___ AN

Checkliste Veranstaltungsorganisation (1/4)

Veranstaltung / Ort / Datum:

Was Anmerkungen
Klaren des Veranstaltungsorts: Hausmeister:
[ reservieren, schriftliche Bestatigung bzw. Vertrag erreichbar / anwesend?

[ Hausmeister / Personal am Veranstaltungstag

[ Schliissel fir Eingdnge / Rdume

[ Raume Uberprifen (Bestuhlung, Strom, Toiletten,
Heizung, Liiftung, Sicherungen

[ Reinigung (ggf. Putzmaterial)

[ Miillentsorgung / Mlltonnen

Termin:
[ stiller Tag / Uberschneidungen / sonstige Feiertage?

Kalkulation / Finanzierung:

[ Gesamtkalkulation

[ Uberwachung der einzelnen Ausgaben
[ Zuschussantrage stellen (Fristen?)
[ Abrechnung

Kiinstler: Gage: bar / iberweisen?

[ Auswahl und Kontakt (Ansprechpartner?) inkl. Fahrtkosten / Verpflegung / Ubernachtung?
[ Terminabsprache

[ Gage aushandeln

[ Nebenabsprachen (z.B. Programminhalte)

[ Vertrag abschlielten

[ Infos an Kiinstler (Lageplan, Zeitplan, Biihne etc.)
[ Plakate / Infos / Bilder fir PR anfordern

Anmeldungen / Genehmigungen:
(1 GEMA

Versicherungen
Kunstlersozialkasse
Ordnungsamt

Polizei

Sanitatsdient

Feuerwehr

L odooUodo

Jugendamt
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Checkliste Veranstaltungsorganisation (2/4)

Veranstaltung / Ort / Datum:

Was Anmerkungen

Plakat / Flyer: fiir Aushang / Verteiler eigene Checkliste machen
[ Infos, Logos und Daten an Grafiker

[ Entwurf Korrektur lesen und an Druckerei geben
[ Aushang / Verteilung / Versand

Einladungen:

[ Einladung gestalten, an die Druckerei weitergeben
[ ggf. Riickmeldekarten mit Riickmeldetermin

[ Personenkreis festlegen, Einladungen verteilen
[ Brief an Anwohner

Presse / Rundfunk / Lokalsender / Internet:
Pressetext / Veranstaltungshinweise schreiben
Einladung zur Pressekonferenz

Interview Radio / TV

Internetforen (z.B. ,Only Party", livein")
Einladung / Freikarten fiir Presse

Fotograf fir Veranstaltung organisieren

oL oUdooudo

Nachbericht schreiben

Technik: Zugang zu Strom und Sicherungen (Schliissel)
[ Versorgungsraum Uberpriifen

[ PA/Lichtanlage reservieren, Vertrag abschlieRen

[ Mikrofon / CD-Player fir Ansagen / Hintergrundmusik
(1 Aufbauzeiten vereinbaren, Personal einteilen

[ Notstromaggregat, Starkstrom

[ Sicherungskasten

Material / Equipment:
[ Podeste fiir Bihne
[ Tische / Béanke / Stihle
[ Verlangerungskabel
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Checkliste Veranstaltungsorganisation (3/4)

Veranstaltung / Ort / Datum:

Was Anmerkungen

Personaleinteilung:

Helfer von anderen Vereinen / Bauhof etc.
Aufbau / Abbau / Deko

Einlass

Kasse

Ordner

Parkplatzeinweisung

Kontakt zur Presse

Kontakt zu Kiinstlern
Getrankeausschank und -verkauf
Kiiche

Essensverkauf, ggf. Bedienung
Geschirr spilen / Reinigung

oo doodoodd

Springer fir alle Eventualitaten

Personaleinweisung:
[ Jugendschutz
([ Theke

[ FEinlass

[ Ordner

Getrénke / Essen:

[ Getranke / Essen bestellen, Anlieferung / Abholung
[ Aushang Verkaufspreise

[ Riickgabe Leergut / Uberschuss vereinbaren

[ Kihlraum / Kihischrank

[ Spiilmdglichkeit

[ Becker / Glaser, Geschirr, Besteck

[ Putzmittel, Splilmittel, Geschirrtlicher

Geld:
[ Geld fir Auszahlungen / Gagen
[ Wechselgeld fiir Einlass / Getranke- / Essensverkauf

[ Abrechnungen und Kasse verwahren
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Checkliste Veranstaltungsorganisation (4/4)

Veranstaltung / Ort / Datum:

Was Anmerkungen

Sonstiges:

Klopapier, Handtticher, Klebeband, Millsacke
Stellwande, Papier, Stifte
Notfallnummern-Liste, Handy
Erste-Hilfe-Koffer

Schitissel besorgen

Ubernachtungen / Bustransfer reservieren
Anfahrtsplan machen, Anfahrtweg beschildern
Zeitplan machen

Namensschilder Personal

L oo ouUdoodd

Moderation festlegen
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