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Veranstaltungs-Checkliste





Veranstaltung:





am:

in:

Voraussetzungen:







Eventuelle Notizen:


- Beschluß durch Verein/Abteilung




(   )


- Verantwortlichkeiten festlegen




(   )


- Finanzierung sichern, Finanzplan aufstellen



(   )


- Gelände/Räume/Geräte reservieren




(   )


- Termin mit Teilnehmern abstimmen


  a. Spielpartner oder Kapellen




(   )


  b. Vereins-, Verbands- oder Sportkreisvorstand


(   )


  c. Mitarbeiter/innen verständigen/einteilen



(   )

90 Tage vor der Veranstaltung


- Veranstaltungsplan/Veranstaltungsablauf festlegen


(   )


- Genehmigungen einholen


  a. Ordnungsamt






(   )


  b. Sportamt






(   )


  c. GEMA (wichtig auch wegen der Kosten!)



(   )


- Helfer-/Rettungsdienste beantragen


  a. Feuerwehr






(   )


  b. Erste Hilfe






(   )


  c. Helfer vereinsintern (Auf- und Abbau, Ordnungsdienst, etc.)
(   )


- Plakate/Prospekte/Einladung bestellen/drucken


(   )

30 Tage vor der Veranstaltung


- Einladungen versenden


  a. Ehrengäste (Sport/Kultur/Politik)



(   )


  b. Vorstand (Verein, Sportkreis,Verband)



(   )


  c. Mitglieder/Sponsoren





(   )

10 Tage vorher


- Veranstaltungsbesprechung


  a. Zeitlicher Ablauf






(   )


  b. Helfer/Teilnehmereinsatz




(   )


  c. Lieferanten






(   )


- Presseveröffentlichungen





(   )

1 Tag vorher


- Abnahme Gelände/Räume (Sauberkeit/Ausstattung)


(   )


- Abstimmung mit Lieferanten




(   )


- Abstimmung mit Helfern





(   )


- Sofern noch nicht geschehen, Verantwortlichkeiten festlegen 


 (Hauptverantwortliche/Vertreter/Kasse)



(   )

Während der Veranstaltung


- Durchführung/Ablauf beaufsichtigen



(   )


- Gäste betreuen






(   )

Nach der Veranstaltung


- Material überprüfen





(   )


- Abbauen/Material zurückliefern




(   )


- Finanzen abrechnen





(   )


- Abschlußbesprechung





(   )


- Kleine Veranstaltung oder Dank für Helfer/Beteiligte

(   )
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