Checkliste Veranstaltungsplanung

Allgemeines

0000000

Eventziel festlegen:

Art des Events bestimmen:

Zeitpunkt festlegen:

Ersatzdatum festlegen:
Motto Uberlegen (ggf.):
Grobkonzept aufstellen

Veranstaltungsgenehmigung einholen (falls nétig)
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Groben Ablaufplan aufstellen
Dauer festlegen:
Rahmenprogramm erstellen
Moderator engagieren
Liveband buchen (ggf.)

Auf- und Abbau organisieren

Reinigung und Entsorgung organisieren

Team
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Verantwortliche und Helfer organisieren
Briefing flr Personal erstellen
Dresscode festlegen

Telefonliste erstellen

Verpflegung fir Team und Akteure organisieren

Finanzen
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Finanzierung planen (Eintrittsgelder, Sponsoren,
etc)

Budget festlegen

Kosten kalkulieren

Eintrittspreis festlegen (ggf.)

Promotion, Werbung
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Veranstaltungsseite flr Social Media erstellen
(Facebook, XING, etc)

Ggf. Pressevertreter einladen

Einladungen gestalten und verschicken

In bekannte Veranstaltungskalender eintragen

IAZ7 please!

www.jazz-please.de

Technik, Logistik
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Raumbedarf ermitteln

Location finden und buchen
GeneralschlUssel fur Location

genlgend Parkplatze und Anfahrt sichern

Saalplanerstellen

Mobiliar, Stiihle, Tische organisieren
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Dekoration

Barrierefreiheit gewahrleisten

Garderobe

Toiletten

Catering organisieren

Technik (BUihne, Lautsprecher, Mikrofone, etc)
Stromanschlisse

genlgend Stauraum vorhanden

Sonstiges

0000000 000

GEMA-Anmeldung

Dokumentation (Fotograf, Video-Team)
Sicherheitskonzept erstellen (Security,
Notausgange)

Brandschutz beachten

Gasteliste schreiben

Ggf. Namensschilder und Eventpasse anfertigen
Wegbeschreibung fur Gaste anfertigen
Infomaterial fir Gaste anfertigen
Versicherungen

Lebensmittelgesetz beachten



