
Eingabeformular Nummer  
(wird vom KomD vergeben: 
Bereich/Jahr_dreistellige Zahl) 

«Checkliste» Eingabe an KomD => kommunikation@refbejuso.ch 
Das Formular muss vollständig ausgefüllt werden. 
Nach dem Eingang erfolgt bei einfachen Eingaben ein Vorschlag innert 24h. Bei komplexeren Eingaben meldet sich die 
verantwortliche Person KomD innert 48 Std mit einer ersten Beurteilung direkt beim Antragstellenden. 

(*) Pflichtfeld für komplexere Anträge 

Antragsteller:in / Verantwortliche Person (falls längere Abwesenheit auch StV) 
Name / Tel int od mobile / E-Mail: 

Budget für Kommunikationsmassnahmen: 
☐ Budget KomD oder  ☐ Budget Bereich oder  ☐ Budget andere 

☐ Give-away / Gadgets Abgabe ☐ Give-away / Gadgets Bestellung:
Anzahl Artikel/Best. Nr 
Bereich Anlass/Datum 

übergeordnetes Thema und Botschaft (Bsp: Alter/Demenz/Integration, Migration/Jugendarbeit)

gewünschte Zielgruppe (Bsp: MA HdK, MA KG, Öffentlichkeit, Altersgruppe(n), Journalist:innen)

Projekt: 
☐ Projektbeschrieb – umfassend bzw. Grobkonzept (Projekte M-XL) => bitte separat mitschicken
☐ Projektbeschrieb – Kurzfassung:

bei bereichsübergreifenden Projekten Ansprechperson pro Bereich nennen: 
☐ GB:
☐ KA:
☐ KK/SR:
☐ OM:
☐ SD:
☐ TH:
☐ ZD:
☐ KIB:

geplante Anlässe Thema und Datum Anlass 
☐ spezieller Gottesdienst
☐ Aus-, Fort- und Weiterbildung
☐ Podiumsgespräch
☐ Vortrag
☐ Thementage
☐ Konferenz
☐ Tagung
☐ Anderes

mailto:kommunikation@refbejuso.ch


 

Eingabeformular Nummer  
 

Auftragsablauf (wird vom KomD ausgefüllt):  
☐ Auftrag klein/S   (mind. 1 Arbeitswoche Vorlaufzeit)  
☐ Auftrag mittel/M   (2-4 Wochen Vorlaufzeit)  
☐ Auftrag gross/L   (4-12 Wochen Vorlaufzeit)  
☐ Auftrag extragross/XL  (mind. 3 Monate Vorlaufzeit)  
 
Verantwortliche Person KomD (Name / Tel / E-Mail) und Datum Annahme des Antrags:  
 
 
Geeignete Kommunikations-Massnahmen: 
☐ Fotoreportage oder Interview  ☐ inkl. Briefing Datenschutz 
☐ Videobeitrag    ☐ inkl. Briefing Datenschutz 
☐ Untertitelung in D   ☐ Untertitelung in F  ☐ Untertitelung Gebärdensprache 
 
☐ Text entwerfen ☐ Text redigieren ☐ Korrekturlesen ☐ Lektorat 
☐ Kontrolle CI/CD  ☐ Gut zum Druck  ☐ Animation, Cartoon 
☐ Statistik mit Infografik o.ä. (Mediamatik)   ☐ 
 
☐ Social Media Post   ☐ Livestream/Aufnahme von Referaten o.ä. 
☐ Webseite anpassen  ☐ Neue Webseite aufsetzen ☐ Satellitenseite einbinden 
☐ Info-Mailing E-Mail  ☐ Info-Mailing Post  ☐ Give-aways 
☐ Flyer  ☐ Poster ☐ Broschüre ☐ Werbung klassisch ☐ Werbung SoMe 
 
Französische Übersetzungen 
☐ ja, komplett   ☐ Anmeldung beim UeD. erledigt am 
☐ ja, teilweise   ☐ Anmeldung beim UeD. erledigt am 
☐ nein, es wird keine Übersetzung benötigt 
 
Wichtige Faktoren 
☐ Rechtsdienst – Grundlagen müssen überarbeitet bzw. geprüft werden 
☐ Postversand geplant (Einladungen, Unterlagen werden versandt) => Versanddienst abklären 
☐ Drucken von Unterlagen (Kursunterlagen, Dokumentenmappen, Grundlagenpapiere) => Hausdienst 
☐ Informatik – Laptops, zusätzlicher Support, Technische Unterstützung 
☐ Anderes, weitere Themen: 
 
Geeignete Kanäle: 
☐ Webseite  ☐ Intranet HdK  ☐ Extranet (in spe…) 
☐ Social Media alle ☐ Facebook ☐ Twitter/X ☐ Instagram ☐ LinkedIn 
☐ Newsletter  ☐ Kreisschreiben ☐ Medienspiegel (nur intern!) 
☐ ENSEMBLE  ☐ Q1 ☐ Q2 ☐ Q3 ☐ Q4 
☐ ext. Event  ☐ Mitarbeitendenanlass 
 
Geplante Daten für Kommunikations-Massnahmen: 
☐ Anlass im Voraus veröffentlichen - ab wann:  
☐ Anlass begleiten mit Social Media Posts: 
☐ Rückschau auf Anlass veröffentlichen – von wann bis wann 
☐ Info-Mailing D/F an bestimmte Zielgruppe – am:  
☐ Kommunikationskonzept für Projekt – fertig bis:  
☐  
☐  
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