Checkliste Veranstaltung
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MaRnahmen

Erledigt bis

Verantwort

Veranstaltungsort und
Ausstattung

Raume suchen und buchen
Vertrage

Infrastruktur prifen (Elektrik, Sanitare Anlagen etc.

Bestuhlung

Technisches Equipment
Mikrofone, Beamer etc.

Bihne, Podium

Dekoration

Garderobe

Reinigung (vorher/nachher)

Mdallentsorgung

Heizung und Kihlgelegenheiten

SicherheitsmalRnahmen

Versicherungen

Parkplatze

Rahmenprogramm

Catering (Essen und Trinken)

Personal (Kellner, Garderobe, etc.)

Programmplanung (minutengenau inkl. Umbaupausen
und Notfallplanung) Tipp: einen Verantwortlichen

Referenten, Moderator, Kiinstler einladen




Hotel und Flige buchen

Kasse

Kinstler und Sponsorenbetreuung

Foto- und/oder Videoaufzeichnung

Sonstiges

Offentlichkeitsarbeit

Gasteliste

Einladungen drucken und verschicken

Wegbeschreibung, Hinweistafeln

Ruckmeldungen registrieren

Reservierungen vornehmen

Plakate, Flyer etc.

Pressemitteilungen

Eintrittskarten

Gimmicks, Kleine Geschenke

Fotografen

Nachbearbeitung

Honorarabrechnung mit Kiinstler, Personal etc.

Abbau, Aufraumen

Abrechnung inkl. Kommisionsware, GEMA,
Kinstlersozialkasse etc.

Danksagungen

Auswertungen des Rahmenprogramms,
Presseberichte, Stimmungen etc.

Follow up in eigenen Medien

An was noch zu denken ist:




