
 
 
 
 
Zusatzmaterial zum Download zum Beitrag Veranstaltungsplanung von Marie Krüerke 
 

Checkliste: Planung eines Fests in der Seniorenbetreuung 
 

Die folgenden beispielhaften Tabellen können als Download direkt ausgedruckt werden. Sie 
dienen als Planungsgrundlage, wenn sich das Team zusammensetzt und erste Ideen für eine 
Veranstaltung sammelt. Im weiteren Verlauf der Planung kann die Tabelle angepasst und 
ergänzt werden, sodass alle wichtigen Informationen auf einen Blick ersichtlich sind. Sie 
dient ebenfalls zum Informationsaustausch mit anderen Abteilungen, beispielsweise um 
regelmäßig aktualisiert an die Küche, die Haustechnik und weitere involvierte Bereiche der 
Einrichtung weitergegeben zu werden. 
 
Wer mag, schreibt sich eine eigene Tabelle, die noch besser zu den Bedürfnissen vor Ort 
passt. Sie wird am besten zentral gespeichert und mit einem eindeutigen Dateinamen 
versehen, damit alle Beteiligten darauf zurückgreifen und in Zukunft auch eigene Tabellen 
nach dem gleichen Schema erstellen können. 
 

 
Motto, Thema 
 

 

Wann  

Wo  

 
Welche Abteilungen und welche 
MitarbeiterInnen sind beteiligt? 
 

 

 
KünstlerInnen, MusikerInnen 
 

 

 
Technik 
 

 

 
Essen (was, wann wird serviert) 
 

 

 
Getränke (was, wann wird serviert) 
 

 



 
Programmpunkte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Materialien für die Senioren zum Mitmachen 
(Liederzettel, Seifenblasen, Fahnen o.ä.) 
 

 

 
Dekoration (was und wohin) 
 

 

 
Abschluss 
 

 

 
Programm 
 

 
Aufbau: 
Technik, Dekoration, Tische decken, 
Aktivitäten und Stände aufbauen 
 
 

 

 
Begrüßung 
 

 

Erster Programmpunkt: 
 
 
 
 

 

 
Getränke verteilen 
 

 

 
Zweiter Programmpunkt: 
 
 
 

 

 
 
Mit-mach-Aktion? 
 

 

 
Speisen verteilen: 
 

 

  



Dritter Programmpunkt: 
 
 
 

 
Mit-mach-Aktion? 
 
 

 

 
Abschluss: 
 

 

Seniorinnen und Senioren in die Wohnbereiche begleiten 

Aufräumen, Abbau: 
 
 
 

 
 
Ablaufplan zur Vorbereitung: Die Feinplanung  
 
Neben Tabellen für den groben Ablauf, die primär der Übersicht dienen, ist es sinnvoll, 
dass zusätzlich Pläne für die einzelnen Programmpunkte erstellt werden. 
Einerseits helfen sie in der Organisation, um Auftritte und Mitmach-Aktionen eindeutig zu 
benennen, beteiligte Mitarbeitende einzubinden und das benötigte Material frühzeitig zu 
besorgen. Andererseits dienen sie als Erinnerung im weiteren Verlauf der Entwicklung, um 
unnötige Teamtreffen zu vermeiden, in denen ständig dieselben Fragen von Neuem 
diskutiert werden. Zusätzlich bieten sie eine gute Checkliste, um kurz vor dem Fest zu 
kontrollieren, ob alle beteiligten Personen, Materialien usw. vorbereitet sind. Außerdem 
sichern sie den aktuellen Stand der Planung ab, wenn plötzlich wichtige Teammitglieder 
erkranken und ihre Aufgaben durch eine Vertretung übernommen werden müssen. 
 
Auch diese Tabellen sind nur Vorlagen, um zu eigenen Listen anzuregen. Sie können 
beliebig ergänzt und den eigenen Bedürfnissen angepasst werden. 
 
 
Erster Programmteil 
 

 
Aufgabe: Was ist zu tun? 
 
 

 
 
 
 
 

 
Abteilung, MitarbeiterInnen 
 

 

 
Bis wann muss die Vorbereitung fertig sein? 
 

 

 
Wann ist der Auftritt beim Fest? 
 
 

 

Zweiter Programmteil 
 

 
Aufgabe: Was ist zu tun? 

 



 
 

 
Abteilung, MitarbeiterInnen 
 

 

 
Bis wann muss die Vorbereitung fertig sein? 
 

 

 
Wann ist der Auftritt beim Fest? 
 

 

 
 
Dritter Programmteil / Abschluss des Fests 
 

 
Aufgabe: Was ist zu tun? 
 
 

 

 
Abteilung, MitarbeiterInnen 
 

 

 
Bis wann muss die Vorbereitung fertig sein? 
 

 

 
Wann ist der Auftritt beim Fest? 
 

 

 
 
Wer grundlegende Informationen zur Seniorenbetreuung sucht, wird im neuen Fachbuch 
fündig: „Soziale Betreuung: endlich klar! Kreativ und individuell planen und anleiten“  
Die Praxistipps helfen dabei, die Jahresplanung übersichtlich zu gestalten, die großen 
Feste im Jahr mit traditionellen und bewusst modernen Themen zu organisieren, das 
Monats- und Wochenprogramm für alle Zielgruppen gleichermaßen zu entwerfen. Auch 
Ausflüge und weitere Elemente der Betreuung spreche ich an. 
Zusätzlich gibt es einen Teil nur für die interne Struktur von uns Betreuenden: 
Wie ist unsere Abteilung aufgebaut? Wer macht was, was tun wir versehentlich doppelt, 
was geht immer wieder unter, was sorgt regelmäßig für Konflikte?  
Anhand meiner Persönlichkeit, ob introvertiert oder extrovertiert: Welche Angebote, ob in 
Einzelbetreuungen oder Gruppen, machen mir Freude? Welche Themen setzen mich unter 
Druck, was möchte ich abgeben? Wie ist die Stimmung mit Vorgesetzten, welches 
Arbeitstempo passt zu uns? ... und viele, viele weitere Themen und Anstöße für einen 
gelungenen Arbeitsalltag hinter den Kulissen! 
 


