
 

Worauf achten bei der Suche nach einem Referenten/einer Referentin 

Verschieden Referierende und Kursleitende in der Elternbildung sind im Referenten-Pool auf den 
Websites von Elternbildung Schweiz und der TAGEO zu finden. Individuelle Beratung kann direkt 
angefragt werden. 

Für die Suche nach einem Referenten/einer Referentin, einem Kursleiter/einer Kursleiterin empfiehlt 
es sich hinreichend Zeit einzuplanen. Per Email kann das Interesse an der geplanten Veranstaltung 
angefragt werden. Daraufhin wird telefonisch Kontakt aufgenommen. Im Anschluss an das Gespräch 
kann eine kurze Bedenkzeit vereinbart werden für eine persönliche Reflexion, einholen von 
Referenzen und die Rücksprachen im Organisationsteam. Die Zusage kann telefonisch oder per Email 
gemacht werden. Eine schriftliche Auftragsvereinbarung (s. Vorlage) oder mindestens eine 
Auftragsbestätigung wird empfohlen. 

Ihre Informationen im Erstkontakt: 

  Informationen über sich und die Institution 

  Vorhaben und Rahmen des geplanten Anlasses 

  Thema des Referates/Kurses 

  Dauer des Vortrages/Kurses 

  Geplanter Termin und Zeitpunkt 

  Ev. gewünschte Dokumentation/Handout 

  Honorar falls nicht verhandelbar (s. dazu Honorarrichtlinien) 

  Bei Bedarf auf Interkulturalität hinweisen, Umgang damit klären 

Zu erfragen im Erstkontakt: 

  Welche Fachkompetenzen bringt die Person zum Thema mit 

  Welchen Praxisbezug hat die Person zum Thema und der Zielgruppe 

  Welche Form/Methodik der Durchführung bietet die Person an 

  Was soll das Ziel und die Kernbotschaft des Anlasses sein 

  Welche Infrastruktur wird benötigt 

  Wird ein Kurzbeschrieb für die Ausschreibung zur Verfügung gestellt 

  Was sind die Honorarvorstellungen 

  Welche Referenzen könnten angefragt werden 

Reflexion nach Erstkontakt: 

  Bringt die Person die erwartete Fachkompetenz und Erfahrung mit 

  Sind die Voraussetzungen für die Zielsetzung und den Rahmen passend 

  Entspricht Form/Methodik der Zielgruppe und dem geplanten Rahmen 

  Gibt es eine Einigung zu Ziel und Kernbotschaft des Anlasses 

  Steht der Referent/die Kursleitung zum gewünschten Datum zur Verfügung 

  Ist die gewünschte Infrastruktur vorhanden 

  Entsprechen die Honorarerwartungen 

  Sind Referenzanfragen möglich 

  Ist die Person bereit, ev. ein Kurzbeschrieb und Handout zur Verfügung zu stellen 


