Aufgabenliste für Moderation

Spätestens 3 Wochen vor der Messe

1. Liste der Lieder fertig stellen und zur Verfügung stellen:

· der Leitung der musikalischen Begleitung (Band-/Chorleiter, ...) 

· Uwe Hahn oder anderem Organisten

2. Plenum Protokoll (Gruppenbesetzung) an die Teammitglieder

Ca. 2 Wochen vor der Messe – nach der Sprecherrunde

1. Internen Ablauf verteilen

2. Programmblatt erarbeiten:

· Illustration(en)

· Liedvorlagen

3. Absprachen der Gruppen überwachen / koordinieren

Spätestens 3 Tage vor der Messe

1. Programmblatt in der Kanzlei abgeben – zum Kopieren (300 Blatt?)

2. Internen Ablauf vervielfältigen (lassen) – ca. 30 Blatt

3. Kanzlei ansprechen, ob Geldbombe verfügbar ist.

Tage vor der Messe:

1. Schlüssel besorgen

2. Kollekte, Hinweise erstellen: 

· Zettel mit Verwendungszweck für den Ausgang, 

· Zettel mit Adresse, Kontonummer, Ansprechpartner, Feld für den Betrag 
für die Kanzlei

3. Küster (wer?), Hinweise, Fragen:

· Tische, bsd., wenn Abweichungen

· Kerzenständer

· Musik aufbauen

Am Nachmittag der Messe

4. Absprache mit Küster

· Geldbombe und Schlüssel für Kollekte 

· Gebetsstille u. Einzug: Leuchter abdunkeln

5. Absprache mit Musik:

· Wann beginnt der Einzug

· Wie werden die Kyries zwischen den Gebeten der Besucher gesungen
(Abstimmung mit den Sprechern der Gebete)

· Wie erfolgt die Abstimmung zum Ende der Gebetsphase

6. Mitarbeitereinteilung prüfen / vervollständigen:

· Segnungsplätze

· Abendmahleinteilung: ist ein Geistlicher pro Tisch eingeteilt?

· Türdienst während Messe einteilen

7. Programmzettel in Rotes Buch kleben

8. Altäre und Eingang prüfen

· Kollektenhinweis an Eingang ablegen

· Rotes Buch am Eingang ablegen

· Schriftlicher Hinweis für Gebetszettel (farbig – weiß) an den Gebetsaltären

· Abendmahl, Nordschiff: Reinigungsgerät prüfen

· Segnungsplätze: Salbungsöl prüfen

9. Kontakt mit Sprecher für Kollekte aufnehmen

10. Kerzen für den Einzug bereitlegen (lassen)

11. Schlüssel an Springer/in übergeben

Nach der Messe

1. Kollekte an Küster übergeben

2. Dank an Küster

3. Gebetszettel an Gebetsgruppe übergeben 

4. Moderationsmappe übergeben

5. Rotes Buch übergeben.

