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Checkliste zur Planung und Organisation von Veranstaltungen

	Aufgaben 
	Notwendig 
	Zuständig 
	Termin 
	Erledigt am 

	Konzept, Programmentwicklung 

	Veranstaltungstermin 
· Ferienzeiten 
· Brückentage 
· Sperrzeiten 
· Abstimmung mit den Veranstaltungskalendern vor Ort. 

	
	
	
	

	Veranstaltungsort 
· Größe 
· Möbiliär 
· Ambiente 
· Nebenräume (Garderoben, Lagermöglichkeiten) 
· Verkehrsanbindung 
· Bekanntheit 
· Sanitäre Anlagen 
· Cateringmöglichkeiten 
· Barrierefreiheit 
· Sicherheit 
· Miet- und Nebenkosten

	
	
	
	

	Akteure 
· Auswahl/Alternativen 
· Booking/Termine  
· Verträge/Vereinbarungen 
· Hotelreservierung 
· Reiseplanung 
· Materialorganisation (Pressemappen, Pressefotos etc.). 

	
	
	
	

	Projektmanagement Planung und Organisation 

	Aufbauplanung 

	
	
	
	

	Ablaufplanung
 
	
	
	
	

	Kosten- und Finanzierungsplanung
 
	
	
	
	

	Personalplanung  
· Catering 
· Aufbau/ Abbau
· Bestuhlung
· Beschallung 
· Beleuchtung
· Bühne  
· Abendkasse
· Handwerker 
· IT 
· Transporte/Fahrdienste 
· Fotodokumentation 
· Einlasskontrolle  
· Garderobe 
· Hinweisschilder 
· Öffentlichkeitsarbeit/
Werbung
· Moderation 
· Chef vom Dienst 
· Betreuung Akteure 
· Betreuung VIPs/Presse
· Reinigung 
· Müllentsorgung 
· Dokumentation
· ...

	
	
	
	

	Rechtliche Aspekte 

	Verwertungsrechte 
· GEMA 
VG Wort 
· Künstlersozialabgabe 
· Bild-/Fotohonorare 

	
	
	
	

	Steuern 
· Künstlersozialabgabe
· Ausländersteuer 

	
	
	
	

	Genehmigungen 
· Schankerlaubnis/
Gestattung 
· Plakatierungsgenehmigung
· Absperrgenehmigung 
· Lärmschutz 
· ...

	
	
	
	

	Versicherungen 
· Veranstaltungshaftpflicht 
· Ausstellungsversicherung 
· Versicherung der Technik
· ... 

	
	
	
	

	Sicherheit 
· Versammlungsstätten-verordnung 
· Besucherhöchstgrenzen
· Flucht- und Rettungswege 
· Notausgänge 
· Hinweisschilder 
· Gefahrenpotential 
· Absperrungen 
· Brandschutz 
· Sanitäter 
· ...

	
	
	
	

	Catering 

	Ausschreibung/
Eigenleistung
	
	
	
	

	Getränke
 
	
	
	
	

	Speisen 

	
	
	
	

	Ausstattung
· Geschirr 
· Stehtische, Bierbänke etc.
· Kühlschränke 
· Schankanlage 
· Wasseranschluss 
· Stromanschluss 
 
	
	
	
	

	Personal 
· Küche 
· [bookmark: _GoBack]Küchenhilfen 
· Bedienung/Ausschank 
· Aufbau- und Abbauhelfer 
· Transporte 

	
	
	
	

	Veranstaltungstechnik 

	Bühne  
· Ausschreibung/
Eigenleistung
· Länge, Breite, Höhe
· ...

	
	
	
	

	Dekoration 
· Blumenschmuck 
· ...

	
	
	
	

	Beschallung 
· Eigenleistung/ Fremdvergabe
· Ausstattung 
· Strom 
· ... 

	
	
	
	

	Beleuchtung 
· Eigenleistung/
Fremd-vergabe 
· Ausstattung 
· Starkstrom 
· Transporte 
· ...

	
	
	
	

	Bestuhlung 
· Reihenbestuhlung
· Bistrobestuhlung 
· Bankettbestuhlung 
· ...

	
	
	
	

	Personal 
· Technikbetreuung 
· Aufbau- und Abbauhelfer 
· Hausmeister 
· Transporte 
· ...

	
	
	
	

	Öffentlichkeitsarbeit und Werbung 

	Kommunikationsstrategie

	
	
	
	

	Kommunikationsdesign 
· Ausschreibung Grafiker 

	
	
	
	

	Druckschriften 
· Plakate /Plakatierung
· Flyer 
· Postkarten 
· Programmheft 
· Einladungen 
· Anzeigen 
· Eintrittskarten 
· ...

	
	
	
	

	Website  
· Veranstaltungsprogramm 
· Newsbereich 
· Pressebereich 

	
	
	
	

	Presse/Medien 
· Presseverteiler 
· Pressemitteilungen 
· Pressegespräch 
· Presseinterview
· Clipping 

	
	
	
	

	Social Media 
· Facebook 
· Twitter 
· ...

	
	
	
	

	Kartenvorverkauf 
	
	
	
	

	Durchführung der Veranstaltung 

	Programmablauf 
· Aufbau 
· Transporte/Fahrdienste 
· Einlass/Einlasskontrolle
· Abendkasse 
· Moderation 
· Betreuung Künstler/VIPS/Presse 
· Catering  
· Auszahlung Honorare 
· Fotodokumentation 
· Abbau 
· Reinigung 
· Müllentsorgung 
· ...

	
	
	
	

	Nachbereitung 

	Manöverkritik 
· Resonanz Publikum
· Resonanz Presse 
· Resonanz Akteure 
· Pannen 
· Verbesserungsvorschläge
· ...

	
	
	
	

	Dokumentation 
· Mediendokumentation (Pressespiegel)
· Fotodokumentation 
· Abschlussbericht intern/extern
· ...

	
	
	
	

	Feedback 
· Dank und Pressespiegel an Akteure 
· Dank, Pressespiegel, Abschlussbericht an Team
· ...
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