CHECKLISTE FUR VERANSTALTUNGEN

Diese Checkliste dient als Hilfswerkzeug.

Erledigt | Aufgabe | Notiz

VOR DER VERANSTALTUNG

Gewerbeordnung

Ausschank

Gemeinn(tzige Organisationen dirfen an max. 72 Std./Jahr ohne Gewerbeberechti-
gung Speisen und Getranke ausschenken

Sperrstundenregelungen

Abhangig von der Veranstaltungsgenehmigung

Ausschank

Ausgehzeiten und Ausschank von Getranken beachten!

Vorkehrungen flir den Jugendschutz zeitig besorgen (Bander, Stempel,...)

Happy Hour flr alkoholische Getrdnke; Fassbier fir die gréBte Gruppe, Freibier, ... sind
verboten

Veranstaltungssicherheit

Mind. 6 Wochen vor der Veranstaltung die Veranstaltungsanzeige bei der jeweiligen

Anmeldung Behorde einholen

Erste-Hilfe-Grundausriistung, ungehinderter Zugang und Zufahrt fiir Einsatzkrafte,
Notfall

geschulte Person vor Ort
Fluchtwege Gekennzeichnet, beleuchtet, unversperrt und frei zuganglich; pro Besucher 1 cm
Sicherheitsdienst Pro 100 Veranstaltungsbesucher mind. eine unterwiesene Person im Ordnerdienst
Brandschutz Brandwache, Feuerloscher, keine feuergefahrlichen Materialien

Wenn die Abgabe von Oberkleidung, Schirmen, ... erwartet wird, miissen Garderoben-
Garderoben .

ablagen vorhanden sein

. Kabel und Leitungen dirfen keine Stolpergefahr darstellen und miissen doppelt abge-

Technik .

sichert werden

. Wenn ein Dauerschallpegel von 93 dB dberschritten wird, gratis Gehdrschutzmittel flir

Larmschutz

Besucher anbieten

Abfallentsorgung

OrdnungsgemaBe getrennte Entsorgung

Licht

Skybeamer anmelden, Notbeleuchtung muss vorhanden sein

Strom Vor dem Fest die gesamte Stromspannung messen, Notstromaggregat wird empfohlen
) Rauchverbot in geschlossenen Rdumen und Festzelten, Rauchverbot unter 18 Jahren,

Nichtraucherschutz ) .

deutliche Kennzeichnung
Barrierefreiheit Nur, wenn es zumutbar ist (GroBe, Bekanntheit der Veranstaltung)

Verkehr

Gentigend organisieren, ausreichend beleuchten und auf Schlechtwetter achten,
Parkplatz . .

Lotsendienst engagieren

Geschwindigkeitsbeschrankungen und Einbahnregelung bei der jeweiligen Behorde
Regelungen

genehmigen
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Lebensmittelhygiene

Entweder Gffentliche Wasserversorgung oder die Vorlage einer Wasseruntersuchung,
Wasserversorgung o .
die nicht &lter als 6 Monate ist
!\(l)a;gr]Tr;gund DI B Informieren, ob passende Infrastruktur vorhanden ist; lebensmittelechte Schlduche
. RegelmaBige Temperaturkontrolle mit schriftlicher Aufzeichnung. Auf Kerntemperatur
Kiihlkette . .
bei Lebensmittel achten
Sanitiraniagen Beleuchtet und in ausreichender Anzahl fiir Damen und Herren. Eigenes WC fiir
g Personal mit Warmwasser. Ausreichend Handtiicher und Seife
Abwdsser Fachgerechtes Beseitigen der Abwéasser
Personalhygiene Alle Personen schulen und schriftlich festhalten (Unterschriften)
Allergeninformation Entweder schriftlich (z.B. auf Speisekarte) oder miindlich (durch geschulte Person)
Reinigung Einfache Reinigung von Arbeitsflachen, Schankanlagen, Arbeitsgeréten, Geschirr, ...
Abgaben und Steuern
Lustbarkeitsabgabe Lustbarkeitsabgabe mit Gemeinde abkldren
Umsatzsteuer GroBe Vereinsfeste ab € 35.000 Umsatz — Registrierkassenpflicht
Kérperschaftssteuer Gewinn von groBen und kleinen Vereinsfesten — Freibetrag € 10.000 pro Jahr

Versicherungen

Veranstaltungs-

e R Veranstaltungshaftpflichtversicherung abschlieBen

Um bei Schéden oder Unfallen gut gerlstet zu sein, Fotos von Fluchtwegen, Sanitar-
einrichtungen, Eingangsbereich, Larmschutz, ... mit Datum und Uhrzeit machen

Schaden

Vor der Veranstaltung den Veranstaltungsort auf Schaden Gberpriifen und mit dem
Vermieter abkléren.

Schlechtwetterversicherung | Bei groBen Ausgaben abschlieBen

Urheberrecht und Markenschutz

Foto- und Bildrechte Hinweis am VA-Gelande aushangen und auf Homepage und Social-Media erwahnen.
AKM Mind. 3 Tage vor der Veranstaltung anmelden

Auf die korrekte Verwendung von geschiitzten Markennamen achten (z.B. Red Bull ist
Markenschutz

ein geschitzter Name = Energy)

Nachhaltigkeit

Mehrweggeschirr, Mehrwegbecher, Mehrwegbesteck

Geschirrmaobil oder Geschirrwaschanlage

Abfallmanagement : :
Keine Portionspackungen verwenden

Genlgend Miilltonnen, Milltrennsystem, Eimer fiir Damenhygiene

Einkauf bei lokalen und regionalen Produzenten und Nahversorgern

Verpflegung Regionale, saisonale Produkte

Vegetarische und vegane Gerichte anbieten
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WAHREND DER VERANSTALTUNG

Pro Bereich ein Verantwortlicher (Standige Kontrolle bzgl. Nachschub und Wechselgeld)
Entsprechende Kleidung (Kiiche, Kellner,...)

Personal Arbeitsbesprechung mit allen Helfern: Hinweis auf Preise, Jugendschutz, Mlltrennung,
Pfand, Zusammenrdumen, Ansprechpersonen vorstellen, Feuerldscher, Erste Hilfe
Koffer, Rauchverbot, Fluchtwege, Ordnerdienst, Verhalten im Notfall, Abbau
Sicherheitsdienst die genauen Aufgaben erkldren
Vor Beginn der Veranstaltung, Kassen mit Wechselgeld ausstatten, genaue

Kassa und S . . .
Dokumentation tiber Ausgabe von Wechselgeld, Dokumentation von den Umsdtzen in

Wechselgeldausgabe .
den Bereichen

Eingang Leitung als BegriiBungskomitee, Ehrengdsteliste filhren

Nachschub Standige Kontrolle bzgl. Nachschub

. Abrdumen und Abwischen von Tischen, Kontrolle der WC Anlagen, Einhaltung der

Sauberkeit und Ordnung . )

Lebensmittel- und Personalhygiene, ...
. Zum Veranstaltungsende hin, untereinander Getrdnke austauschen, um nicht zu viele

Getrdnke .

offene Getrénke zu haben
NACH DER VERANSTALTUNG

Wenn mdglich, nach Ende der Veranstaltung gleich starten
Genligend Hilfsmittel wie: Besen, Schaufel, Einweghandschuhe, Putztuch, Millsécke,
Kibel

AUEIRAEIIED Evtl. gemeinsames Essen/Friihstiick im Anschluss
Veranstaltungsgeldande und Umgebung nach Mll und Zigarettenstummel absuchen
Veranstaltungsort so hinterlassen, wie man ihn vorgefunden hat
Geld zur Bank bringen, evtl. Leitung mitnehmen

Finanzen
Rechnungen zeitgerecht bezahlen und Steuerpflicht Giberpriifen

Festausstattung Zeitgerechte Riickgabe sowie Kontrolle bei Lieferscheinen

Schaden Sofortige Schadensmeldung an Versicherung mit Foto
Genaue Dokumentation Uber Verbrauch von Lebensmittel und Getrénke
Verbesserungsvorschlage festhalten

Abschlusssitzung Feedback von Festhesucher einholen

Organisationsteam Nachberichterstattung auf den unterschiedlichsten Kandlen und Medien
Termin der néchsten Veranstaltung so bald wie méglich vereinbaren und
veroffentlichen
Dank an alle Mitglieder aussprechen, Dankes-Geschenk fir wichtige Beteiligte

Bedanken
besorgen

Abschluss Gemeinsamer Abschluss mit Nachbesprechung aller Helfer

Anhang | 65



Erledigt ‘ Aufgabe ‘ \'[1]174

Sonstiges

Genehmigung

Bei der jeweiligen Behorde (z.B. Gemeinde) die Veranstaltung anzeigen

Termine (Sitzungen, Auf-/
Abbau,...)

Fixieren und den Mitgliedern mitteilen

Plakate Uber die értlichen Bestimmungen in den Gemeinden erkundigen
Flugzettel Das Anbringen von Flugzetteln an PKW's st verboten
Gewinnverwendungszweck Auf Werbematerialien den Gewinnverwendungszweck anfiinren (Der Reinerlos wird
verwendet. . .)
ZVR — Zahl Ist bei allen offentlichen Aussendungen bzw. Schriftstiicken anzuftinren.
Ca. 10 Tage vorher das Wechselgeld bestellen; event. Geldzahlmaschine besorgen
Finanzen Kassen, Brieftaschen, Block, Kugelschreiber, Hilfslisten zum Rechnen besorgen
Eventuell Nachttresor organisieren
Bei Lieferanten zeitig bestellen (mind. 1 Monat davor)
Verpflegung Zubehor organisieren (Kiihlschranke, Durchlaufkihler, Portionierer, Glaser, . ..)
Auf Nachschub und Kommission bestellen
Reinigungspersonal fiir WC Anlagen
Genlgend Personal einteilen — Kellner System (iberlegen
Personal Einheitliche und dem Arbeitsbereich entsprechende Kleidung (Kopfbedeckung,

Beschilderung

Schuhwerk, . . .)

Arbeitsbesprechung (Milltrennung, Jugendschutz, Lebensmittelhygiene, Zusammen-
rdumen, Rauchverbot gilt auch flir Arbeiter, Ablauf)

Rauchverbot, keine Haftung fiir den Veranstalter, Gehdrschéaden, Garderobe, Eltern
haften flir ihre Kinder, Reinerlds dient der Jugendarbeit, Datenschutz, Jugendschutz,
Notausgange, ...

Preislisten

Daheim kauf ich ein Logo + Green Event Logo verwenden

Informationen zu den Allergenen

,Zum Fest“-Schilder fiir die Anfahrt aufstellen

Taxiservice

Shuttledienst organisieren oder Taxi Nummern aushéngen, Taxiunternehmen verstandigen

Aufbau- und Strukturplan

Aufbauplan erstellen — Inventar und Hilfsmittel vor dem Aufbau zum Veranstaltungsort
bringen

Dekoration

Ansprechend und wiederverwendbare Dekoration, speziell auch fiir den
Eingangsbereich

Risflecting

Bei Abendveranstaltungen Risflecting Ansatze einbauen (ruhiger Bereich, gratis Wasser,
Licht, Musik)
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