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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
	
	
	
	
	

	
	
	2
	Uhrzeit
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Veranstaltungsort
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Anzahl der Sitzplätze
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Größe der Halle
	
	
	
	
	

	
	
	6
	Größe der Bühne
	
	
	
	
	

	
	
	7
	Eigenbewirtung 
	
	
	
	
	

	2
	Vorbereitung der Veranstaltung
	1
	Versicherung
	
	
	
	
	

	
	
	2
	Gema anmelden
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Sanitätsdienst
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Brandwache
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Sicherheitsdienst
	
	
	
	
	

	
	
	6
	Schirmherrschaft
	
	
	
	
	

	
	
	7
	Eintrittspreis
	
	
	
	
	

	
	
	8
	Programmablaufplan
	
	
	
	
	

	
	
	9
	Reservierungen
	
	
	
	
	

	
	
	10
	Sitzplan mit Reservierungen
	
	
	
	
	

	
	
	11
	Reservierungsbestätigungen
	
	
	
	
	

	
	
	12
	Arbeitstreffen mit den Mitgliedern
	
	
	
	
	

	
	
	13
	Einladungen drucken
	
	
	
	
	

	
	
	14
	Einladungen Ehrengäste
	
	
	
	
	

	
	
	15
	Bühnenbild entwerfen
	
	
	
	
	

	
	
	16
	Bühnenbild anfertigen
	
	
	
	
	

	
	
	17
	Bühnen- und Saaldekoration
	
	
	
	
	

	
	
	18
	Kontrollarmband
	
	
	
	
	

	
	
	19
	Reservierungen informieren
	
	
	
	
	

	
	
	20
	Strüssjer
	
	
	
	
	

	3
	Ehrungen & Geschenke
	1
	Geschenk für Prinzenpaar
	
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	
	
	

	4
	Werbung
	1
	Webseite
	
	
	
	
	

	
	
	2
	Plakate und Flyer entwerfen
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Flyer drucken
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Fahnenmasten reservieren
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Veranstaltungskalender
	
	
	
	
	

	
	
	6
	Plakate drucken
	
	
	
	
	

	
	
	7
	Fahnen drucken
	
	
	
	
	

	
	
	8
	Presseessen
	
	
	
	
	

	
	
	9
	Pressemitteilung
	
	
	
	
	

	
	
	10
	Plakate aufhängen
	
	
	
	
	

	
	
	11
	Facebook
	
	
	
	
	

	
	
	12
	Rundfunkwerbung
	
	
	
	
	

	5
	Programmheft
& Eintrittskarten
	1
	Bericht und Fotos der letzten Sitzung
	
	
	
	
	

	
	
	2
	Programmheft entwerfen
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Anzeigen verkaufen
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Programmheft drucken
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Programmhefte auslegen
	
	
	
	
	

	6
	Sponsoring
	1
	Stadtwerke Kempen
	
	
	
	
	

	
	
	2
	ERGO Versicherung
	
	
	
	
	

	7
	Aufbau & Organisation
	1
	Kontaktliste der Künstler mit Verträge
	
	
	
	
	

	
	
	2
	Technik für die Künstler
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Ordensliste der Künstler
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Informationen für den Moderator
	
	
	
	
	

	
	
	
	Playliste für „Hauskapelle“
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Bühne aufbauen
	
	
	
	
	

	
	
	6
	Saal-Dekoration
	
	
	
	
	

	
	
	7
	Podest für Hauskapelle
	
	
	
	
	

	
	
	8
	Saal- und Sitzplan
	
	
	
	
	

	
	
	9
	Schild Datenschutz
	
	
	
	
	

	
	
	10
	Schild „Männerfreie Zone“
	
	
	
	
	

	
	
	11
	Genehmigungen Künstlerfotos
	
	
	
	
	

	
	
	12
	Ständer für Standarte
	
	
	
	
	

	8
	Veranstaltung
	1
	Moderation
	
	
	
	
	

	
	
	2
	Kasse
	
	
	
	
	

	
	
	3
	Regie
	
	
	
	
	

	
	
	4
	Bühnenbetreuung
	
	
	
	
	

	
	
	5
	Fotoaufnahmen
	
	
	
	
	

	
	
	6
	Videoaufnahmen
	
	
	
	
	

	
	
	7
	Bericht über Veranstaltung
	
	
	
	
	

	
	
	8
	Presse & Ehrengäste
	
	
	
	
	

	
	
	9
	Läufer
	
	
	
	
	

	
	
	10
	Einlassband verteilen
	
	
	
	
	

	
	
	11
	Strüssjer verteilen
	
	
	
	
	

	
	
	12
	Fan-Shop
	
	
	
	
	

	
	
	13
	Beschallung, Beleuchtung und Technik
	
	
	
	
	

	
	
	14
	Blumen
	
	
	
	
	

	9
	Abbau
	1
	Bühnenbild abbauen
	
	
	
	
	

	
	
	2
	Saal reinigen
	
	
	
	
	

	
	
	3
	evtl. Umkleiden reinigen
	
	
	
	
	

	10
	Nach-besprechung
	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Symbole
für die Felder „erl.“
	( Erledigt
	( in Bearbeitung
	( nicht möglich oder nicht nötig
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