Sie planen eine Veranstaltung?

Hier finden Sie einige Hinweise, worauf Sie bei Ihren Planungen achten sollten! Die Checkliste
ist nicht abschlieRend, sie soll Sie lediglich bei lhren Uberlegungen unterstiitzen. Je nach
Grolde, Art und Ort der Veranstaltung mussen Sie ggf. weitere Punkte klaren. Eine Liste mit
Veranstaltungsorten finden Sie ebenfalls auf unserer Internetseite.

Wir wiinschen viel Spaf und Erfolg bei der Planung und Durchfihrung Ihrer Veranstaltung!

Das StadtAgentur -Team

Von der Idee zur Veranstaltung:
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Idee konkretisieren

Thema der Veranstaltung definieren

Zielgruppe(n) der Veranstaltung festlegen

Mindest- und Maximalzahl der Teilnehmenden festlegen (Was planen Sie?)
Projektkosten kalkulieren und Finanzierung organisieren

Datum und Dauer der Veranstaltung

Zeitplan erstellen

Location finden (Was bendétigen Sie konkret?)
Auf unseren Internetseiten befindet sich eine kleine Auswahl von Veranstaltungsorten in der

Stadt Dorsten. Setzen Sie sich mit den genannten Ansprechpartnern direkt in Verbindung.
Befragung der Zielgruppe (Was méchte die Zielgruppe, worauf hat sie Lust?)

Prifen Sie bitte, ob es bereits &hnliche Veranstaltungen in diesem Zeitraum gibt!
(Nutzen Sie unseren Veranstaltungskalender auf unserer Website oder fragen Sie direkt bei
der StadtAgentur an, Tel. 02362 663066!)

Marketingziele festlegen (Was méchten Sie mit Ihrer Veranstaltung erreichen?)

Konkrete Planung der Veranstaltung:
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Programm konzipieren und Ablaufplan der Veranstaltung erstellen



Sicherheitskonzept (Ordnungsamt)

vom Ordnungsamt benétigte Genehmigungen rechtzeitig beantragen
mdogliche Risiken abgrenzen

Plan B (fUr die Veranstaltung selbst und zu einzelnen Programmpunkten)
Preis fur die Veranstaltung festlegen

Werbung starten (Plakate, Flyer, social media etc.)
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Die Pressearbeit ist rechtzeitig zu organisieren und ggf. mit der Pressestelle der Stadt
Dorsten abzustimmen

D Eintrittskarten drucken

D Buchungsweg festlegen ( sollen Tickets online gebucht werden, tber die Stadtinfo
oder andere Vorverkaufsstellen vermarktet oder direkt vor Ort erworben werden)

|:| Einsatzplanung der Mitarbeiter

D An-/Abreise (Erreichbarkeit mit OPNV, Auto) planen und ggfls. Eine Anreiseskizze
beifligen

D Fallen Gebuhren an? (Denken Sie z.B. an GEMA-Gebiihren?)

D Barrierefreiheit gewahrleisten (Konnen Menschen mit unterschiedlichen
Beeintrachtigung die Raumlichkeiten, Toiletten usw. erreichen? Falls nicht, bitte darauf
hinweisen!)

|:| Beschilderung zur Veranstaltung

|:| Was bendétigen Sie an technischer Ausriistung? (Beamer, Notebook, Prasenter,
Mikrophonanlage, Stellwande, Flipchart, Moderationskoffer etc.)

D Hin- und Rucktransport fur alle bendtigten Materialien organisieren
D Unterkiinfte organisieren, wenn Sie Ubernachtungsgéste einplanen
|:| Vertrage/ Hausordnung priifen

|:| eventuell Beantragung einer Verlangerung der Polizeistunde

|:| Veranstaltungshaftpflichtversicherung klaren

1 Als Veranstaltung gelten alle 6ffentlichen Einzelereignisse, die aus einem bestimmten Anlass stattfinden —
dazu zdhlen zum Beispiel Bille, Bunte Abende u. A. Von Veranstaltungen zu unterscheiden sind stindige, zum
alltaglichen Geschehen gehdrende Musikwiedergaben, also beispielsweise die Musikuntermalung in
Geschéaften oder Gaststadtten. Als Veranstalter gilt in der Regel derjenige, der flr die Auffihrung, Vorfiihrung
oder Wiedergabe in organisatorischer Hinsicht verantwortlich ist.

Quelle: www.gema.de



D Moderator*In buchen

D Musiker*In/ DJ ggf. ist eine Vergabe erforderlich!?
D Referenten/Redner

D Gewinnspiel 3

|:| Verpflegung fur Teilnehmer und Mitarbeiter (Denken Sie auch an Vegetarier/Veganer
unter Ilhren Gasten!)

D Generalprobe (Technik priufen)
Durchfihrung der Veranstaltung:

|:| Mitarbeiter einweisen

D Kontaktdaten parat haben (Handy Nummern von Hausmeister, Redner, Techniker)
|:| Empfang, Begrif3ung und Betreuung der Gaste

D Reihenfolge der BegriiRung festlegen (Hausherr, etc.)

D Ablauf und Zeitplan regelméaRig tberprifen

Nach der Veranstaltung:

|:| Abbau von Mobiliar/Technik/Infrastruktur

|:| Reinigung organisieren

D Abfallentsorgung (Entsorgungsbetrieb Dorsten)
D Feedbackbogen entwickeln

D Reflexion von den Teilnehmenden einholen

D Nachbesprechung zum Ablauf im Team (Lessons learned)

2 Prifen Sie die Férderrichtlinien!

3 Achten Sie darauf, dass in Ihnrem Gewinnspiel die Teilnahmebedingungen klar und unmissverstiandlich zum
Ausdruck kommen. Teilnahmebedingung darf dabei in keinem Fall die Leistung eines Einsatzes sein. Weiterhin
sollten Sie dem Teilnehmer die Teilnahme von Beginn an bis hin zum Bezug des Gewinns moglichst einfach
machen und den Warenbezug nicht mit dem Spiel verkniipfen.

Quelle: www.absatzwirtschaft.de



