Veranstaltungsplanung
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	Thema
	Was ist zu tun?
	Zuständige/r
	Bis wann
	Ergebnis / Bemerkung
	Erledigt

	Hauptansprechpartner & Vertreter festlegen
	
	
	
	
	

	Termin festlegen
	
	
	
	
	

	Ort festlegen
	
	
	
	
	

	Helfer finden
	
	
	
	
	

	Veranstalterhaftpflicht erforderlich & geprüft?
	
	
	
	
	

	Unfall-/Haftpflicht-/Vermögensschadenversicherung erforderlich und geprüft
	
	
	
	
	

	Meldung an KV wegen Aufnahme in Versicherung
	
	
	
	
	

	Ausweichplan Schlechtwetter
	
	
	
	
	

	Budget festlegen
	
	
	
	
	

	Barrierefreiheit prüfen
	
	
	
	
	

	Aufbauzeit festlegen
	
	
	
	
	

	Veranstaltung anmelden
	
	
	
	
	

	Ziel definieren / Motto
	
	
	
	
	

	Inhalte festlegen
	
	
	
	
	

	Agenda festlegen (Inhalte und ggf. zeitlicher Ablauf)
	
	
	
	
	

	Einladungstext fertigen
	
	
	
	
	

	Einladungen drucken
	
	
	
	
	

	Einladungen aushändigen/versenden
	
	
	
	
	

	Werbung (Wo/Wie)
	
	
	
	
	

	Presse benachrichtigen/einladen
	
	
	
	
	

	Give Aways bestellen
	
	
	
	
	

	Glücksrad/Hüpfburg/Tombola
	
	
	
	
	

	Müll (Mülleimer/Aschenbecher)
	
	
	
	
	

	Sanitäter
	
	
	
	
	

	Parkplätze
	
	
	
	
	

	Parkeinweiser erforderlich?
	
	
	
	
	

	Übersichtsplan Veranstaltung notwendig?
	
	
	
	
	

	Termin & Treffpunkt aller Teilnehmer/Helfer für Aufbau und Veranstaltungstag
	
	
	
	
	

	Sponsorensuche
	
	
	
	
	

	Sponsorenübersicht für Aushang fertigen & drucken
	
	
	
	
	

	Material für Infostand
	
	
	
	
	

	Einladungen für besondere Gäste
	
	
	
	
	

	Bewirtung
	
	
	
	
	

	Einkaufen
	
	
	
	
	

	Sicherheit
	
	
	
	
	

	Strom
	
	
	
	
	

	Fotofreigaben
	
	
	
	
	

	Wechselgeld
	
	
	
	
	

	Kleidung
	
	
	
	
	

	Namensschilder
	
	
	
	
	

	Abrechnung
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