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Veranstaltungs-Checkliste

Veranstaltungsort:





Saal:

1. Konzertsaal:
Vertrag bestellen




Saalmiete




€ __________________




Bestuhlungsplan




Platznummerierung




Saalordner




Garderobe




Heizung




Licht




Lautsprecher




Mikrofon




Rednerpult




Flügel/Klavier stimmen




Chorpodeste




Chorleiterpodest




Stühle/Notenpulte f. Instrumente




Dirigentenpult




Einlasspersonal




Aufbau im Saal 
am _____________ um ____________ Uhr




Dekoration

am _____________ um ____________ Uhr




Saalversicherung




Haftpflichtversicherung




Unfallversicherung




BRK – Helfer




Feuerwehr




Fotograf




GEMA anmelden (3 Programme zur Geschäftsstelle mit Eintrittspreisen) 



Geschenke für Solisten oder Dirigenten




Parkplätze




Notausgänge




Platzreservierung
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2. Entwurf

a) Plakate:




Entwurf





Stückzahl



__________





Eindruck fertig bis


__________





Verteilung nach Plan bis

__________



b) Programm:





Entwurf





Stück



__________





Eindruck fertig bis


__________





Verteilung zur Werbung ab
__________



c) Kartenverkauf:





nach Bestuhlungsplan genau einhalten





Verkauf ab Reihe/Nummer
__________





Ehrengäste ab Nummer

__________





Erwachsene Eintritt

__________ €





Schüler/Jugendliche Eintritt
__________ €





Anfertigen der Karten mit





Preiseindruck





Entwurf





Ev. Farbunterschiede nach Preis fertig bis _______________





Vorverkauf ab ______________, Tel.-Nr.: _______________





Abendkasse ab ______________ Uhr



d) Inserate in der Tageszeitung:





Gestaltung





Erscheinungstag am 

__________


e) Einladungen:





Gemeinde





Kirchen





Schulen





Presse lokal





Presse überregional





Medien – Funk





Sängerkreis





Ehrengäste



f) 
Pressevorberichte:





Zeitung am ______________





Medien – Hörfunk – Durchsagen
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3. Hauptprobe

Am __________ um _____________ Uhr im _____________ Saal

4. Einsingräume

Zeitplan zum Einsingen



Betreuer für Gruppen festlegen



Umziehen für Auftritt

5. Auftritt

Zeitplan zum Auftreten



Nach dem Einsingen sofort bereithalten zum Auftritt

6. Gem. Ausklang
Um _______________ Uhr



Räumlichkeiten bestellen



Tischeinteilung für evtl. Ehrengäste



Keine Musik, da GEMA pflichtig

7. Abbau

Abbau im Saal am _____________ um ____________ Uhr



Bühne



Podeste



Stühle



Pulte



Dekoration



Abbau der Plakattafeln und Anschläge

