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	Checkliste für Veranstaltungen

	
	
	




Veranstaltung:
Mädchensitzung am 1. Februar 2019
	Nr.
	Tätigkeit
	Termin
	Verantwortlich
	Bemerkung, Ergebnis
	erl.
	Kosten

	1
	Allgemeines
	1
	Termin
	Jan. 2017
	Vorstand
	1. Februar 2019
	(
	0,00

	
	
	2
	Uhrzeit
	Jan. 2017
	Vorstand
	19.11 Uhr,  Einlass 18.11 Uhr
	(
	0,00

	
	
	3
	Veranstaltungsort
	Jan. 2017
	Vorstand
	Kolpinghaus Kempen
S. Muratovic,  Peterstrasse 23,  47906 Kempen
Tel:  02152 / 518071, Email:  kolpinghaus1@aol.com
	(
	0,00

	
	
	4
	Anzahl der Sitzplätze
	Jan. 2019
	Vorstand
	ca. 420
	(
	0,00

	
	
	5
	Größe der Halle
	Jan. 2019
	Vorstand
	ca.  355m² (Großer Saal) 100 m² (abgetrennt)
	(
	0,00

	
	
	6
	Größe der Bühne
	Jan. 2019
	Vorstand
	ca. 9,2 x 7,5 m (5,5 m hoch)
	(
	0,00

	
	
	7
	Eigenbewirtung 
	Jan. 2019
	Vorstand
	nein
	(
	0,00

	2
	Vorbereitung der Veranstaltung
	1
	Versicherung
	Okt. 2018
	Norbert
	BDK-Veranstalterversicherung über Blomen GmbH

Postfach 100355,  47703 Krefeld

Tel: 02151 / 304079,  Fax: 02151 / 306248
	(
	-120,00

	
	
	2
	Gema anmelden
	Dez. 2018
	Norbert
	GEMA

KundenCenter, 11506 Berlin

Tel: 030 / 58858999,  Fax: 030 / 3021292795

E-Mail: kontakt@gema.de
	(
	-460,00

	
	
	3
	Sanitätsdienst
	Sep. 2018
	Vorstand
	nein
	(
	0,00

	
	
	4
	Brandwache
	Sep. 2018
	Vorstand
	nein
	(
	0,00

	
	
	5
	Sicherheitsdienst
	Sep. 2018
	Vorstand
	nein
	(
	0,00

	
	
	6
	Schirmherrschaft
	Sep. 2018
	Vorstand
	Bürgermeisterin Irene Steeger
	(
	0,00

	
	
	7
	Eintrittspreis
	Apr. 2018
	Vorstand
	21,- Euro,  Mitglieder 17,- Euro
	(
	0,00

	
	
	8
	Programmablaufplan
	Apr. 2018
	Vorstand
	siehe „AZ-Veranstaltung-03-Gage“
	(
	-7744,00

	
	
	9
	Reservierungen
	ab Jan. 2018
	Gerda, Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-06“
	(
	0,00

	
	
	10
	Sitzplan mit Reservierungen
	ab Jan. 2018
	Gerda, Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-09“
	(
	8409,00

	
	
	11
	Reservierungsbestätigungen
	ab Jan. 2018
	Gerda, Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-13“
	(
	0,00

	
	
	12
	Arbeitstreffen mit den Mitgliedern
	Sep. 2018
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	13
	Einladungen drucken
	Nov. 2018
	Vorstand
	keine Einladungen nötig
	(
	0,00

	
	
	14
	Einladungen Ehrengäste
	Nov. 2018
	Vorstand
	siehe „AZ-Veranstaltung-02“
	(
	0,00

	
	
	15
	Bühnenbild entwerfen
	Aug. 2018
	Norbert
	
	(
	0,00

	
	
	16
	Bühnenbild anfertigen
	ab Dez. 2018
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	17
	Bühnen- und Saaldekoration
	ab Sep. 2018
	Gerda, Judith, Norbert
	Ballons, Tischschilder, Luftschlangen usw.)
	(
	-80,00

	
	
	18
	Kontrollarmband
	Sep. 2018
	Norbert
	Kontrollarmband.com
Peter Stoyke e.K., Wildermuthstr. 28, 72076 Tübingen

Tel: 07071 / 25011,  info@kontrollarmband.com
siehe „AZ-Veranstaltung-15“
	(
	-100,00

	
	
	19
	Reservierungen informieren
	Nov. 2018
	Gerda, Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-06“
	(
	0,00

	
	
	20
	Strüssjer
	Dez. 2018
	Gerda
	greenworx

Mathias Steverding, Dietrich-Bonhoeffer-Str. 8. 47638 Straelen
Tel: 0173 / 7246456,  info@strüssjer.nrw
	(
	0,00

	3
	Ehrungen & Geschenke
	1
	Geschenk für Prinzenpaar
	Dez. 2018
	Gerda, Norbert
	Bild unserer Garde auf Leinwand
	(
	-50,00

	
	
	2
	
	
	
	
	
	0,00

	4
	Werbung
	1
	Webseite
	Feb. 2018
	Norbert
	
	(
	0,00

	
	
	2
	Plakate und Flyer entwerfen
	Feb. 2018
	Norbert
	
	(
	0,00

	
	
	3
	Flyer drucken
	Feb. 2018
	Norbert
	Druckerei Schommers

St. Huberter Str. 82,  47096 Kempen

Tel: 02152 / 5638,  info@schommers-druck.de
	(
	-15,00

	
	
	4
	Fahnenmasten reservieren
	Aug. 2018
	Gerda, Norbert
	Christoph Dellmans

02152 / 917-237
	(
	0,00

	
	
	5
	Veranstaltungskalender
	Aug. 2018
	Gerda, Norbert
	Stadt Kempen
	(
	0,00

	
	
	6
	Plakate drucken
	Nov. 2018
	Norbert
	Druckerei Schommers

St. Huberter Str. 82,  47096 Kempen

Tel: 02152 / 5638,  info@schommers-druck.de
	(
	-15,00

	
	
	7
	Fahnen drucken
	Nov. 2016
	Gerda & Norbert
	Peter Hansmann Werbetechnik

Andreas Büchler, Markt 1,  47906 Kempen

Tel: 02152 / 8925140,  hansmann.werbetechnik@t-online.de
	(
	-285,00

	
	
	8
	Presseessen
	Nov. 2018
	Vorstand
	mit Generalprobe

am 13. Nov. 2018 im Kolpinghaus
	(
	0,00

	
	
	9
	Pressemitteilung
	laufend
	Norbert
	siehe „AZ-Partner-05“
	(
	0,00

	
	
	10
	Plakate aufhängen
	Jan. 2019
	Vorstand
	mit unseren Kindern in Uniform
	(
	0,00

	
	
	11
	Facebook
	Jan. 2019
	Norbert
	
	(
	0,00

	
	
	12
	Rundfunkwerbung
	Jan. 2019
	Vorstand
	Welle Niederrhein
	(
	0,00

	5
	Programmheft
& Eintrittskarten
	1
	Bericht und Fotos der letzten Sitzung
	Sep. 2018
	Norbert
	Bettina Ortmann, Judith & Norbert van de Rydt 
	(
	0,00

	
	
	2
	Programmheft entwerfen
	Sep. 2018
	Norbert
	(Ein Teil der Programmhefte sind auch gleichzeitig Eintrittskarte)
	(
	0,00

	
	
	3
	Anzeigen verkaufen
	Sep. 2018
	Alle
	siehe „AZ-Festival-08“
	(
	1470,00

	
	
	4
	Programmheft drucken
	Nov. 2018
	Norbert
	Druckerei Schommers

St. Huberter Str. 82,  47096 Kempen

Tel: 02152 / 5638,  info@schommers-druck.de
	(
	-750,00

	
	
	5
	Programmhefte auslegen
	Jan. 2019
	Vorstand
	mit unseren Kindern in Uniform
	(
	0,00

	6
	Sponsoring
	1
	Stadtwerke Kempen
	Nov. 2018
	Gerda, Norbert
	Siegfried Ferling / Sabrina Küppers (Kurze)

Heinrich-Horten-Straße 50, 47906 Kempen

Tel: 02152 / 1496305
	(
	400,00

	
	
	2
	ERGO Versicherung
	Nov. 2018
	Gerda, Norbert
	Thomas Bressem

Tel: 0172 / 5315745
	(
	1000,00

	7
	Aufbau & Organisation
	1
	Kontaktliste der Künstler mit Verträge
	27. Jan. 2019
	Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-03-Kontakt“
	(
	0,00

	
	
	2
	Technik für die Künstler
	02. Jan. 2019
	Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-03-Technik“
	(
	0,00

	
	
	3
	Ordensliste der Künstler
	27. Jan. 2019
	Judith, Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-03-Orden“
	(
	0,00

	
	
	4
	Informationen für den Moderator
	27. Jan. 2019
	Judith
	siehe „AZ-Veranstaltung-03-Moderation“
	(
	0,00

	
	
	
	Playliste für „Hauskapelle“
	27. Jan. 201
	Judith, Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-03-Kapelle“
	(
	0,00

	
	
	5
	Bühne aufbauen
	29. Jan. 2019
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	6
	Saal-Dekoration
	31. Jan. 2019
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	7
	Podest für Hauskapelle
	27. Jan. 2019
	Norbert
	Mediatec Veranstaltungstechnik
	(
	0,00

	
	
	8
	Saal- und Sitzplan
	27. Jan. 2019
	Norbert
	siehe „AZ-Veranstaltung-16“
	(
	0,00

	
	
	9
	Schild Datenschutz
	27. Jan. 2019
	Norbert
	siehe „AZ-Festival-09“
	(
	0,00

	
	
	10
	Schild „Männerfreie Zone“
	27. Jan. 2019
	Norbert
	siehe „FM-Veranstaltung-17“
	(
	0,00

	
	
	11
	Genehmigungen Künstlerfotos
	27. Jan. 2019
	Norbert
	siehe „FM-Veranstaltung-14“
	(
	0,00

	
	
	12
	Ständer für Standarte
	27. Jan. 2019
	Norbert
	Norbert
	(
	0,00

	8
	Veranstaltung
	1
	Moderation
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	Hedwig Sieberichs,  Judith van de Rydt
	(
	0,00

	
	
	2
	Kasse
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	Michael Weymans
	(
	0,00

	
	
	3
	Regie
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	Norbert van de Rydt
	(
	0,00

	
	
	4
	Bühnenbetreuung
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	Stefan Wittkamp
	(
	0,00

	
	
	5
	Fotoaufnahmen
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	Judith van de Rydt
	(
	0,00

	
	
	6
	Videoaufnahmen
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	auf keinen Fall !!!!
	(
	0,00

	
	
	7
	Bericht über Veranstaltung
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	Bettina Ortmann
	(
	0,00

	
	
	8
	Presse & Ehrengäste
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	Gerda van de Rydt, Norbert van de Rydt
	(
	0,00

	
	
	9
	Läufer
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	10
	Einlassband verteilen
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	11
	Strüssjer verteilen
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	12
	Fan-Shop
	1. Feb. 2019
	Vorstand
	an Kasse
	(
	0,00

	
	
	13
	Beschallung, Beleuchtung und Technik
	1. Feb. 2019
	Gerda & Norbert
	Mediatec Veranstaltungstechnik

Volker Hamacher,  Wachtendonker-Str. 5,  47906 Kempen

Tel: 0171 / 4826658  mail@mediatec-kempen.de
	(
	-1400,00

	
	
	14
	Blumen
	1. Feb. 2019
	
	Prinzessin + Hettwich
	(
	0,00

	9
	Abbau
	1
	Bühnenbild abbauen
	2. Feb. 2019
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	2
	Saal reinigen
	2. Feb. 2019
	Vorstand
	
	(
	0,00

	
	
	3
	evtl. Umkleiden reinigen
	2. Feb. 2019
	Vorstand
	
	(
	0,00

	10
	Nach-besprechung
	1
	
	Mär. / Apr. 19
	Vorstand
	
	(
	0,00
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