Checkliste zur Organisation von SMV- Veranstaltungen

VOR der Veranstaltung
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Veranstaltungskonzept erarbeiten

Genehmigung der Schulleitung erbitten

Zeitplan und MalRnahmenplan erstellen und Einhaltung laufend kontrollieren
Raumlichkeiten suchen und reservieren — auch an der eigenen Schule

raumliche Infrastruktur abklaren; elektrische und sanitare Einrichtungen,
Wasseranschlusse, Gerate, Sitzmoglichkeiten

Finanzplan aufstellen

bei GroRRveranstaltungen ggf. Hallenplan besorgen

hausinterne Vorschriften, Hausordnung beschaffen und beachten

falls nétig: Verlangerung der Polizeistunden beantragen, Unterkunftsmoglichkeiten
vorbestellen

ggf. Schlechtwetterprogramm aufstellen

Verpflegung oder Partyservice organisieren (an z. B. Vegetarier, Veganer und Muslime
denken)

weitere Partner einbinden (Lieferanten, Sponsoren, Kooperationspartner)
Rahmenprogramm uberlegen und ggf. bei Rednern, Musikern, DJ usw. anfragen
Informationsstand planen

bei Bedarf aulRerdem Folgendes klaren:

o Podeste, Buhnenelemente, Stellwande, Verpflegungsstande, Tische, Stuhle, Bar,
Sonnenschirme, Zelt, WC-Wagen

o Beleuchtung, Beschallung

o Kuhlschranke, Kihlwagen, Eismaschine, Messbecher, Kaffeemaschinen, Elektrogrill,
Werkzeugkasten, Sanitatskasten, Verlangerungskabel, Beamer

o Gabeln, Messer, Loffel, Glaser, Tassen, Teller, Schisseln, Flaschendffner,

Korkenzieher, Buchsenoffner, Aschenbecher

Tischtucher, Servietten, Tucher, Blumen, Pflanzen, Lichterketten, Bilder

Abfalltonnen, Abfallsacke, Lappen, Plastikeimer, Putzmittel, Abfallbehalter

Geldkassetten, Wechselgeld, Einlassstempel, Quittungen, Kugelschreiber, Schlissel

fur die Raumlichkeiten
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Tipps:
o Achtet darauf, dass die ubrig gebliebenen Getranke und Esswaren, falls noch
verpackt, wieder zuriickgegeben werden kénnen.
o Haltet die Telefonnummer des Getrankelieferanten fur den Fall bereit, dass wahrend
der Veranstaltung die Getranke ausgehen und besprecht das vorher.

Helfer und Springer fur alle Bereiche einteilen

Kontaktliste mit allen Helfern (v. a. Handynummern) erstellen

Schichtplane fur die Helfer erstellen und ihnen einen detaillierten Veranstaltungsablauf
zusenden

Fotograf oder Kameramann beauftragen

mit Referenten und Musikern Honorar und Verpflegung vereinbaren

Drucksachen, Einladungen, Eintrittskarten, Namensschilder, Getranke- und
Verpflegungsgutscheine, Getranke- und Verpflegungskarten drucken lassen
Wegweiser, Beschilderung, Beschriftung anbringen

Plakate fur Parkplatze, Eingange, WC, Garderobe, Getranke- und Verpflegungspreise
vorbereiten




1 Lokalzeitungen informieren (bei Schulveranstaltung: Schulleitung vorab fragen!) und
Veranstaltung in verschiedenen Veranstaltungskalendern, in schulischen Rundschreiben,
Schulerzeitung und im Netz anklndigen

Versicherungen abschliel3en

Transportmittel fir Dekorationsmaterial usw. sowie die Rucktransporte bereitstellen

vier bis sechs Wochen vor der Veranstaltung Einladungen an (besondere) Gaste versenden
laufend kontrollieren, ob das organisierte Material zum richtigen Zeitpunkt und in der
richtigen Form eintrifft

Programm an alle Mitwirkenden verteilen und versenden
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KURZ VOR der Veranstaltung

'l Helfer mindestens eine Stunde vor Beginn der Veranstaltung genau einweisen und Liste mit
Telefonnummern flr problematische Situationen verteilen

samtliche Personen, welche mit dem Programmablauf zu tun haben, mit detaillierten
Ablaufplanen versehen

Sitzordnung (fur Direktor, Elternbeirat, Burgermeister, Sponsoren usw.) erstellen
Aufbauarbeiten koordinieren

technische Gerate am Vorabend prifen und Reservematerial bereithalten

Generalprobe spatestens zwei Stunden vor Veranstaltungsbeginn durchfihren

OJ

OoOogodg

WAHREND der Veranstaltung

'] externe Redner (z. B. Burgermeister), Kunstler, Musiker betreuen, also zu Beginn der
Veranstaltung den Ablauf nochmals erklaren bzw. einen Betreuer flr jeden Redner
abstellen und ggf. Getranke- und Verpflegungsgutscheine ausgeben, Sitzplatz zuweisen

11 Organisatoren von Routineaufgaben und Schichtdiensten freihalten, damit diese bei
Notfallen eingreifen kbnnen

71 Programmablauf iberwachen, koordinieren und kurzfristige Anderungen beriicksichtigen

(] Getrankebestand und Verpflegung laufend kontrollieren und wenn nétig fir Nachschub

sorgen

Wechselgeld kontrollieren und wenn noétig weiteres Wechselgeld besorgen

1 Abfalleimer, WC-Anlagen, Veranstaltungsraume, Tische, Aschenbecher auf Sauberkeit
uberprifen
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NACH der Veranstaltung

Gaste, Redner und Kunstler verabschieden

mehrere Helfer fir die Garderoben bereitstellen

sofort Kassen einsammeln und verschliel3en

teure Gegenstande sofort verstauen (z. B. Beamer)

Aufraumarbeiten und Abfallentsorgung koordinieren, Reinigung der Raumlichkeiten
Uberwachen,

Abtransporte koordinieren

Fundgegenstande sammeln

den Helfern danken

Medienberichte sammeln

Veranstaltung innerhalb der SMV auswerten und Verbesserungen sofort schriftlich
festhalten, da sie oft bis zur nachsten Veranstaltung vergessen werden (!)

I o o R

I o R




1 Dankschreiben an alle Beteiligten verfassen und versenden



