
Checkliste für Veranstaltungen

AUFTAKT                                                                                                   

• Ansprechpartner festlegen

□  Volljährigen Verantwortlichen suchen (Schulleitung, Sozialarbeiter, Lehrer...): …...........................................

□  Projektleitung: (Name, Tel.-Nr., E-mail) ….................…......................................................................................

□  Raum + Technik: (Name, Tel.-Nr., E-mail) …....................................................................................................

□  Werbung: (Name, Tel.-Nr., E-mail) …..................................................................................................................

□  Einladungen, Karten, Kasse + Einlass: (Name, Tel.-Nr., E-mail) …................................................................

□  Pressekontakt: (Name, Tel.-Nr., E-mail) …..........................................................................................................

□  Betreuung „Act“(Band, DJ, Referent...): (Name, Tel.-Nr., E-mail) ….................................................................

□  Erste-Hilfe-Team: (Name, Tel.-Nr., E-mail) ….....................................................................................................

□  Dokumentation: (Name, Tel.-Nr., E-mail) …......................................................................…..............................

□  Verkauf (Getränke, Speisen...): (Name, Tel.-Nr., E-mail) …...............................................................................

-Überlegt euch, wen ihr dabei haben wollt und wer für welche Aufgabe gut geeignet ist-

• Teammeeting

□  Termin festlegen und allen mitteilen

□  Telefonliste erstellen und verteilen, Email-Verteiler einrichten

Vor Ort : □  Veranstaltungsort, -termin, -ziele besprechen

                □  Programm beschließen, Ablauf durchgehen ( Moderation, Pausen, Dekoration..)

                □  Aufgaben besprechen, zuordnen wer was macht, Fragen besprechen und klären 

                □  Angebot besprechen (Essen, Trinken,...), Preise beschließen

                □  Finanzplan (Einnahmen, Ausgaben, Sponsoring)

                □  Schichtplan (Aufbau, Abbau, Besorgungen, Standbetreuung...)

                □  Checkliste durchgehen

                □  Termin für Folgetreffen festlegen

PROJEKTLEITUNG                                                                                   
□  Immer in Absprache mit Verantwortlichen handeln

□  Ansprechpartner für alle Gruppen, Abstimmung von Terminen und Uhrzeiten (Anlieferung,...)

□  Dafür sorgen, dass alle Aufgaben rechtzeitig erledigt werden, an Treffen erinnern

□  Wechselgeld, „Tresor für die Nacht“ besorgen

□  Behördliche Genehmigungen usw. (gemeinsam mit Verantwortlichem): 

– Versicherung (Veranstaltungsversicherung)

– GEMA (Musiklizenzen)

– Ordnungsamt, Polizei und Stadt (Auflagen und Genehmigungen, Ausschank, Lautstärke...)

– Einhaltung des JuSchG (Jugendschutz)

– Werbung (Aufhängen von Plakaten)

– Sicherheitsdienst und Erste-Hilfe      
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Checkliste für Veranstaltungen 

→  Und jetzt? 
     Raum anmieten, Finanzierung stemmen, Act buchen und Alle informieren!!!

RAUM + TECHNIK                                                                                   

• Veranstaltungsraum

□  Sofort klären ob der Raum zum Termin verfügbar ist und direkt reservieren

□  Bestuhlung organisieren ( an Tische + Stühle für Stände denken)

□  Bühne organisieren

□  Plan machen, Orte festlegen (Bühne, Stände, Kasse, „VIP-Raum“,.....)

□  Dekoration organisieren

□   Schilder/ Aushänge (Wegweiser Toilette, Ein-, Ausgang, Preislisten, Auszüge JuSchG,...)

• Technik

□  Strom                                        □  Was müssen wir leihen/ was ist vor Ort ?

□  Beleuchtung                              □  Rücksprache mit „Act“ und Verkauf (Getränke,Kasse,...)

□  Mikrofone

□  Tonanlage

□  Leinwand / Beamer

WERBUNG, EINLADUNGEN, EINTRITTSKARTEN                          

• Plakate, Flyer, Internet

□  Gestalten 

□  Drucken lassen

□  Internetwerbung vorbereiten

□  Schule: schwarzes Brett, Pausenhalle, Mensa, verteilen in Klassen,...

□  Umfeld: schwarzes Brett Supermärkte, JuZ, Nachbar-Schule, Vereine, Cafés, ….

□  Internetwerbung hochladen ( Nach Absprache mit Schulleitung): 

□  Homepage der Schule, Veranstaltungskalender der Stadt/des Stadtteils, Social Media,Blogs....

• Gäste einladen

□  Anwohner einladen, stärkt die Nachbarschaft (Flyer in Briefkasten o.ä.)

□  Förderverein informieren

□  sonstige Gäste ( Ehemalige, Institutionen,....)

- überlegt, wenn ihr gezielt einladen möchtet, es gibt sicherlich Menschen die ihr einfach einladen müsst!-

• Eintrittkarten und Stempel

□  Besorgen, Gestalten

□  Mitarbeiterkennzeichnungen   

□  Kartenvorverkauf organsieren                 
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Checkliste für Veranstaltungen

PRESSE                                                                                                              

□  Pressetext schreiben

□  Schülerzeitung informieren

□  per Email an regionale Zeitungen, Radio, Tv (…) verschicken 

□  den Flyer beilegen bzw. anhängen

□  Journalisten einladen (ruhig telefonisch nachhaken)

□  Kontakt des Pressesprechers weitergegeben

-Mit der Veranstaltung macht ihr auch Werbung für eure Schule, haltet deswegen auch immer enge  
Rücksprache mit euren Verantwortlichen!-

BETREUUNG „ACT“                                                                                 
□  Anreise / Abreise abklären

□  Verpflegung organisieren

□  sonstige Wünsche erfragen

KASSE + EINLASS                                                                                 
□  Gästeliste erstellen

□  Absprache mit Team Kartenverkauf wegen Kennzeichnungen (VIP, Mitarbeiter,...)

□  Einlasskontrollen gemeinsam mit Sicherheitspersonal festlegen     
    (Umgang mit Minderjährigen, Betrunkenen, mitgebrachten Getränken, Taschenkontrollen...)

-Unbedingt den Jugendschutz beachten!!!-

VERKAUF UND INFORMATION                                                            

• Getränke, Essen + Garderobe 

□  Auf- und Abbau der Stände besprechen 

□  Infrastruktur (Kühlmöglichkeiten, Gläser,...) organisieren

□  Getränkebestellung

□  Essen (z.B. über Koch-AG, Eltern, Caterer...)

□  Kleiderstangen und Kleiderbügel besorgen, Garderobensystem überlegen 

DOKUMENTATION                                                                                   
□  Kameras usw. organisieren

□  Ablauf besprechen, Start der Dokumentation ab Aufbau

□  Protokollieren der Team-Meetings
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Checkliste für Veranstaltungen

LETZTER CHECK                                                                                     
• Alles vorbereitet???

□  Bühne okay?                                                   □  Alle Mitarbeiter vor Ort, Merkblätter verteilt?

□  Beleuchtung okay?                                         □  Wegweiser und Schilder aufgehängt?

□  Tonanlage okay?                                            □  Müllbehälter aufgestellt?

□  Soundcheck gemacht?                                    □  Notausgänge frei?

□  Kassen und Wechselgeld verteilt?                 □  Lappen, Besen, Taschenlampen vor Ort?

□  Schäden?

WÄHREND DER VERANSTALTUNG                                                   
□  Raum immer wieder kontrollieren ggf. aufräumen (leere Flaschen,...)

□  Außenbereich und Toiletten immer wieder kontrollieren ggf. aufräumen (leere Flaschen,...)

□  Kassen regelmäßig leeren (nie alleine abschöpfen), Geld gut lagern , Wechselgeld kontrollieren

□  Jugendschutz beachten um Mitternacht müssen Minderjährige die Veranstaltung verlassen 

□  Einlasskontrolle – macht von eurem Hausrecht gebraucht, bei schlimmem Vorfällen zur Not   
     lieber die Polizei rufen, immer einen Verantwortlichen hinzuziehen

-Mindestens drei nüchterne volljährige Verantwortliche sollten immer vor Ort und erreichbar sein!-

AM TAG DANACH...                                                                                 

• Abbau

□  Alles wieder dahin wo es vorher war     □  Außenbereich aufräumen

□  Reinigung nach Absprache                 □  Schilder abhängen 

□  Müll entsorgen                                      □  Kasse zahlen

• Teambesprechung / Feedback

Hier habt die Chance wichtige Erfahrungswerte zu sammeln. Deswegen solltet ihr es auf 
jeden Fall dokumentieren!

□  Wie ist es gelaufen? Wie hat die Vorbereitung geklappt?

□  Was war gut? Was könnte noch besser werden?

□  Checkliste verbessern und ergänzen

□  Doku-Material sichten, weiterreichen und archivieren

□  Gewinne und Umsätze bekanntgeben

Frankfurt, Januar 2015
Erstellt von der Event-AG an der Carlo-Mierendorff-Schule:
Hasret und Dilan (9b) und Kira Schuler (könICHreich e.V.)
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How to do
Merkblatt für alle Beteiligten

VERANSTALTUNGSDATEN

Veranstalter (Schule...): …...................................................

Veranstaltungstitel:................................................................ Ort:.................. Datum:..............

Projektleitung: (Name, Tel.-Nr.)..................................................................................................

Kurz Ablauf: 

Zeit, Dauer der Veranstaltung: ….........................................

Aufbau (Zeiten, Orte): …............................................Abbau: ….................................................

Hausmeister, Ansprechpartner vor Ort: (Name, Tel.-Nr.)...........................................................

Erste-Hilfe: (Name, Tel.-Nr.) …....................................................................................................

Anmerkungen/ Sonstiges: …......................................................................................................

…....................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
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