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CHECKLISTE FÜR VERANSTALTER 
 

 

1. Was soll mit der Veranstaltung erreicht werden? 
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2. Was ist der Anlass? 
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3. Wer soll angesprochen werden (Zielgruppe) 
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4. Welche Art von Veranstaltung soll’s sein? 
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5. Veranstaltungstermin 
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6. Veranstaltungsort  
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7. Ausgaben / Einnahmen 
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8. Wer macht was? 
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9. Produktionsplan 
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10. Programm der Veranstaltung 
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11. Künstlervertrag 
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12. Programmablauf 
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13. Bühne 
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14. Halle und Hallenausstattung 
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15. Gastronomie 
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16. Ticketing und Einlassmanagement 
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17. Sicherheit und Genehmigungen 
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18. Personalplanung für die Veranstaltung 
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19. Werbung 
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20. Checkliste Sponsoring 
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21. Pressearbeit 
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22. Checkliste Festausstattung 
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23. Nachbereitung 
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