Checkliste zum Aktionstag "Holz rettet Klima" Baustein 1 - Social Media Kampagne und Presse

Projektname: [ Aktionstage Holz rettet Klima |

Datum der VA: | | Ort: |
Projektstart: | | Projektende: |
Projektauftraggeber/in: | | Projektleiter/in (PL): |

Teammitglieder: | | | | |

Lieber Ausrichter des Bausteins 1,

Toll, dass Ihr Gber Social Media und Presse bei unseren Aktionstagen mitmacht! Um die wichtigsten Punkte immer im Blick zu behalten, stellen wir Euch

gerne diese Checkliste zur Verfiigung:

1 Vorbereitende MaRnahmen

Allgemein

TIMING

Meldet Euch im Download-Portal an, wo Ihr an alle Unterlagen kommt

Registriert Euch im Newsletter, damit Ihr Giber Neuigkeiten und Updates informiert werdet.

Meldet Euch zu Webinaren an, wo wir alle Méglichkeiten erklaren, bei den Aktionstagen mitzumachen.

Presseaussendung TIMING

eIspielnarten Pressetext Im HolZNews Portal herunteriaden - und aut die Belange und Anforderungen des elgenen Betriebs maviauansieren. Die
Dateien dazu stehen Euch ab Anfang Sommer bereit, Ihr werdet Uber den Newsletter sowie tiber das HolzNews Portal dartiber informiert, wenn es
soweit ist,

Recherchieren, welche regionalen Tageszeitungen, Wochenblatter oder lokale Amts- oder Gemeindeblatter in Frage kommen

Méglichst den zusténdigen Ansprechpartner (Redakteur/in) der jeweiligen Zeitung herausfinden und dann namentlich anschreiben

Prifen, ob es einen eigenen (digitalen) Unternehmens-Flyer oder einen Firmenprospekt gibt, der dem Pressebericht angehangt werden kann

Social Media Content

Vorbereiteten Social Media Content im HolzNews Portal herunterladen - und bei Bedarf auf die Belange und Anforderungen des eigenen Betriebs
individualisieren. Dazu zahlen auch die Recruiting-Videos, die die griinen Berufe der Forst- und Holzwirtschaft vorstellen. Gerne kénnt Ihr aus den
vorhandenen Baukéasten auch ganz eigenen Content erstellen. Die Dateien dazu stehen Euch ab Anfang Sommer bereit, Ihr werdet tiber den
Newsletter sowie (iber das HolzNews Portal dartiber informiert.

Relevante Social Media Kanéle identifizieren und die entsprechenden Formate herunterladen / anpassen.

I o I [ I e

Die Durchfuhrung

‘

Presseaussendung

Die Presseaussendung konnt Ihr Gber E-Mail oder Gber Euer hauseigenes System versenden. Habt |hr dafiir alle Mailadressen recherchiert
beziehungsweise einen entsprechenden Verteiler angelegt?

Falls Ihr einen digitalen Firmen-Flyer anh&ngen wollt, achtet darauf, dass das E-Mail vom Datenvolumen nicht zu groR wird (méglichst insgesamt
nicht mehr als 5 MB)

Denkt dran, dass lhr entweder in dem E-Mail-Anschreiben oder in dem Pressetext anbietet, fur ein personliches Gesprach mit dem Redakteur/der
Redakteurin zum Thema gerne bereitzustehen

Social Media Content

Postet die Social Media Inhalte im Zeitraum der Aktionstage auf Euren Kanalen. Markiert dabei unbedingt den Hauptkanal der Initiative (Holz rettet
Klima) sowie verwendet die Hashtags #waldholzklima und #holzrettetklima. Nur so kénnen wir Eure Beitrdge sehen und sie durch Likes und
Kommentare unterstitzen.

Liket und kommentiert andere Beitrage unter dem Hashtag, um gegenseitig zu unterstiitzen sowie die Community zu verstarken

L] OO

3 Die Nachbereitung

Falls der Text nicht unmittelbar in den nachsten Tagen veréffentlicht wird, konnt Ihr ca. eine Woche spater bei den Redaktionen anrufen und
nachfragen, ob diese noch Informationen benétigen.

Pressetexte, die mit Eurem Namen veroffentlicht wurden, solltet Ihr auf Eurer Webseite einpflegen - nach dem Motto: "Aktionstage "Holz rettet
Klima" aktuell in der Presse"

Nutzt die nun geknipften Presse-Kontakte fiir weitere Aussendungen Uber den Betrieb ...

Checkliste abgeschlossen
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‘ ... laufend ...
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Checkliste zu den Aktionstagen Holz rettet Klima - Baustein 2 - Karriere-Talks

Projektname: | Aktionstage Holz rettet Klima

Datum der VA: | Ort: |
Projektstart: | Projektende: |
Projektauftraggeber/in: | Projektleiter/in (PL): |

Teammitglieder:

Lieber Ausrichter des Bausteins 2,
ein erfolgreicher Veranstaltungsauftritt beginnt mit der Planung. Um die wichtigsten Punkte immer im Blick zu behalten, stellen wir Euch gerne unsere
Veranstaltungs-Checkliste fiir die Aktionstage zur Verfiigung:

1 Ubergreifende Projektthemen

Allgemein TIMING

I 0 [

Hin|

Meldet Euch im Download-Portal an, wo Ihr an alle Unterlagen kommt ‘

Registriert Euch im Newsletter, damit Ihr Giber Neuigkeiten und Updates informiert werdet.

Meldet Euch zu Webinaren an, wo wir alle Méglichkeiten erklaren, bei den Aktionstagen mitzumachen. ‘

AUFLISTUNG DER ToDo's TIMING

Informationen zu den Aktionstagen “Holz rettet Klima" erhalten

‘Wahl des Bausteins / der Bausteine fir die Beteiligung

Prifung mogliches Budget zum Paket

Wichtig! Anmeldung der Aktion bei info@holzrettetklima.de. So kann sie tber die Website in den Veranstaltungskalender aufgenommen und
beworben werden

Definieren des Verantwortlichen / des Projektteams

Freigabe fiir Start des Projektes seitens der GF ‘

Erstellung eines spezifischen Veranstaltungskonzepts fiir die Veranstaltung
Bedenkt folgende Fragen, die bei den Karriere-Talks beriicksichtigt werden sollen:

- Wer ist unsere Zielgruppe?

- Was sind unsere Ziele?

- Welches Programm wollen/kdnnen wir den Teilnehmenden anbieten?

- Welche Inhalte wollen wir den Teilnehmenden naher bringen und wie machen wir das?
- Wie machen wir die Karriere-Talks bekannt?

- Wo auf dem Betriebsgelande kdnnen wir solch einen Karriere-Talk stattfinden lassen?
- Was benoétigen wir an zusatzlichem Equipment?

- Bendtigen wir externes Personal?

Erstellt einen Kostenplan und holt ggf. Angebote ein ‘

Veranstaltungen mitzunehmen

Erstellt eine Eventdokumentation (Status Quo, Lessons Learned, Auswertung Zielerreichung, Bewertung), um Erfahrungswerte fiir zukiinftige ‘

2 Spezifische Projektthemen

AUFLISTUNG DER ToDo's TIMING

N [

‘Wéhlt Datum und Uhrzeit fur die Karriere-Talks und stimmt dies innerhalb des Unternehmens mit allen Beteiligten ab

Priift die Gegebenheiten vor Ort und wahlt einen geeigneten Raum fiir die Karriere-Talks aus

Pruft, welches Set-up/ welche Inszenierung lhr umsetzen mochtet und ob sich die Raumlichkeiten dafir eignen

Recherchiert einen Caterer, der mit Snacks und Getrénken fir alle Teilnehmenden versorgt

Plant die inhaltliche Ausgestaltung und die Ziele der Karriere-Talks

Plant das Programm/den Ablauf und prift Ideen mit den Vorschlagen aus dem Handbuch - sendet diesen Ablauf anschlieBend an alle
Projektbeteiligten

Priift Euer eigenes technisches Equipement (falls vorhanden) - oder fragt die erforderliche Technik wie Mikrofone, Bildschirme, Klicker etc. an ‘
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Bestimmt eine Sprecherin oder einen Sprecher, der die Karriere-Talks anleitet / Moderation

Legt Argumentationslinien und Redebeitrage fest: Hier kdnnen Stichworte und Hintergrundinformationen fiir die Rednerinnen und Redner sinnvoll
sein

Bereitet die Sprecherin oder den Sprecher auf kritische Fragen vor

Recherchiert Lokalpolitikerinnen und Lokalpolitiker, Journalistinnen und Journalisten die Ihr einladen méchtet

Versendet eine offizielle Einladung an alle potentiellen Teilnehmenden der Karriere-Talks

Fasst Einladungen und Riickmeldungen nach und ordnet Zu- und Absagen einer Anmeldeliste zu

Versendet eine Woche vor den Karriere-Talks einen Reminder an alle Beteiligten

Erstellt Namensschilder fiir alle Beteiligten vor Ort — das erleichtert die Kontaktaufnahme, um Gesprache
zu fiihren

Plant die Kommuniktionsmittel vor Ort (Roll-ups, Flyer, Poster,...). An die Druckdaten kommt |hr Giber das HolzNews Download-Portal.

Plant einen Social-Media-Beitrag oder einen Livestream zu den Karriere-Talks. Denkt unbedingt auch an die Vermarktung der Veranstaltung!

Beauftragt die geplanten Dienstleister wie Technik und Catering

Vergesst nicht an die folgenden Dienstleister zu denken: Reinigung, ggf. Security, SchlieBdienst, ggf. Fotograf 0.a.

Erstellt eine Pressemappe fiir die Journalisten und Journalistinnen (mit Infos zu Eurem Unternehmen und einer Auflistung der Gespréachspartner)

Denkt an ein Deckblatt mit dem Leitthema, dem Namen und der Funktion der Sprecherin oder des Sprechers der Mappe und fiigt eine
Pressemitteilung hinzu

Fuhrt eine Anwesenheitsliste

Plant nach dem Gespréach Zeit fir Riickfragen und ggf. Fihrungen durch Euer Unternehmen ein

Vergesst nicht, falls Ihr urheberrechtliche Musik abspielen solltet, die Veranstaltung bei der GEMA anzumelden

Vergesst nicht, falls Ihr einen Fotografen vor Ort habt, am Eingang auf die Bildrechte hinzuweisen (siehe Handbuch)

Pruft die Rechnungen aller Dienstleister fiir die Karriere-Talks

‘ Checkliste abgeschlossen




Checkliste zu den Aktionstagen "Holz rettet Klima" - Baustein 3 - Baumpflanzaktion

Projektname: | Aktionstage Holz rettet Klima

Datum der VA: | Ort:

Projektstart: | Projektende: |
Projektauftraggeber/in: | Projektleiter/in (PL): |

Teammitglieder:

Lieber Ausrichter des Bausteins 3,
eine erfolgreiche Baumpflanz-Aktion beginnt mit verschiedenen Vorbereitungen. Um die wichtigsten Punkte immer im Blick zu behalten, stellen wir Euch
gerne diese Checkliste zur Verfiigung:

1

N ey R

2

IO

Vorbereitende MalBhahmen

Allgemein TIMING

Meldet Euch im Download-Portal an, wo Ihr an alle Unterlagen kommt ‘

Registriert Euch im Newsletter, damit Ihr Giber Neuigkeiten und Updates informiert werdet.

Meldet Euch zu Webinaren an, wo wir alle Méglichkeiten erklaren, bei den Aktionstagen mitzumachen. ‘

AUFLISTUNG DER ToDo's TIMING

Anfrage z.B. beim ortlichen Forstamt, welche Baume sich am besten fiir eine solche Pflanz-Aktion eignen

Uberlegen, wo gepflanzt werden soll: Auf dem eigenen Gelande? - Im nahen Wald? - In einem Kindergarten? - Oder ganz wo anders?

Recherchieren, wo man einfachsten oder auch am kostengiinstigsten Setzlinge oder Jungb&dume erwerben kann ‘
Presse und andere Medien im Vorfeld tber die geplante Baumpflanz-Aktion informieren - und zur Aktion rechtzeitig einladen ‘

Eventuell Giber 'Baumpaten’ nachdenken - wer kommt dafiir in Frage? - Kénnen evtl. auch Kunden im Vorfeld der Aktion Baume erwerben oder als
Pate dafir angeschrieben werden?

Die Pflanzaktion

AUFLISTUNG DER ToDo's

Sind gentigend Baume fiir die Pflanzaktion geordert und angeliefert worden? ‘

Stehen die notwendigen Geréatschaften zum Ausheben des Pflanzlochs - und zum Einpflanzen der Baume zur Verfligung? ‘

Denkt daran, die Aktion mit der Kamera und/oder mit der Video-Kamera professionell zu begleiten - so dass hinterher die Presse mit Foto-Material
bedient werden kann

3 Die Nachbereitung

AUFLISTUNG DER ToDo's

LI

Bedient die lokale Presse und Medienvertreter mit einem kurzen Pressetext und mit ausreichend Fotomaterial der Aktion - fragt, ob eine
Veroéffentlichung dazu in Frage kommt

Nutzt die nun geknupften Presse-Kontakte fir weitere Aussendungen tber Euer Unternehmen ‘

Vergesst nicht, regelméaRig die gepflanzten Baume zu begutachten, ob sie gut anwachsen ... ‘

Checkliste abgeschlossen ‘
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Checkliste zum Aktionstag Holz rettet Klima - Baustein 4 - Schnuppertag

Projektname: | Aktionstage Holz rettet Klima |

Datum der VA: [ | ort: |
Projektstart: [ | Projektende: |
Projektauftraggeber/in: | | Projektleiter/in (PL): |

Teammitglieder:

Lieber Ausrichter des BAUSTEINS 4 - dem Schnuppertag im eigenen Unternehmen: Ein erfolgreicher Veranstaltungsauftritt beginnt mit der Planung.
Um die wichtigsten Punkte immer im Blick zu behalten, stellen wir Euch gerne unsere Veranstaltungs-Checkliste fiir den Schnuppertag zur Verfiigung:

1 Ubergreifende Projektthemen

I O

LI

Allgemein TIMING

Meldet Euch im Download-Portal an, wo |hr an alle Unterlagen kommt ‘

Registriert Euch im Newsletter, damit Ihr iiber Neuigkeiten und Updates informiert werdet.

Meldet Euch zu Webinaren an, wo wir alle Méglichkeiten erklaren, bei den Aktionstagen mitzumachen. ‘

AUFLISTUNG DER ToDo's TIMING

Informationen zu den Aktionstagen "Holz rettet Klima" erhalten

‘Wahl des Bausteins / der Bausteine fiir die Beteiligung

Prufung mdégliches Budget zum Paket

Wichtig! Anmeldung der Aktion bei info@holzrettetklima.de. So kann sie uber die Website in den Veranstaltungskalender aufgenommen und
beworben werden

Definieren des Verantwortlichen / des Projektteams

Freigabe fiir Start des Projektes seitens der GF ‘

Erstellung eines spezifischen Veranstaltungskonzepts fir die Veranstaltung
Bedenkt folgende Fragen, die bei der Veranstaltung beriicksichtigt werden sollen:

- Wer ist unsere Zielgruppe?

- Was sind unsere Ziele?

- Welches Programm wollen/kdnnen wir den Teilnehmenden anbieten?

- Welche Inhalte wollen wir den Teilnehmenden néher bringen und wie machen wir das?
- Was benétigen wir an zusétzlichem Equipment?

- Bendtigen wir externes Personal?

Erstellt einen Kostenplan und holt ggf. Angebote ein ‘

Veranstaltungsanmeldung bei der Stadt (nicht notwendig, jedoch empfehlenswert) ‘

Erstellt eine Eventdokumentation (Status Quo, Lessons Learned, Auswertung Zielerreichung, Bewertung DL), um Erfahrungswerte fir
zukiinftige Veranstaltungen mitzunehmen

2 Spezifische Projektthemen

AUFLISTUNG DER ToDo's TIMING

N i

Prufung der raumlichen Gegebenheiten vor Ort

Prufen der Strom und Wasserversorgung auf der Veranstatungsflache

Plant die inhaltliche Ausgestaltung und prift die Ideen aus dem Handbuch zu den Aktionstagen

Pruft das mdgliche eigene Equipment/die vorhandene Technik und bucht, falls nétig, weiteres hinzu

Plant Verpflegung/Catering fur den Schnuppertag - denkt an alle Besucher und deren Wiinsche (Kinder, Erwachsene etc.)

Plant die Inszenierung der Veranstaltungsfléache ‘
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herunterladen.

Plant die Kommuniktionsmittel vor Ort (Roll-ups, Flyer, Poster,...). Druckdaten dazu kénnt lhr tiber das HolzNews Download-Portal

Radiospot, Pressemitteilung, etc.)

Plant die Bewerbung des Schnuppertags (Einladung der Kunden & Mitarbeitenden, Anzeigen in klassischen oder digitalen Kanélen,

Plant das Teilnehmer-Management (Einladung, Empfangsbereich & Infostand vor Ort)

Vergesst nicht, an die folgenden Dienstleister zu denken: Reinigung, ggf. Security, SchlieBdienst, ggf. Fotograf)

Fragt die geplanten Dienstleister fiir Euren Schnuppertag an

Beauftragt die geplanten Dienstleister fir den Schnuppertag

Plant den Ablauf des Schnuppertages (Aufbau, wéahrend der VA, Abbau)

Vergesst nicht, bei der Abspielung von urheberrechtlicher Musik die Vernastaltung bei der GEMA anzumelden

Vergesst nicht, falls Ihr einen Fotografen vor Ort habt, am Eingang auf die Bildrechte hinzuweisen (siehe Handbuch)

Pruft die Rechnungen aller Dienstleister fir Euren Schnuppertag

‘ Checkliste abgeschlossen
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