Monate vorher: Fotos zusammen-
stellen, Raumsuche, Helfer:innen akquirieren, Einladungen, Offentlich-
keitsarbeit, Dokumentation.

Durchfiihrung

Nach Aufbau unbegrenzte Dauer méglich (sinnvoll sind einige Tage
oder Wochen).

Lasst sich ggf. auch als Webauftritt gestalten. Fur viele CMS-Systeme
existieren ,Galerie-Plugins®, mit denen Bilder prasentiert werden kénnen.

Besonderheiten

Eine Ausstellung lasst sich mit anderen Events (z.B. Lesungen, Thea-
tervorfihrungen) gut kombinieren. Zeitlich langfristigere Prasenz.

Bitte denken Sie daran, dass das Einverstandnis der fotografierten
Personen eingeholt werden muss.
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1 8 Gottesdienst/Messe/Predigt

Kurzbeschreibung

Gottesdienst, Andacht, Predigt, Pfarrbrief. Sozialdiakonischer Auftrag
der Gemeinde wird dargestellt. Werbung flr soziales Engagement,
Imagearbeit.

Personal

1-3 Personen, Sachausschuss Caritas/Diakonie bzw. Liturgie, Diakon
oder Priester.

Materialien

Konkordanz, Internetkonkordanz, Liedtexte, Gotteslob ...

Gebéaude: Kirche, Kapelle, geeigneter Raum, PC, Kopierer, Internet (fir
Gemeinde-Brief/Druck).

Vorbereitung Ca. 2-3 Stunden. Gemeinsame inhaltliche Vorbereitung und zum
Klaren der zu vermittelnden Botschaft.
Durchfiihrung Ca. 45 Minuten.

Besonderheiten

Zusammenarbeit von Kirche und ihrer Caritas: Caritas als Teil von
Kirche wird dort auch prasent und offenbart den diakonisch-kirchlichen
Auftrag.
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Hinweise fiur Online-Events

Grundsatzlich ist der Vorbereitungs- und Planungs-
prozess von virtuellen und physischen Veranstal-
tungen ahnlich. Allerdings sind bei einem Online-Event
zusatzlich Dinge zu bedenken, beispielsweise welche
Technik fir die Aufnahme und Ubertragung der Pra-
sentation bendtigt werden, ob sich die Referent:innen
mit der Nutzung auskennen oder wie bestimmte In-
halte vermittelt werden kénnen, wenn nur der Online-
Kanal zur Verflgung steht.

Ein klassisches Veranstaltungskonzept lasst sich i.d.R.
nicht einfach so virtualisieren. Versuchen Sie also
nicht bestehende Formate ,einfach digital durchzu-
fuhren®, sondern entwickeln auf das Onlinemedium
angepasste Konzepte. Denken Sie bitte Immer an eine
kompetente Moderation.

Nicht jede:r Besucher:in Ihres digitalen Events ist mit
solchen Formaten vertraut. Machen Sie sich kundig
und mit der Technik vertraut. Erklaren Sie genau, wie
eine Einwahl in das gewahlte Tool erfolgt, was Teil-
nehmende beachten mussen und wie die Technik
funktioniert (gut auch: Versand einer Kurzfassung von
Anleitungen — oder Links zu solchen — im Vorfeld).
Integrieren Sie eine Startfolie, die anzeigt, wann die
Session startet und welche Inhalte die Zuschauer:innen
erwartet. Eventuell kdnnen Sie hierzu auf ein Ange-
bot des Dienstleisters zurtckgreifen. Vielleicht gibt es
aber auch in Ihrem Verband besonders digital affine
Mitarbeiter:innen, die dies gerne Ubernehmen?

Vor dem Bildschirm sinkt die Aufmerksamkeit der Teil-
nehmenden viel schneller als bei einer Prasenzveran-

staltung. Es gilt also: kirzere Sessions, abwechslungs-
reiche Prasentation und langere Pausen einplanen.

Ganz wichtig: Interaktion geht auch digital — Online-
Veranstaltungen kénnen (und sollten) interaktiv sein.
Binden Sie die Teilnehmer:innen durch Chat, Umfra-
gen und interaktive Elemente in das Geschehen ein.

Um technische Probleme und Pannen wahrend der
Veranstaltung zu verhindern, achten Sie daher gerade
bei Online-Events darauf, die stabile Verbindung, die
Tools und Systeme vorab zu testen. Beziehen Sie dazu
unbedingt inre IT-Abteilung mit ein, um alle technischen
und infrastrukturellen Themen vorab abzuklaren.

Klaren Sie im Vorfeld die Kompetenzen Ihrer gebuch-
ten Referent:innen: Nicht alle sind souveran in virtu-
ellen Formaten zu Hause. Nehmen Sie sich Zeit fur
einen sorgfaltigen Check mit allen Mitwirkenden und
prufen Sie vorab, ob alle Einstellungen richtig konfigu-
riert sind, Beleuchtung, Kamerabild und Ton stimmen.
Stellen Sie sicher, dass das gewahlte Online-Tool Ihren
Anforderungen entspricht, alle bendtigten Funktionen
bietet und die Teilnehmendenzahl zulésst, die Sie ein-
planen. Stellen Sie sich fir den Veranstaltungszeit-
raum technisches Personal an die Seite, welches bei
Problemen (auch der Teilnehmer:innen!) sofort reagie-
ren kann.

Wichtig: Referierende und Teilnehmende mussen
dem Streaming bzw. dem Upload auf YouTube, Face-
book, etc. zustimmen (Datenschutz)! Ggf. kann auch
nur der Input der Referent:innen verdffentlicht werden.
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Vor einer Online-Veranstaltung empfehlenswert

= Technikprobe: PCs, Internet-Verbindung, Kame-
ras, Mikrofone, Software und ihre Tools

= |ndividueller Test der Technik mit allen Refe-
rent:innen (Bild, Ton, Verbindung, Einstellungen,
etc.) Achtung: Der Test macht nur in dem gleichen
Setting Sinn, von dem aus spater ,live" referiert
wird (Location, ungeféhre Uhrzeit).

= Referent:innen-Tipps: u.a. Handy lautlos stellen,
um Stdrungen zu vermeiden, ,ruhigen” Hintergrund
wahlen oder virtuellen Hintergrund nutzen, falls im
Tool méglich.

Vorbereitung des Termins

= FEinrichten des virtuellen Veranstaltungsraumes
(Startfolie fUr Prasentation, dort Logo einfugen, ggf.
Farben anpassen. Hier eignet sich bspw. auch ein
Screenshot der Seite der Armutswochen)

Software

Der DCV hat Tipps zu verschiedenen Online-Tools
im CariNet vertffentlicht (z.B. Webzeugkasten, on-
line Zusammenarbeiten: Chats, Foren, ToDo Verwal-
tung, Schreibwerkzeuge). Eine sehr gute Ubersicht
findet sich auch im ,Webzeugkoffer® des Parita-

Kostenfreie Videoschnitt-Tools:

= PlattformUbergreifend (Windows, Mac, Linux):
DaVinci Resolve
https.//www.blackmagicdesign.com/de/products/
davinciresolve
Openshot
https.//www.openshot.org/de
ShotCut
https://shotcut.org

= NuriOs, Mac: iMovie (mitgeliefert)

= Qutfit-Check (bspw. sind groBBe Muster und kleine
Karos im Video eher anstrengend. Auch bestimmte
Farben sind fUr Kameras eher schwierig, Hinter-
grund beachten)

= Generalprobe fUr Prasentationen (meist macht eine
PDF-Datei weniger Probleme als PowerPoint und
aufwendige Animationen funktionieren meist nicht
gut). In bestimmten Tools (bspw. edudip) kdnnen
und sollten die Prasentationen vorab hochgeladen
statt per Screensharing gezeigt werden.

= Bendtigte Prasentationen, Dokumenten und Mate-
rialien sollten nach Moglichkeit bereits vorab hoch-
geladen werden

tischen:
gitalisierung/webzeugkoffer inklusive einer Linkliste
zu den gangigsten Tools: www.der-paritaetische.de/
fileadmin/user_upload/Schwerpunkte/Digitalisierung/
doc/200423_Tool-Liste_der_Tool-Tipps.docx

www.der-paritaetische.de/schwerpunkt/di-

Sonstige Tools:

= OBS: Das ,Schweizer Taschenmesser” flrs Strea-
ming (plattformUbergreifend)
https://obsproject.com/de

= Opencast (Aufnahme von der Webcam, Online-
Tool, keine Installation nétig)
https://studio.opencast.org
(auf Macs eignet sich daftir ggf. der mitgelieferte
QuickTime-Player, auch der VLC-Mediaplayer kann
die Webcam aufnehmen)
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Social Media

Facebook

. ermoglicht es, Personen fUr eine Veranstaltung
einzuladen. Facebook wird diese Personen spéter da-
ran erinnern, dass die Veranstaltung bald stattfindet.

Auch kénnen ,Events® auf Facebook live gestreamt

werden. Der Nachteil von Facebook ist, dass es
schwierig ist, Personen zu erreichen, die nicht zu den

Twitter
. bietet sich fur Positionierungen und Statements
an. Eine Veranstaltung ist attraktiver, wenn Fotos oder

Videos der Beschreibung beigefligt werden. Uber
Twitter kann man live wéahrend einer Veranstaltung

YouTube

... eignet sich ebenfalls fUr Livestreaming und fur die
Dokumentation von Veranstaltungen.

Instagram und TikTok

... erfreuen sich bei jingeren Zielgruppen groBer Be-
liebtheit. Botschaften mUssen Uber Bilder und Videos

bereits sensibilisierten Kreisen gehdren. Eine offizielle
und kostenpflichtige (10 bis 200 Euro je nach Wahl)
Bewerbung der Veranstaltung kann hilfreich sein, um
den Adressat:innenkreis weiter zu streuen.

https.//de-de.facebook.com/business/help/16741703
04997677?id=11232239413563904

Tweets verschicken. Man kann das Snipping Tool in
Windows verwenden, um aus der laufenden Veran-
staltung Fotos auszuschneiden, mit Text und Links
versehen und dann auf Twitter verdffentlichen.

https://support.google.com/youtube/answer/2474026
?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=de

transportiert werden. Sehr gut funktionieren soge-
nannte Stories auf Instagram.
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Gedruckte Werbemittel

Presseeinladung

Zeitungen, Fachzeitschriften, Stadtportale und Stadt-
magazine sollen frihzeitig erfahren, wann Ihre Aktion
stattfindet, sodass der Termin in diesen Medien im
Kalender erscheint.

Die Presseeinladung ist sehr wichtig, damit auch
Journalist:innen zu der Veranstaltung kommen. Da-
fUr kann man auf einen bestehenden Presseverteiler
zurlckgreifen oder einen neuen Verteiler kreieren. Die
Presseeinladung sollte maximal eine DIN-A4-Seite lang
sein. Bestandteile einer guten Presseeinladung sind:
= Hinweis ,Presseeinladung”, Logo der organisie-
renden Einrichtung und Datum der Veranstaltung
= Personalisierte Adressierung an die:den Journa-
list:in.

Plakate

Etwa drei Wochen vor der Veranstaltung kénnen Pla-
kate angebracht werden. Der Plakatierungsort muss
gut ausgesucht werden, damit ein bestimmtes Ziel-

Flyer

Plakate und Flyer sollten zum selben Zeitpunkt einge-
setzt werden. Flyer sollten mindestens drei Wochen
vorher verteilt werden. Am besten wirken Flyer dort,

= Kurzer Text zum Inhalt und Anlass der Veranstal-
tung.

= Zeit, Ort, Adresse der Veranstaltung, oder Hinweis
auf Anmeldung und Einwahl-Link.

= Programm oder Ablauf der Veranstaltung.

= Ggf. Hinweis auf den Zeitpunkt fUr Pressege-
sprache.

= Kontaktdaten fur Ruckfragen (Telefonnummer und
E-Mail).

Tipps: Wenn Sie die Presseeinladungen per E-Malil
verschicken, sollte die Betreffzeile klar und eindeutig
sein. Die Funktion bcc sollte fir den Versand benutzt
werden.

publikum erreicht wird (z.B. an Universitaten, in den
Einrichtungen, in Kultur-, Nachbachschafts- und Ju-
gendzentren, Pfarrgemeinden etc.).

wo sich die Zielgruppe aufhalt: Cafés, Kneipen, Buch-
handlungen, stadtische Informationsstellen, usw.
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Wie schreibe ich eine Pressemitteilung?

Eine Pressemitteilung muss klar und pragnant formu-
liert werden und nicht l1&anger als 1-1,5 Seiten sein.

Sie beginnt mit einen ,Teaser-Text“ — einem kurzen
Einleitungsabsatz in fetter Schrift (moglichst maximal
4 Satze). Dieser enthalt die wesentlichen Aspekte:
Wer veranstaltet, was, wie, wann, wo und warum?
Oder die wichtigste Nachricht steht im Teaser.

Die nachfolgenden Absétze sind Konkretisierungen
des Teasers und bringen weitere Details und Zitate.
Weil Redakteur:innen immer von hinten Kkirzen,
sollte alles was nicht so wichtig ist, also Ausschmu-
ckungen, zusatzliche Hinweise, usw. hinten stehen.

Die Pressemitteilung muss flr Aufmerksamkeit sor-
gen, denn die Redaktionen erhalten taglich viele

davon. Wichtig ist daher eine eingangige Uberschrift.
Die Pressemitteilung sollte optisch attraktiv sein.

Die Pressemitteilung wird per E-Mail an ausgewahlte
Journalist:innen nach Themenschwerpunkten und
zusétzlich an Presseagenturen geschickt. Ideal ist es,
wenn die Pressemitteilung an eine:n Journalist:in ge-
schickt werden kann, die:der den Verband oder die
Einrichtung bereits kennt.

DarUber hinaus kénnen zur Veranschaulichung und
fUr Hintergrundinfos auch Bilder oder Videos, Zitate
und Berichte mitgeschickt werden (An die Bildrechte
denken - Falls auf den Bildern Personen erkenn-
bar sind, braucht es deren schriftliches Einverstand-
nis!). Daraus entnommene Zitate werden bspw. von
Redakteur:innen gerne in Artikel eingebaut.

29



Haben Sie noch Fragen?

lhre Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner

Deutscher Caritasverband e. V.

Karin Vorhoff Anja Stoiser

Referatsleiterin ,Soziale Lebenslagen und Solidaritat* Stellvertretende Pressesprecherin
Tel.: +49 (0)761 200-197 Tel.: +49 (0)30 28444-744

Mail: Karin.\orhoff@caritas.de Mail: Anja.Stoiser@caritas.de

SkF Gesamtverein e. V.

Heide Mertens

Referentin Armutsbekampfung/Armutspravention
Tel.: +49 (0)231 557026-10

Mail: mertens@skf-zentrale.de

SKM Bundesverband e. V.

Hubert Bader Constanze Frowein

Referent fur die Themen Wohnen und Beseitigung Referentin fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit
von Armut sowie Geschéaftsfihrer SKFM Hilden Tel.: +49 (0)211 233 948-75

Tel.: +49 (0)211 233948-76 Mail: frowein@skmev.de

Mail: bader@skmev.de

IHRE ANSPRECHPARTNERINNEN UND ANSPRECHPARTNER
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3. aktualisierte Auflage zu den Armutswochen 2022

Die Planungshilfe geht zurlick auf eine Vorlage, die dem Deutschen Caritasverband e.V. 2019
freundlicherweise vom Arbeitsfeld ,Rechtliche Betreuung*“ des SKM Bundesverbands e. V. Uber-
lassen und fur die Armutswochen 2020 und 2021 adaptiert und um digitale Konzepte aus ver-

schiedenen Quellen erganzt wurde.
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