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- Seite 3 - Infothek „Planung einer Jugendveranstaltung-Checkliste“

Planung einer 

Jugendveranstaltung

Checkliste

(Titel, Termin, Veranstalter)

	Was?
	Wer ist verantwortlich?
	Wann?
	Kontakt zu
	erl

	

	Planung, Vorbereitung

	Vorbesprechung im Orga-Team oder im Vorstand
	
	
	
	

	Entwicklung eines Veranstaltungskonzepts
	
	
	
	

	Klärung der Zielgruppe und damit Erfordernisse des Jugendschutzgesetztes und der Aufsichtspflicht innen und außen
	
	
	
	

	behördliche Genehmigung, Brandschutz, 1. Hilfe, Versicherung
	
	
	
	

	Öffentlichkeitsarbeit (Werbung, Berichterstattung)

	Handzettel (evtl. Plakat)
	
	
	
	

	E-Mail / Internet
	
	
	
	

	Pressehinweis (vorher)
	
	
	
	

	persönliche Einladungen (Ehrengäste, Politik, Vereine)
	
	
	
	

	Material für Presse, Ansprechpartner
	
	
	
	

	Fotos, während der Veranstaltung
	
	
	
	

	Presseartikel (nachher)
	
	
	
	

	

	Programm (Ablauf, Moderation, Gäste)

	Moderation
	
	
	
	


	Was?
	Wer ist verantwortlich?
	Wann?
	Kontakt zu
	erl

	externe Gruppen, Redner
	
	
	
	

	Programmablaufplan
	
	
	
	

	Material, Preise, Urkunden, Geschenke
	
	
	
	

	

	

	Organisation (Material, Technik, Schilder, Personal, Sicherheit, Müll, Aufbau, Abbau)

	Dekoration, Herrichten der Räume
	
	
	
	

	Gestaltung des Eingangsbereich
	
	
	
	

	Musik-Technik besorgen und aufbauen
	
	
	
	

	Aufräumen/Putzen der Halle
	
	
	
	

	Müllentsorgung
	
	
	
	

	

	Essen/Getränke (Einkauf, Geschirr, Bons, Kassen, Preislisten, Helferverpflegung)

	Getränkebestellung, Essenseinkauf
	
	
	
	

	Theke einrichten
	
	
	
	

	Essensvorbereitung
	
	
	
	

	Kassen, evtl. Bons, Preislisten
	
	
	
	

	

	Personal

	zentraler Ansprechpartner (mit Notfallplan)
	
	
	
	

	Helfer (Anzahl, Ansprache, Einweisung)
	
	
	
	

	Dienstplan für den Tag X
	
	
	
	

	Helferverpflegung
	
	
	
	


	Was?
	Wer ist verantwortlich?
	Wann?
	Kontakt zu
	erl

	Dankeschön an Helfer danach
	
	
	
	

	

	Finanzen (Zuschüsse, Ausgabenplan, Wechselgeld, Hauptkasse)

	Finanzplan evtl. (Ausgaben und Einnahmen)
	
	
	
	

	ggf. Zuschussanträge stellen
	
	
	
	

	Wechselgeld, Spendendose
	
	
	
	

	Hauptkasse, Abrechnung
	
	
	
	

	

	Wichtige Adressen:










Musterliste aus der Infothek der Sportjugend Hessen 2008

www.sportjugend-hessen.de


1
Musterliste aus der Infothek der Sportjugend Hessen 2008

www.sportjugend-hessen.de



