
Checkliste für die    GROSSVERANSTALTUNG

    memo-media-Tipp:

Generelle Machbarkeit und Behörden

Damit nicht schon die Idee der Veranstal-
tung an der Wahl der Location scheitert, 
sollten Sie sich vorher Gedanken über die 
generelle Machbarkeit machen. Egal, ob 
die Veranstaltung auf Ihrem eigenen oder 
auf einem fremden Gelände stattfinden 
soll: Die Location sollte vorher vom Bau-
amt gegengecheckt werden. Denn evtl. 
muss für eine – auch nur kurzzeitige - Nutzungs-
änderung ein entsprechendes Genehmigungsverfahren beantragt werden. 
Fragen Sie rechtzeitig, also mindestens ein halbes Jahr vorher, bei Ihrem Ordnungsamt oder der 
Bauaufsicht nach, was Sie alles beachten müssen. 

Bei einem Public Viewing ist der Termin klar vorgegeben, ansonsten sollten Sie bei der Festlegung des 
Termins beachten:
· Bleibt ausreichend Vorbereitungszeit?
. Ferientermine in allen Bundesländern, aus denen Gäste erwartet werden
· Feiertage und Brückentage
· Parallelveranstaltungen

· Messetermine

Besucherwerbung über Social Media, Radio, regionale Werbeblättchen und Eventkalender, Plakate

ODER

Erstellen Sie eine Gästeliste mit Adressdaten
· Firma, Institution (entfällt bei Privathaushalten)
· Titel
· Anrede
· Vorname, Name
· Straße
· Postleitzahl, Ort
· Telefonnummer
· E-Mail-Adresse

    memo-media-Tipp:
Wenn Sie persönlich einladen, dann sollten Sie drei Monate vor der Veranstaltung eine Save-the-
date-Botschaft als Postkarte versenden. Diese sollte kurz und knapp und trotzdem so aussage-
kräftig wie möglich sein. Ein Save-the-date via E-Mail geht oft unter. Wenn vorhanden, sollte der 
Termin auch im Intranet kommuniziert werden.

Das sollte Ihre Einladung beinhalten:
· Absender mit Firmenlogo
· Thema / Anlass der Veranstaltung
· Datum, Beginn und Ende
· Begleitpersonen möglich wie z. B. Familie?
· Ablauf / Programm
· Ort (mit genauer Anschrift und Telefonnummer)
· Anfahrtsbeschreibung , Hinweis auf Parkmöglichkeiten / Anreise per ÖPNV / Shuttleservice
· Anmeldefrist und Feedback-Formular
· Hotel / Übernachtungsmöglichkeiten

Terminentscheidung

Einladung
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Checkliste für die
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· Wie lange wird die Location benötigt – inklusive Aufbau und Abbau 

· Kosten Locationmiete und Nebenkosten (Strom, Heizung, Zwischen- und Endreinigung,  
  Müllentsorgung)

· Ausstattung (ist Technik vorhanden oder muss alles gemietet werden?)

· Hat die Location feste Cateringpartner?

· Kühl- und Lagermöglichkeiten für Lebensmittel & Getränke

· Küchentechnische Einrichtung

· Infrastruktur: Strom-, Wasserversorgung

· Parkplatz-Situation

· Einlassorganisation – Wie viele Einlässe gibt es,  
  wie viele Gäste pro Minute können eingelassen werden

· Besucherführung inkl. Beschilderung innerhalb und außerhalb des Geländes

· Toiletten (evtl. Toilettenwagen mieten)

· Bemessung Sanitätsdienst auf Basis der erwarteten Besucherzahl – Information Feuerwehr?

· Schlecht-Wetter-Optionen möglich?

· Unwetter-Szenarien planen wie Blitzschutz, Starkregen, Hitze – Unterbrechung und Abbruch planen!

· Küchentechnische Einrichtung  / Kühl- und Lagermöglichkeiten für Lebensmittel & Getränke

· Infrastruktur: Strom- / Wasserversorgung

· Behördeninformation & -kontakt: Sind besondere Verkehrsregelungen wie Halteverbote,  
  Straßensperrungen zu treffen?

· Gibt es einen VIP-Bereich?

     memo-media-Tipp:   

Holen Sie Fachplaner und technische Dienstleister rechtzeitig ins Boot. Erstellen Sie außerdem 
zu Beginn der Planungen eine Liste der wichtigsten Entscheider – Veranstalter, Bertreiber,  
Ordnungsdienst, Veranstaltungsleiter, Sanitätsdienst...

Eine Checkliste für die Grundausstattung Ihrer Veranstaltung:
· Infrastruktur (Zelte, Zäune, Bodenschutz, Zu- und Abwasser, Strom)
· Beschilderung (z.B.: Toiletten, Garderobe, Notausgänge, Feuerlöscher, Parkplätze, Eingänge)
· Tische und Stühle oder Festzelt-Garnituren
· Stehtische
· Dekoration
· Bühne
· Veranstaltungstechnik
· Theken / Getränkeausgabe
· Einlass-Pässe für die verschiedenen Bereiche
· Give-aways & Informationsbroschüren

Location

Ausstattung
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Selbst wenn das Catering von festen Partnern kommt, 
sollten Sie es unter den folgenden Gesichts-
punkten nochmals aufmerksam checken und die 
Partner gegebenenfalls um Ergänzung bitten.
· Gibt es etwas für alle Budgets?
· Durchschnittsalter der Teilnehmer
· Ca.-Anteil Frauen und Männer
· Vegetarier, Veganer und Laktose-Unverträglichkeit
· Religiöse und kulturelle Besonderheiten
· Teilnahme von Kindern

     memo-media-Tipp:  Sparen Sie nicht am Catering für die Crew und denken Sie, dass diese auch 
während der Auf- und Abbautage gesund und ausreichend versorgt werden muss. Die meisten 
Crew-Mitglieder leisten schwere, körperliche Arbeit – planen Sie für diese Tage lieber zu viel als 
zu wenig ein! Ein leerer Magen macht schlechte Laune und ist selten kooperativ!

· Zeitplanung
· Programminfo auf Flyern und Plakaten
· Moderation
· DJs oder Bands
· Sonstige Künstler, z . B. Walk-Acts, um die Einlasssituation aufzulockern, komische Kellner am
  Buffett, Kinder-Zauberer und -Luftballon-Künstler
· Aktionsmodule wie Riesenkicker und Hüpfburg
· Mitmach-Aktionen und –Spiele

    memo-media-Tipp:  Eltern sind entspannt, wenn es ihre Kinder sind. Sollten Sie Kinder bei 
der Veranstaltung erwarten, dann engagieren Sie durch eine auf Kinderbetreuung spezialisierte 
Agentur oder einen Spielezirkus. Eltern wie Kinder werden es Ihnen danken.

So kommen Sie zu einem Überblick über die Kosten Ihrer Veranstaltung:

· Einladungskosten (Gestaltung, Druck, Porto)

· Location (Mietkosten, Nebenkosten)

· Möblierung & Equipment (Mietmöbel, Catering-Equipment, Tanzboden, etc.)

· Dekoration (Mottodekoration, Tischdeko, Blumen, Pflanzen, Tischwäsche, etc.)

. Fachplaner (Veranstaltungssicherheit, Brandschutz, Sicherheitskonzept) 

· Veranstaltungstechnik (Lichttechnik, Beschallungstechnik, Videotechnik, Bühne)

· Catering (Speisen & Getränke, Geschirr, Besteck, Equipment)

· Unterhaltungsprogramm (DJ, Band, Moderation, sonstige Künstler, Aktionsgeräte)

· GEMA-Gebühren

· Externes Personal (Hostessen, Veranstaltungstechniker, Security, Fotograf, WC-Kraft, 
  Garderoben-Kraft, Reinigungs-Personal, Helfer, Sanitäter)

· Versicherungen

· Logistik

· Give-Aways

    memo-media-Tipp: Nicht nur die Buchungs- und Reservierungsfristen sind wichtig, sondern 
auch die Storno-Fristen und -Kosten. Sichern Sie sich dagegen mit einer Ausfall-Versicherung ab.

Catering

Budgetplanung

Eventablauf
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To-Do Wann? Wer?

Location-Entscheidung 5 Monate vorher

Machbarkeit vorplanen 5 Monate vorher

Prüfen, ob Nutzungsänderung/
Bauantrag/Sicherheitskonzept
notwendig

5 Monate vorher

Termin festlegen 4 Monate vorher

Künstler buchen 4 Monate vorher

Einladungsliste 
zusammenstellen 4 Monate vorher

Eventdienstleister buchen  4 Monate vorher

Save-The-Date versenden 3 Monate vorher

Versicherung klären 3 Monate vorher

Plakatierung anmelden 2 Monate vorher

Teilnehmerzahl checken 2 Wochen vorher

GEMA-Meldung 2 Wochen vorher

Infrastruktur (Zelte, Zäune, 
Wasser, Strom) aufbauen 2-4 Tage vorher

Beschilderungen anbringen 2 Tage vorher

Bühne und Technik aufbauen 1 -2 Tage vorher

Dekorieren 1 Tag vorher

Möblierung aufbauen 1 Tag vorher

Personal & Volunteers 
einweisen am Veranstaltungstag

Künstler einweisen am Veranstaltungstag

Ergebnisanalyse nach dem Event

Feedbackrunde aller
Verantwortlichen nach dem Event
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Ablaufplan - Was muss erledigt werden? Wer erledigt was?

				    Ablaufplanung

Alle Angaben ohne Gewähr!


