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Checkliste o

Allgemein

Massnahmen wahrend des Events

Relevante Punkte Bemerkungen

Kontrolle des Personals

¢ Richtige Ausfiihrung der beauftragten Arbeiten
e Einhaltung der Abléseplane

Kontrolle des Wechselgeldes

¢ Allenfalls Besorgung von weiterem Wechselgeld oder Instruktion des
Personals, mehr Wechselgeld beim Einkassieren einzufordern

Kontrolle der Reinlichkeit

¢ Abfalleimer, WC-Anlagen, Tische, Aschenbecher

Betreuung von externen Prasentatoren, Rednern

o Tipp: Allen externen Prasentatoren, Kiinstlern, Rednern etc. bei
Beginn der Veranstaltung den Ablauf nochmals erklaren, die
Infrastruktur erlautern und evt. fur die Getranke und Verpflegung Bons
abgeben

Uberwachung des Ablaufes

e Begrussung
o Gastebetreuung

Koordination des Programms und Berlcksichtigung von
kurzfristigen Anderungen

o Kommt in der Praxis sehr haufig vor, da fast jede Veranstaltung ein
"Prototyp" ist

¢ Tipp: Eine Person bestimmen, welche als Programmchef bestimmt,
was wann passiert

e Der Programmchef darf sich nicht auf andere Bereiche (Bars,
Garderobe etc.) kimmern, sondern muss sich voll auf das Programm
konzentrieren

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