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CHECKLISTE FÜR MODERATORINNEN / MODERATOREN 
SEPTEMBER 2026 
Liebe Moderatorin, lieber Moderator, 
die Checkliste stellt sicher, dass dein Zirkel – von schicksalsbedingten Zufällen abgesehen – pannenfrei 
durchgeführt werden kann. Zudem befreit sie dich und uns von der Sorge, etwas zu vergessen. 
deine Rückmeldung nach Abschluss des Zirkels hilft uns, die Abläufe zu verbessern. 
Für deine Mitarbeit danken wir herzlich 
Vorstand forum60plus 

 

1. TESTLAUF 
 

Ab dem 8. Sept. 2026, 15.00 Uhr, sind die Zirkel aufgeschaltet. Dann muss möglichst sofort die Anmelde- 
funktion getestet werden. Gehe wie folgt vor: 

 Melde dich auf der Webseite forum60plus.com mit dem Anmeldeformular unter Zirkel für deinen 
eigenen Zirkel an. 

 Kontrolliere, ob auf deinem E-Mailkonto eine entsprechende Nachricht eingeht. 
 Ist dies nicht der Fall, benachrichtige umgehend die/den Programmverantwortlichen 

(admin@forum60plus.com). 
 

2. ANMELDEPHASE 
 

Wer sich anmeldet, soll von dir eine Rückmeldung erhalten. 
 Bestätige beim Eingang einer Anmeldung die Aufnahme in deinen Zirkel. 
 Kontrolliere laufend die Zahl der eingegangenen Anmeldungen. Ist die Maximalzahl an Teilnehmenden 

erreicht, informiere die/den Programmverantwortlichen (admin@forum60plus.com). 
 Er wird auf der Webseite darauf hinweisen, dass der Zirkel ausgebucht ist. 
 Gehen weitere Anmeldungen ein, informiere jeweils mittels Mail, dass der Zirkel ausgebucht ist. 
 Führst du den Zirkel nicht durch, informiere die/den Programmverantwortlichen (admin@forum60plus.com). 

 

3. VOR DEM ERSTE TREFFEN 
 

Kurze Zeit vor dem ersten Treffen ist sicherzustellen, dass die Infrastruktur deinen Wünschen entspricht 
und die Angemeldeten das erste Treffen nicht versäumen. (Was leider immer wieder vorkommt). 

 Sende etwa eine Woche vor dem ersten Treffen eine Mail an die Teilnehmenden, in dem noch einmal 
die Angaben zu Ort und Termin der ersten Runde aufgeführt sind. 

 Melde dich einige Tage vor dem ersten Treffen bei den Zuständigen vor Ort. Kläre ab, ob deinen Wün- 
schen entsprochen wird (Beamer, Flipchart, usw.) Stelle zudem sicher, dass die Verbindungen zu dei- 
nem Laptop (HDMI, VGA) kompatibel sind. 

 Wenn Du eine Infrastruktur zum ersten Mal benutzt, ist ein Testlauf vor Ort einige Tage vorher zu emp- 
fehlen. 

 
4. BEIM ERSTEN TREFFEN 

 

Führt eine Moderatorin / ein Moderator erstmals einen Zirkel durch, wird ein Mitglied des Vorstands die 
Begrüssung vornehmen. Sollte dies nicht möglich sein, gib bitte folgende Information weiter: 

 Teilnehmer/innen die nicht Vereinsmitglieder sind, haben einen Beitrag von Fr. 10.- je Treffen, maximal 
aber Fr. 30.- zu entrichten. Bankverbindung / Einzahlungsschein findet man auf unserer Webseite. 

 
5. WÄHREND UND NACH ABSCHLUSS DES ZIRKELS 

 

 Bitte mache das eine oder andere Foto und sende sie an den Administrator admim@forum60plus.com  für 
unsere Homepage. 

 Beim letzten Treffen ist eine Feedbackrunde sinnvoll. Oft erhält man wertvolle Tipps. 
 Nach Abschluss des Zirkels sende bitte ein kurzes Feedback an die/den Programmverantwortlichen 

(admin@forum60plus.com) und melde vor allem etwaige Mängel in Organisation und Ablauf. 
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