CHECKLISTE fiir Tagesveranstaltungen
... Grundsatzliches

Art der Veranstaltung

Titel der Veranstaltung

Datum | Beginn

[Ende

Ort der Veranstaltung

Vorbereitungsgruppe

Sponsoren suchen

Pressemitteilung erstellen

Plakatentwurf

Plakatdruck

Plakate verteilen

Plakate einsammeln

Flyer-Entwurf

Flyer-Druck

Flyer Verteilung

Eintrittskarten erstellen

Vorverkauf

QQQQQQQQARAQAEQIQEQQQ
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CHECKLISTE fiir Tagesveranstaltungen
... Wochen vor der Veranstaltung

Kiinstler-innen und Ref. suchen

Vertrdge abschliefen

Qo

Rdume mieten

QiaiQ

Dekoration/Raumgestaltung
tiberlegen/bestellen

Q

Q

Lichttechnik

Tontechnik

Tische

Zelte

. Moderationsmaterial
Erforderliches

Material priifen

oder mieten

Q

Genehmigungen beantragen

Q

Gema informieren

Qaaaajajoajajajajaia

Ablauf- und Biihnenpldne
anfordern

Wegbeschreibungen verschicken

Gagen und Wechselgeld besorgen

Hotels und Catering buchen

Sicherheitsdienste buchen

Qoo Q

Qoo al Q
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CHECKLISTE fiir Tagesveranstaltungen 3von4
... am Tag der Veranstaltung

Gesamtverantwortung:
Treffen der Mitarbeiter-innen Uhrzeit: ort:
Begriiung der Kiinstler-innen, Referent-inn-en )
Wechselgeld bereitstellen )
BegriiBung der Gdste/Anmoderation a
Betreuung der Presse )
Abrechung mit Referent-inn-en/Kiinstler-innen m)
O
)
Abrechunq Eintrittsgelder a
Gesamtverantwortung:
Treffen der Mitarbeiter-innen Uhrzeit: Ort:
Veranstaltungsraum/Platz herrichten/aufbauen ]
Dekoration )
Biihne einrichten )
Kasse/Eingangsbereich aufbauen a
Toiletten sdubern/tiberpriifen m)
Plakate/Hinweisschilder aufhangen a
)
a
Abbau und Aufrdumen a
Gesamtverantwortung:
Treffen der Mitarbeiter-innen Uhrzeit: Ort:
Transport und Aufbau Technik )
Stromversorgung (Biihne, Sténde) m)
Beginn Soundcheck a
Licht einleuchten m)
Moderationstechnik {iberpriifen )
)
a
Abbau Technik a
Gesamtverantwortung:
Treffen der Mitarbeiter-innen Uhrzeit: Ort:
etranke holen /Theke einrichten ]
Catering einkaufen/aufbauen a
Preisschilder aufhdngen a
Kiinstler-innen und Helfer-innenverpflequng m)
O
)
Kassenabrechnung Gastronomie )
)
a
)
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CHECKLISTE fiir Tagesveranstaltungen
... wahrend der Veranstaltung

Zeitraum

Zeitraum

Tontechnik/abmischen

Lichttechnik betreuen

Stagecrew/Biihne

... nach der Veranstaltung

Abrechnung mit Lieferanten m) )

Verwendungsnachweise fiir Spon- ) m)

soren, Zuschussgeber erstellen

Gesamtabrechung m} m)

Presseberichte ) m)

Einladung zur Nachbereitung ) m)
m] ]
) 0
m] m]
m) )
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