
Aufgabenverteilung 
Sommerfest 

Rahmen: Wie jedes Jahr schön groß und alle Partner-
Einrichtungen, Bewohner, Angehörige und natürlich das Personal sind eingeladen 

 
 

Aufwand für 
Vorbereitung 

Zuständigkeit 

Dekoration vorbereiten 4 Stunden Team 

Buffet organisieren 8 Stunden Team 

Unterhaltungsprogramm vorbereiten 5 Stunden Externe Dienstleister 

Einladungen erstellen und verschicken 2 Stunden Team 

Getränke einkaufen 3 Stunden Team 

Aufbau am Veranstaltungstag 6 Stunden Team 

Reinigung nach dem Fest 4 Stunden Team 

Technik für Musik und Mikrofone 
bereitstellen 3 Stunden Team 

Tische und Stühle aufstellen 2 Stunden Team 

Getränkekühler organisieren 2 Stunden Externe Dienstleister 

Kinderecke einrichten 3 Stunden Team 

Spendenaktion planen 6 Stunden Team 

Geschenktüten vorbereiten 4 Stunden Team 

Blumenschmuck arrangieren 2 Stunden Team 

Plakatwerbung erstellen 4 Stunden Team 

Pressemitteilung schreiben 3 Stunden Externe Dienstleister 

Kuchenspenden organisieren 5 Stunden Team 

Müllentsorgung planen 2 Stunden Team 

Feedbackbögen vorbereiten 1 Stunde Team 

Parkplatzordnung regeln 3 Stunden Team 

Namensschilder für Gäste erstellen 2 Stunden Externe Dienstleister 

Sanitätsdienst anfragen 3 Stunden Team 

Regenplan erstellen 4 Stunden Team 

Begrüßungsrede ausarbeiten 2 Stunden Team 

Dankeskarten vorbereiten 3 Stunden Team 


