
59Aktionsleitfaden/Deutscher Weiterbildungstag © 2010

Ze
it

pl
an

W
an

n?
W

er
?

Er
le

di
gt

Be
di

ng
un

ge
n 

vo
r 

O
rt

 e
rf

ra
ge

n 
un

d 
ab

st
im

m
en

:

Pl
at

z,
 G

rö
ße

»»

St
an

do
rt

»»

w
er

de
n 

Ti
sc

he
, S

tü
hl

e,
 S

te
llw

än
de

, P
av

ill
on

s 
»»

ge
st

el
lt

?

w
ir

d 
St

ro
m

, W
as

se
r 

ge
br

au
ch

t?
»»

A
nm

el
du

ng
 b

ei
m

 O
rd

nu
ng

sa
m

t
»»

4 
– 

8 
W

oc
he

n 
vV

»S
ta

nd
ar

ch
it

ek
tu

r«
 p

la
ne

n
3-

4 
W

oc
he

n 
vV

M
at

er
ia

lb
ed

ar
f z

us
am

m
en

st
el

le
n

3-
4 

W
oc

he
n 

vV

Ei
ns

at
zl

is
te

 m
it

 D
ie

ns
tz

ei
te

n 
fü

r 
 

»S
ta

nd
pe

rs
on

al
« 

er
st

el
le

n
3-

4 
W

oc
he

n 
vV

A
uf

- u
nd

 A
bb

au
 o

rg
an

is
ie

re
n

2 
W

oc
he

n 
vV

A
ut

o 
fü

r 
Tr

an
sp

or
t o

rg
an

is
ie

re
n

3-
4 

W
oc

he
n 

vV

M
at

er
ia

l b
er

ei
ts

te
lle

n
1 

Ta
g 

vV

W
er

de
n 

ur
he

be
rr

ec
ht

lic
h 

ge
sc

hü
tz

te
 W

er
ke

 (
M

u-
si

k 
vo

n 
CD

 o
de

r 
Li

ve
) 

ab
ge

sp
ie

lt
? 

 
–>

 M
el

du
ng

 a
n 

G
EM

A

04 – Checkliste Infostand

Checkliste Infostand



60 Aktionsleitfaden/Deutscher Weiterbildungstag © 2010

M
at

er
ia

ll
is

te
W

an
n?

W
er

?
Er

le
di

gt

A
ut

o 
fü

r 
Tr

an
sp

or
t

So
nn

en
sc

hi
rm

e

Pa
vi

llo
n

Sc
hi

ld
er

 m
it

 L
og

o 
de

r 
Bi

ld
un

gs
ei

nr
ic

ht
un

g 
un

d 
de

r 
Ka

m
pa

gn
e 

un
d 

Sc
hi

ld
 m

it
 d

em
 N

am
en

 d
er

 
Ei

nr
ic

ht
un

g

St
eh

ti
sc

h

Lä
ng

lic
he

r 
Ti

sc
h

St
üh

le

St
el

lw
än

de

Pr
os

pe
kt

re
ga

l

Pr
os

pe
kt

au
fs

te
lle

r

Ti
sc

hd
ec

ke
n/

 S
to

ff

Pfl
an

ze

N
am

en
ss

ch
ild

er
 fü

r 
di

e 
M

it
ar

be
it

en
de

n

Fo
to

s,
 P

la
ka

te
, S

ch
ri

ft
ta

fe
ln

 z
um

 B
es

tü
ck

en
 d

er
 

St
el

lw
än

de
  

Pr
os

pe
kt

m
at

er
ia

l d
er

 e
ig

en
en

 E
in

ri
ch

tu
ng

H
an

dz
et

te
l u

nd
 F

ly
er

 d
er

 K
am

pa
gn

e

Checkliste Infostand



61Aktionsleitfaden/Deutscher Weiterbildungstag © 2010

M
at

er
ia

ll
is

te
W

an
n?

W
er

?
Er

le
di

gt

W
er

be
m

it
te

l

Bo
nb

on
s

Lu
ft

ba
llo

ns

Bl
öc

ke

Ku
lis

St
off

ta
sc

he
n

So
ns

ti
ge

s

La
pt

op
, B

ea
m

er
, L

ei
nw

an
d

CD
-P

la
ye

r

pp
t-

Pr
äs

en
ta

ti
on

G
et

rä
nk

e,
 M

ilc
h,

 Z
uc

ke
r 

–>
 G

lä
se

r,
 G

es
ch

ir
r,

 
Ka

ffe
em

as
ch

in
e

G
eb

äc
k,

 K
na

bb
er

ze
ug

Kl
eb

eb
an

d,
 S

ch
nü

re
, H

ef
tz

w
ec

ke
n,

 S
ch

er
e,

 H
am

-
m

er
, Z

an
ge

, M
es

se
r,

 N
äg

el
, G

um
m

is

Fo
to

ap
pa

ra
t

Checkliste Infostand



62 Aktionsleitfaden/Deutscher Weiterbildungstag © 2010

Zum Schluss einige grundsätzliche Anmerkungen:
 
1. Der Stand selbst
Das Logo der Bildungseinrichtung und der Kampagne müssen gut sicht-
bar und präsent sein – dann sieht jeder, für was und wen der Infostand 
wirbt. Gleiches gilt für die Standgestaltung: Am Besten in den Farben 
der Bildungseinrichtung! Haben Sie auch immer die unterschiedlichen 
Zielgruppen bei der Standkonzeption im Blick: Eine Standgestaltung für 
Fachpublikum ist eine andere als für die breite Öffentlichkeit.
Nutzen Sie auch die Dreidimensionalität der Standkonzeption aus und 
bauen Sie den Stand einladend auf:

Stehtische für Gespräche»»
Prospektregal oder Prospektaufsteller auf einem Tisch»»
Stellwände als begrenzende Rückwand»»
Ansprechende Gestaltung mit Stoff, Pflanzen, »give-aways« wie Bon-»»
bons, Luftballons, etc.

Bedenken Sie auch die Hierarchie »reale Objekte«, »Bilder«, »Worte«: 
Visuelles hat in der Wahrnehmung Vorrang vor Schrift. Es sollten auch 
nur positive Gefühle ausgelöst werden – zeigen Sie, wie erfolgreich Ihre 
Arbeit ist! Also: Bilder von fröhlichen, erfolgreichen Menschen!

2. Das »Drumherum«
Bieten Sie ihren Besuchern zusätzliche »Reize« für ihren Besuch, z.B. 
Bonbons oder Kaffee, ein Gewinnspiel, Mitmachaktionen.

3. Und nicht zuletzt – Ihr Auftreten den Besuchern gegenüber
Pflegen Sie die zwischenmenschlichen Kontakte. Seien Sie Ihren Besu-
chern gegenüber offen, zugewandt und aktiv! Namensschilder mit dem 
Logo der Bildungseinrichtung für die Standmitarbeiter helfen den Besu-
chern, auf die Kontaktaufnahme einzugehen.
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