Kommunale Allianz Frankischer Grabfeldgau @

Checkliste fiir 6ffentliche Veranstaltungen

Stand: Januar 2012

Liste (ohne Tabelle) siehe unten

Terminabsprache 6rtliche Vereine (meist
gegen Jahresende), evtl. mit Blirgermeister
bzw. schauen, dass keine ndhere grolRere
Veranstaltung zum gleichen Termin
stattfindet

Veranstalter und Art der Veranstaltung
festlegen (Zielgruppe, Altersgruppen,
Eintrittspreis, Dauer, Programm etc.)

Ortlichkeiten kldren: Belegung, Miete, ggf.
Bewirtung. Angrenzende Wiesen/Flachen mit
Besitzern (z.B. Landwirten) absprechen

Bei groRerer Veranstaltung: Kiinstler, Band,
Redner etc. mieten / Termin vormerken
lassen

Falls erwiinscht, Schirmherrschaft klaren.
Terminabsprache mit Prominenten, Politikern
zwecks Festreden (Festkommers)

Eigene Finanzmittel bzw. Sponsoren abklaren

Veranstaltungshaftpflichtversicherung
abschlielRen (je nach GroRe und Art der
Veranstaltung) -> evtl. weitere
Versicherungen

www.allianz-grabfeldgau.de



Kommunale Allianz Frénkischer Grabfeldgau

1 bis 2
Monate

vorher

Was?

Zustandig

Erledigt

Verantwortliche , Abteilungsleiter” flir Kiiche,
Bar, Garderobe, Programm etc. festlegen,
Helfer ansprechen und Helferlisten
vorbereiten

Getranke und Speisen und deren Mengen
festlegen (evtl. Kauf auf Kommission -> mit
Getrdankehandler klaren) sowie
Toilettenartikel

Genehmigungen einholen: Veranstaltungs-
und Ausschankgenehmigung lber
Gemeindeverwaltung, Verkehrssicherung
Uber Gemeinde/Landratsamt

Wenn Musik: GEMA-Meldung

Evtl. Kiinstlersozialabgabe (v.a. Theater und
Musik)

Vorinformation und evtl. Bestellung von
Sanitatsdienst, Brandsicherheitswache

Security bestellen (Anzahl von
VeranstaltungsgroRe abhangig)

Parksituation klaren: Ordner bendétigt,
Verkehrszeichen? Wo kdnnen Taxis anhalten?
Etc.
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Infrastruktur klaren sowie deren Liefer- und
Transportbedingungen: Stromleitungen,
Frisch- und Abwasserleitungen, Kiihlwagen,
Zapfanlagen, Zdune/ Absperrungen,
Tische/Stiihle, Grills, Zelte, Toiletten,
Warmestrahler, Geschirr, Kiichenutensilien
o.A. bestellen oder kaufen

Offentlichkeitsarbeit: Flyer drucken (Anzahl?
Verteilungsmoglichkeiten?), Presse fir
Presseartikel informieren, Radio/TV, Internet
etc.

Evtl. Kartenvorverkauf: Vorverkaufsstelle
festlegen, Mitteilung in der Presse.
Plakate/Flyer (auf 6ffentliche
Anschlagsflachen), Anzeigenblattchen,
Gemeindeblatt

Evtl. Einladungen flir bestimmte
Gruppen/Personen benotigt (Ehrengéste,
Politiker mit BegriiBungsrede) (hier nur
Einladungen, nicht Terminklarung!)

Evtl. Dekomaterialien klaren
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1 bis 2
Wochen

vorher

Was?

Zustandig

Erledigt

Preise festlegen (Pfand?); Kassen,
Wechselgeld besorgen

Belehrungslisten Hygiene und Jugendschutz
vorbereiten und Helfer informieren

Endreinigung klaren; Reinigungsmittel
(Spilmittel, Lappen, Besen etc. klaren)

Notfallkoffer?

Helfer: Einheitliche Kleidung, Namensschilder

Zeitablaufe klaren: Aufbau/Abbau, Schichten,
Programm etc.

Aufrdaumzeiten festlegen

Evtl. Eintrittskarten drucken (wenn nicht
schon durch Vorverkauf), Armbandchen /
Stempel besorgen

Technik (CD-Player, Mikrofon,
Lautsprecheranlage etc.) organisieren

Nachbarn informieren

Notfallansprechpartner klaren: Polizei,
Rettungsdienst, Feuerwehr; Hausmeister,
Elektriker o.A.
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Kurzfristig

Was?

Zustandig

Erledigt

Uber Technik informieren (Licht, Liftung,
Hauptwasserhahn, Sicherungskasten,
Rettungswege, FeuerlGscher etc.)

Schlissel fir Veranstaltungsort besorgen

Schilderdruck: , Essensausgabe”, ,,Ausgang”,
,Toiletten”, Preislisten, Jugendschutz etc.,
Miilleimer installieren

Lebensmittel kaufen bzw. liefern lassen

Evtl. Sitzplan vorbereiten mit Tischnummern,
Tischaufsteller, Platzkdrtchen o.A.

Evtl. gesonderter Veranstaltungshinweis nach
Vorverkauf in der Presse

Technikcheck: Musikanlagen, Lichtanlagen,
Laptop, CDs/Platten, USB-Sticks etc.

Jugendschutzplakate, Werbebanner und
Dekomaterialien anbringen

Anfahrtshinweise an StralRen und zu
Parkplatzen

Raucherecke einrichten (Aschebehilter)

Kihlraume, Heizungen etc. hochfahren

Immer ansprechbar bzw. erreichbar sein!
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Immer ansprechbar bzw. erreichbar sein!

Evtl. Eintritt kassieren; Einlass- bzw.
Ausweiskontrolle

Jugendschutz einhalten: Auf Ausschankende
und Veranstaltungsende hinweisen,
Ausweiskontrollen, Armbander o.A.

Geschenke fiir Ehrengéste/Kiinstler o.A.

Tirsteher: Besucherzahl einhalten,
Ausweiskontrolle, keine mitgebrachten
Getrédnke bzw. keine Glasflaschen

Fotos, Videos aufnehmen

Wege fiir Einsatz- und Rettungsfahrzeuge
freihalten
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Nach

der Zustandig Erledigt

Veranstaltung

Aufrdumen: Infrastrukturen beachten

Schaden, Mangel feststellen und melden

Evtl. Leihobjekte zuriick

Evtl. Getranke zuriick

Kassensturz durchfihren

Mitteilung liber liegen gebliebene Kleidung
etc. (Gemeindeblatt, Presse)

Rechnungen bezahlen

Presseartikel

Durchgang (evtl. mit Hausmeister), um sich
die ordnungsgemale Riickgabe des
Veranstaltungsortes bestatigen zu lassen
Danksagungen

Resiimee mit Konsequenzen fiir
Wiederholung (gleich schriftlich festhalten):
Probleme und Erfolge, verbrauchte Mengen
an Getranken und Speisen etc.

evtl. Helferfest

www.allianz-grabfeldgau.de
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e Terminabsprache ortliche Vereine (meist gegen Jahresende), evtl. mit Blrgermeister bzw.
schauen, dass keine nahere groflere Veranstaltung zum gleichen Termin stattfindet

e Veranstalter und Art der Veranstaltung festlegen (Zielgruppe, Altersgruppen, Eintrittspreis,
Dauer, Programm etc.)

o Ortlichkeiten klaren: Belegung, Miete, ggf. Bewirtung. Angrenzende Wiesen/Flachen mit
Besitzern (z.B. Landwirten) absprechen

e BeigroRerer Veranstaltung: Kiinstler, Band, Redner etc. mieten / Termin vormerken lassen

e Falls erwiinscht, Schirmherrschaft klaren. Terminabsprache mit Prominenten, Politikern
zwecks Festreden (Festkommers)

e Eigene Finanzmittel bzw. Sponsoren abklaren

e Veranstaltungshaftpflichtversicherung abschlieRen (je nach GroRRe und Art der Veranstaltung)
-> evtl. weitere Versicherungen

1 bis 2 Monate vorher: ‘

e Verantwortliche ,Abteilungsleiter” flir Kiiche, Bar, Garderobe, Programm etc. festlegen,
Helfer ansprechen und Helferlisten vorbereiten

e Getranke und Speisen und deren Mengen festlegen (evtl. Kauf auf Kommission -> mit
Getrdankehandler klaren) sowie Toilettenartikel

e Genehmigungen einholen: Veranstaltungs- und Ausschankgenehmigung liber Gemeinde,
Verkehrssicherung tber Gemeinde/Landratsamt

e Wenn Musik, dann GEMA-Meldung

e Evtl. Kiinstlersozialabgabe (v.a. Theater und Musik)

e Vorinformation und evtl. Bestellung von Sanitatsdienst, Brandsicherheitswache

e Security bestellen (Anzahl von VeranstaltungsgroRe abhangig)

e Parksituation klaren: Ordner benotigt, Verkehrszeichen? Wo kénnen Taxis anhalten? Etc.

e Infrastruktur klaren sowie deren Liefer- und Transportbedingungen: Stromleitungen, Frisch-
und Abwasserleitungen, Kiihlwagen, Zapfanlagen, Zaune/ Absperrungen, Tische/Stiihle,
Grills, Zelte, Toiletten, Warmestrahler, Geschirr, Kiichenutensilien 0.A. bestellen oder kaufen

o Offentlichkeitsarbeit: Flyer drucken (Anzahl? Verteilungsmoglichkeiten?), Presse fiir
Presseartikel informieren, Radio/TV, Internet etc.

e Evtl. Kartenvorverkauf: Vorverkaufsstelle festlegen, Mitteilung in der Presse, Plakate/Flyer
(auf 6ffentliche Anschlagsflachen), Anzeigenblattchen, Gemeindeblatt

e Evtl. Einladungen flr bestimmte Gruppen/Personen benotigt (Ehrengéaste, Politiker mit
BegriiRungsrede) (hier nur Einladungen, nicht Terminklarung!)

o Evtl. Dekomaterialien klaren

1 bis 2 Wochen vorher:

e Preise festlegen (Pfand?); Kassen, Wechselgeld besorgen

e Belehrungslisten Hygiene und Jugendschutz vorbereiten und Helfer informieren
e Endreinigung klaren; Reinigungsmittel (Splilmittel, Lappen, Besen etc. klaren)

o Notfallkoffer?

e Helfer: Einheitliche Kleidung, Namensschilder

e Zeitabldufe klaren: Aufbau/Abbau, Schichten, Programm etc.

e Aufrdumzeiten festlegen

e Evtl. Eintrittskarten drucken (wenn nicht schon durch Vorverkauf), Armb&ndchen / Stempel
besorgen
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Technik (CD-Player, Mikrofon, Lautsprecheranlage etc.) organisieren

Nachbarn informieren

Notfallansprechpartner kldaren: Polizei, Rettungsdienst, Feuerwehr; Hausmeister, Elektriker
0.A.

Kurzfristig:

Uber Technik informieren (Licht, Liftung, Hauptwasserhahn, Sicherungskasten,
Rettungswege, FeuerlGscher etc.)

Schlissel fiir Veranstaltungsort besorgen

Schilderdruck: ,,Essensausgabe”, ,Ausgang”, , Toiletten”, Preislisten, Jugendschutz etc.,
Milleimer installieren

Lebensmittel kaufen bzw. liefern lassen

Evtl. Sitzplan vorbereiten mit Tischnummern, Tischaufsteller, Platzkédrtchen o.A.
Evtl. gesonderter Veranstaltungshinweis nach Vorverkauf in der Presse
Technikcheck: Musikanlagen, Lichtanlagen, Laptop, CDs/Platten, USB-Sticks etc.
Jugendschutzplakate, Werbebanner und Dekomaterialien anbringen
Anfahrtshinweise an Straen und zu Parkplatzen

Raucherecke einrichten (Aschebehilter)

Kihlraume, Heizungen etc. hochfahren

Immer ansprechbar bzw. erreichbar sein!

Immer ansprechbar bzw. erreichbar sein!

Evtl. Eintritt kassieren; Einlass- bzw. Ausweiskontrolle

Jugendschutz einhalten: Auf Ausschankende und Veranstaltungsende hinweisen,
Ausweiskontrollen, Armbander o.A.

Geschenke fiir Ehrengéste/Kiinstler o.A.

Tursteher: Besucherzahl einhalten, Ausweiskontrolle, keine mitgebrachten Getranke bzw.
keine Glasflaschen

Fotos machen

Wege fir Einsatz- und Rettungsfahrzeuge freihalten

Nach der Veranstaltung:

Aufraumen: Infrastrukturen beachten

Schaden, Mangel feststellen und melden

Evtl. Leihobjekte zuriick

Evtl. Getranke zuriick

Kassensturz durchfiihren

Mitteilung Gber liegen gebliebene Kleidung etc. (Gemeindeblatt, Presse)
Rechnungen bezahlen

Presseartikel

Durchgang (evtl. mit Hausmeister), um sich die ordnungsgemaRe Riickgabe des
Veranstaltungsortes bestatigen zu lassen

Danksagungen

Resiimee mit Konsequenzen fiir Wiederholung (gleich schriftlich festhalten): Probleme und
Erfolge, verbrauchte Mengen an Getranken und Speisen etc.

evtl. Helferfest

www.allianz-grabfeldgau.de
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Kontaktadressen:

Generell: Der erste Kontakt sollte (iber die eigene Gemeinde erfolgen; der Blrgermeister / die
Blirgermeisterin kann konkrete Kontaktpersonen und Abldaufe nennen.

Anzeige einer 6ffentlichen Vergnigung: Ist die eigentliche Anmeldung der Veranstaltung bei der
jeweiligen Gemeinde. Nach Genehmigung der Veranstaltung werden zusatzlich Polizei, Landratsamt
(Gesundheits- und Jugendamt) und Finanzamt informiert.

Ausschankgenehmigung, Gestattung: Wird stets bendtigt, wenn Speisen und Getranke ausgegeben
werden. Gemeindeverwaltung (Ort der Veranstaltung) stellt aus; 2 Wochen vorher, Gebiihren von
VeranstaltungsgroRe abhangig.

Brandsicherheitswache/-dienst: Fur die Durchfihrung von Veranstaltungen mit erhohten
Brandgefahren hat der Veranstalter eine Brandsicherheitswache einzurichten, wobei bei jeder
Veranstaltung auf GroBbiihnen sowie Szenenflichen mit mehr als 200 m? Grundfliche eine
Brandsicherheitswache der Feuerwehr anwesend sein muss. Letztere ist nicht erforderlich, wenn der
Veranstalter Uber eine ausreichende Zahl ausgebildeter Krafte verfligt, die die Aufgaben der
Brandsicherheitswache wahrnehmen und die Brandschutzdienststelle dies dem Betreiber bestatigt
hat. Die Entscheidung, ob eine Brandsicherheitswache bendétigt wird, wird vom Veranstalter
getroffen. Ndheres ist in der Bayerischen Versammlungsstattenverordnung (VstattV) festgelegt.
Ansprechpartner kann z.B. die értliche Freiwillige Feuerwehr sein.

GEMA: www.gema.de. Kosten abhdngig von GrofRe und Art der Veranstaltung. Bezirksdirektion
Nurnberg, 0911 933590

Kinstlersozialkasse: V.a. bei Theater- und Choraufflihrungen. www.kuenstlersozialkasse.de, 01803
575100.

Lebensmittelhygiene: Gesundheitsamt des Landratsames Rhon-Grabfeld. Erhalten Bescheid uber
Veranstaltung durch Gemeinde; stichprobenartig werden kleinere Veranstaltungen sowie generell
grolRere Veranstaltungen besucht. Merkblatt zur Lebensmittelhygiene unter www.rhoen-
grabfeld.de/Gesundheit--Soziales, 09771 94625.

Sanitatsdienst, Rettungswagen etc. (Bayerisches Rotes Kreuz): Beteiligung liegt im Ermessen des
Veranstalters. Sanitatsdienst: Fir 2 Euro je Stunde und Person; fiir verbrauchte Materialien muss
Veranstalter nach Veranstaltungsende aufkommen, Verzehrgutscheine wiinschenswert. Mobile
Wache (Wagen am Ort): 40 Euro am Tag. Krankentransportwagen: 50 Euro am Tag. Rettungswagen:
100 Euro am Tag (fir Veranstaltungen ab 1.000 Personen sinnvoll). Bayerisches Rotes Kreuz,
Kreisverband Rhon-Grabfeld: www.kvrhoen-grabfeld.brk.de, 09761 1222.

StraBenverkehrsbeeintrachtigung (z.B. durch Fest, Umzug etc.): Die Erlaubnis fiir Veranstaltungen auf
Bundes-, Staats- und KreisstralRen im Landkreis Rhon-Grabfeld wird vom Landratsamt erteilt. Fiir die
Ubrigen Straflen ist die jeweilige Gemeinde die zustandige Strallenverkehrsbehorde. Wenn eine
GemeindestralRe betroffen ist, die Umleitung aber liber eine Bundes-, Staats- oder KreisstraRe fiihrt,
ist das Landratsamt ebenfalls die zustandige StraRenverkehrsbehorde. Das Formular hierfiir ist unter
www.rhoen-grabfeld.de/Service--Einrichtungen/Auto-Verkehr/Strassenverkehr/Information--
Antraege- zu finden, 09771 94660. Mindestens 4 Wochen vor Veranstaltung muss der Antrag
eingereicht werden; je nach Art der Veranstaltung konnen Geblihren anfallen (Liste ebenfalls auf der
Internetseite zu finden). Nach Genehmigung dann Gemeinde informieren, diese stellt dann Schilder
etc.

Veranstaltungsversicherung: Abhangig von VeranstaltungsgroRe und -art; viele verschiedene
Anbieter. Eine Erstanfrage ist bei der eigenen Versicherung denkbar. U.a. Haftpflicht-, Technik- und
Ausfallversicherungen.
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Weiterfiihrende Internetseiten:

Gaststattengesetz (GastG): www.gesetze-im-internet.de/gastg/index.html
Jugendschutzgesetz (JuSchG): www.gesetze-im-internet.de/juschg

www.eventfaq.de: Beantwortet Fragen rund um Veranstaltungen, aktuelle Berichte zu
Versicherungsfragen.

Diese Liste erhebt keinen Anspruch

auf Vollstandigkeit!

Alle Angaben ohne Gewadhr.

www.allianz-grabfeldgau.de
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