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VORWORT

Die Durchfiihrung einer Veranstaltung in lhrer
Gastronomie erfordert, wie Sie sicherlich wissen,
umfangreiche und langfristige Vorbereitungen.
Je grofSer die Veranstaltung werden soll, desto
mehr Zeit werden die Planung, die Organisation
und letztendlich die Durchfiihrung in Anspruch
nehmen. Dabei soll Ihre Veranstaltung allen Betei-
ligten doch SpaR machen - und das fangt bei der

Planung an.

Wie schnell ist es passiert, dass man im Trubel des
Alltags bei der Planung einer Veranstaltung die
ein oder andere Sache vergisst. Damit Sie und lhre
Gaste lhre Veranstaltung genieBen kénnen und
es nicht zu einem unorganisierten Chaos kommt,
ist es sinnvoll, schon lange im Vorfeld des eigent-
lichen Veranstaltungstages akribisch die ver-

schiedenen Planungsschritte zu dokumentieren.

Um lhnen diese Planung zu erleichtern, haben wir
in dieser Broschiire niitzliche Tipps sowie eine
Checkliste erarbeitet, anhand der Sie lhre Ver-
anstaltung erfolgreich organisieren kénnen. Zu-
satzlich konnen Sie |hren Aulendienstmitarbeiter

ansprechen, dieser steht lhnen gerne zur Seite.

Wir freuen uns darauf, lhnen sowohl mit Rat als
auch mit Material zur Seite zu stehen, und win-
schen lhnen bereits jetzt eine gelungene Veran-

staltung.
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ALLGEMEINE INFORMATION

Zeitplan

Es ist wichtig, dass der Termin, den Sie auswahlen,
friihzeitig feststeht, damit lhnen auch ausreichend
Zeit bleibt, das Programm zu gestalten, evtl. Spon-
soringpartner anzusprechen, Kiinstler/DJ zu ver-
pflichten und ausreichend Werbung zu betreiben.
Bei der Wahl des Termins ist zunachst einmal an
Ihre Zielgruppe zu denken. Sie sollten beachten,
ob Wochenende ist, ob Ferien sind, ob zu dem Ter-
min in lhrem Ort/lhrer Stadt viele Veranstaltungen
stattfinden, ob evtl. mit gutem/schlechtem Wetter

zu rechnenist und vieles mehr.

Team

Sinnvoll ist es, gleich von Anfang an einer Person
die Gesamtverantwortung und Koordination zu
Ubertragen. Diese sollte mehrere Personen beauf-
tragen, die dann die Arbeiten in den verschiedenen
Bereichen libernehmen sowie die einzelnen Vorbe-
reitungsschritte koordinieren, wie z. B. die Erstel-
lung von Informations- und Werbematerial, den
Versand bzw. die Verteilung der Einladungen/Fly-
er, das Planen des Rahmenprogramms mit den Be-
sonderheiten, die Vorbereitungen im Betrieb, den

Personaleinsatz, den Kiicheneinsatz etc.

Budget

Um unangenehme Uberraschungen zu vermeiden,
sollte zu Beginn Ihrer Planungen ein Budgetplan fiir
die Veranstaltung/das Event erstellt werden. Dies

hilft, die Ubersicht liber die Kosten zu bewahren,
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und vereinfacht viele Entscheidungen durch ein
natiirliches Limit. In diesem Rahmen sollte auch
die Anzahl der zu erwartenden Gaste nicht liber-
hoht kalkuliert werden. Bitte gehen Sie immer vom

“Worst Case/schlechtesten Fall” aus.

Programm

Bei einer Programmveranstaltung erstellen Sie
einen Ablaufplan der Veranstaltung mit Art des
Programmauftritts/Art der durchzufiihrenden Ar-
beiten, Name des Kiinstlers bzw. des Verantwort-
lichen, Angabe des Umkleideraumes etc. Bitte ver-
gessen Sie nicht, den aktuellen Ablaufplan allen in
irgendeiner Form beteiligten Personen (DJ, Mode-
rator, Kinstler, Gesamtkoordinator, Personallei-

ter, Kiichenleiter etc.) zu Gbermitteln.

Versicherung und Haftung

Versicherung und Haftungsfragen miissen unbedingt
geklart werden, um bdse Uberraschungen im Ernst-
fall zu vermeiden. Bitte priifen Sie die Modalitaten
Ihrer betrieblichen Haftpflichtversicherung durch ei-

nen Anruf bei lhrem Versicherungsvertreter.

Sicherheit

Umsich bei gréferen Veranstaltungen/Events vor bo-
sen Uberraschungen zu schiitzen, ist es angebracht,
sich bei der Polizei oder Behordenaufsicht nach den
gesetzlichen Bestimmungen einer Veranstaltung zu
erkundigen. Je nach Grof3e der Veranstaltung gibt es
Vorschriften, die einen Sanitdtsdienst, Securityein-

satz bzw. sogar Polizeieinsatz verlangen.
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Wetter

Eine Veranstaltung mag noch so gut geplant sein,
aber ob auch der ,Wettergott” gnadig ist, ist ab-
zuwarten. Sie sollten also liberlegen, wie Sie lhre
Veranstaltung evtl. gegen Schlechtwettereinfluss
schiitzen kdnnen, z. B. durch ein Zelt, grofe Son-

nenschirme o. A.

Speisen und Getranke

Uberdenken Sie im Vorfeld der Veranstaltung, ob
Sie einen Eintrittspreis mit Verzehr oder ohne, ei-
nen Eintrittspreis ,all-inclusive” oder die Preise der
Speisen und Getranke so gestalten, dass die Kosten
derVeranstaltung durch diese gedeckt werden. Oft
ist es sinnvoll, mit einer Mischung aus Eintrittspreis
mit Mindestverzehr und Einzelpreis fiir Speisen
und Getranke zu arbeiten. Je nach Veranstaltung ist
es manchmal empfehlenswert, mit einer zentralen

Kasse und Wertmarken zu arbeiten.

Einladungen und Ankiindigungen

Die Ankindigung der Veranstaltung kann Uber ge-
druckte Einladungen, personliche Briefe, Flugzet-
tel/Flyer, Plakate, Internet oder Inserate in der ort-
lichen Presse erfolgen. Auch regionale Radiosender
nehmen Veranstaltungshinweise an. Es ist sicherlich
sinnvoll, wenn Sie Besucher/Gaste, die lhnen am
Herzen liegen, personlich einladen. Zu Uberlegen
ist auch, ob an der Veranstaltung VIPs teilnehmen
werden, die eine besondere Behandlung erwarten.

Vertreter von Behdrden und Amtern, lokale Politiker
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und Vertreter der Medien sollten unbedingt schrift-
lich eingeladen werden. Diese Einladungen und An-
kiindigungen sollten bis spatestens drei Wochen vor
Veranstaltungsbeginn bei den Einzuladenen eintref-
fen. Zeitungsinserate sollten zeitnaher, d. h. ca. ein
bis zwei Wochen vor Veranstaltungstermin erschei-
nen; als Faustregel gilt: Je grof3er die Veranstaltung

- desto friiher sollte die Werbung einsetzen.

Parkplatze

Stellen Sie ausreichend Parkplatze zur Verfligung
und organisieren Sie die An- und Abfahrt der Fahr-
zeuge durch Parkplatzordner, die leicht zu erkennen
sind (z. B. durch einen farbigen Overall, Leuchtwes-
te 0. A.). Sollten Sie 6ffentliche Flachen fiir lhre
Veranstaltung in Anspruch nehmen, kdnnen Sie fiir
etwaige Logistik (Lkws, Kiihlanhanger o. dgl.) beim
zustandigen Ordnungsamt Halteverbotsschilder fiir

die Dauer der Veranstaltung beantragen.

Toiletten

Die Toiletten miissen in ausreichender Menge zur
Verfligung stehen (evtl. Einsatz von Leih-Toiletten-
wagen) und auch wahrend der Veranstaltung sau-
ber gehalten werden (Toilettenfrau organisieren).
Es ist auch angebracht, an gut sichtbaren Stellen
im Gebaude oder auf der Veranstaltungsflache Hin-

weisschilder anzubringen.
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TIPPS ZUR VERANSTALTUNGS-CHECKLISTE

Erste Schritte vor Veranstaltungstermin (6-8 Monate vorher)

01. Festlegung des Veranstaltungstermins

02. Veranstaltungsort fixieren und blocken

03. Festlegung der verantwortlichen Personen

04. Genehmigung fiir die Veranstaltung einholen (Stadt, Gemeinde, Polizeidirektion, Feuerwehr, Rettung)

05. Ansprache von ortlichen Partnern (z. B. Zeitungen, Backereien, Sportvereinen etc.), ob jemand diese
Veranstaltung als Promotion fiir sich nutzen mdchte o. A. (Vereinsrabatte etc.)

06. Vorbereitung einer Budgetplanung (Ausgaben/zu erwartende Einnahmen)

07. Absprache Termin mit lhrem AufSendienst

08. Ausschankgenehmigung einholen

09. Rahmenprogramm festlegen

10. Catering bestellen (inkl. Geschirr) und Kiinstler, DJ, Cocktailmixer etc. buchen, Equipment
11. Ablaufplan mit Auftrittzeiten festlegen

12. Werbemdglichkeiten (Plakate, Flyer, Zeitungswerbung etc.) festlegen

13. Versicherungs- und Haftungsfragen

14. Fixierung eines z. B. wdchentlichen Termins zur Uberwachung der Vorbereitungen

15. Einladungen erstellen

16. Miete/Beteiligung Kooperationspartner fixieren, Festlegung Teilnahmekriterien, Rechte/Pflichten etc.

17. Evtl. Flachenplan fiir Veranstaltung erstellen

Weitere Vorgehensweise (ca. 2-3 Monate vorher)

01. Orte flr die einzelnen Programmpunkte festlegen

02. Standort und Grée der Biihne festlegen

03. Technisches Equipment bestellen (Musikanlage mit Lautsprecher, Mikrofone, Tonanlage, DJ-Pult)
04. Beleuchtung festlegen/bestellen

05. Dekoration festlegen

06. Standort fir Catering/Theken festlegen

07. Auf- und Abbauflachen festlegen

08. Lagerflachen fir Equipment festlegen, das wahrend der Veranstaltung gebraucht wird

09. Parkplatze festlegen/Alternative bei Schlechtwetter festlegen

10. Uhrzeit der Sperrstunde mit der Polizei abklaren

11. Evtl. Verkehrskonzept erstellen/Genehmigung fir die Umleitung des Verkehrs einholen
(StraBen- und Verkehrsamt) bzw. flir Sperrflachen (Halteverbote)
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TIPPS ZUR VERANSTALTUNGS-CHECKLISTE

12. Genehmigung Gema einholen
13. Beginn der Werbemafsnahmen durch Aushang von Plakaten
14. Check, ob Kiinstler, Technik etc. zugesagt haben

15. Mietbedingungen, Nutzungsbedingungen,
evtl. Stornobedingungen des Veranstaltungsortes klaren (Statik, Verkehr, Absperrungen etc.)

16. Security, Feuerwehr, Polizei, Sanitater informiert und Termine Ankunft abgesprochen?
17. Versicherungen abgeschlossen?

18. Toiletten in ausreichender Zahl vorhanden?

19. Wasseranschluss/Wasserabfluss vorhanden - Kanalisation, Entsorgung?

20. Festlegung Betreuung der WCs wahrend der Veranstaltung

21. Pressemitteilungen/Pressekonferenz, Einladung von Journalisten und VIPs

22. Festlegung des offiziellen Ansprechpartners vor Ort

23. Kontrolle und Uberwachung der Budgetplanung

24. Verantwortliche Person fiir Bestellungen Speisen und Getranke

25. Absprache mit lhrem AuBendienst und Bestellung des notwendigen Materials
(Theken, Ausschankwagen, Stehtische, Bierzeltgarnituren etc.). Achtung: an Feiertagen bitte deutlich friiher!

Catering/Material (ca. 6 Wochen vorher)

01. Speisen und Prasentation der Speisen festlegen - Bestellmengen
02. Getrankeangebot festlegen - Bestellmengen

03. Pfandsystem klaren und Hohe des Pfands festlegen

04. Art des Geschirrs festlegen (Pfandgeschirr oder Einweggeschirr)
05. Priifen, ob Equipment bestatigt: z. B. Tische, Banke, Blihnenelemente, Geschirr, Besteck und Glaser
06. Ausreichend Stromanschlisse, evtl. Starkstrom vorhanden?

07. Abwaschmdoglichkeiten vorhanden, Kapazitat?

08. Techniker vorhanden? (Evtl. lokale Stromanbieter einbinden)

09. Anschliisse und Stromkreise vorhanden?

10. KiihImoglichkeiten vorhanden?

11. Eingangskontrolle, Garderoben etc. festlegen

12. Einladungsschreiben verschicken
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TIPPS ZUR VERANSTALTUNGS-CHECKLISTE

Logistik (ca. 6 Wochen vorher)

01. Abfallbehalter besorgen, Miillabfuhr, Glascontainer, Milltrennung klaren

02. Verantwortliche fiir Sduberung des Veranstaltungsortes bestimmen (vor, wahrend, nach der Veranstaltung)
03. An- und Abtransport sowie Auf- und Abbau der Stande klaren

04. Personal fiir Verteilung der Handzettel, Texte flir Zeitungsinserate festlegen

05. Personalplanung fiir Kiiche und Service festlegen, evtl. zusatzliche Aushilfen

06. Zugangskontrolle (evtl. durch Stempel bzw. Armbénder) sichern

07. Zulieferer - Termine fir An- und Abtransport klaren

08. Ablaufplan/Zeitplan weiter detaillieren, auch An- und Abtransport von Material, Zulieferern etc. eintragen

09. Ausarbeitung und Uberwachung der Budgetplanung

ca. 1 Woche vor Veranstaltungsbeginn

01. Nutzung von Funkgeraten bzw. Handys wegen Erreichbarkeit Veranstaltungstermin

02. Telefonliste aller Mitarbeiter vorhanden?

03. Organigramm des Organisationsteams erstellen

04. Beginn Aufbau Beschilderung (Parkplatz, Toiletten, Ver-/Gebotsschilder, Absperrungen etc.)
05. Pressemitteilungen, Anzeigen an lokale Presse

06. Fluchtwegkennzeichnung, Zufahrtswege fiir Einsatzfahrzeuge kennzeichnen

07. Meeting aller verantwortlichen Personen zwecks Detailabsprache

08. Kleiderordnung mit Personal besprechen

1-2 Tage vor Veranstaltung bzw. am Veranstaltungstag

01. Evtl. Bihnenaufbau kontrollieren und Abnahme des Biihnenaufbaus durch Bauamt

02. Personalbesprechung (am Veranstaltungstag)

03. Telefonliste und Funktions-/Aufgabenliste an alle Mitarbeiter austeilen (am Veranstaltungstag)

04. Zeitplan/Ablaufplan an alle Mitarbeiter austeilen

05. Hinweis auf Verantwortlichen fiir die entsprechenden Bereiche (s. Ablaufplan) (am Veranstaltungstag)
06. Aufbau der Zelte, Bestuhlung, Tische, Technik

07. Stromverteilung kontrollieren

08. Aufbau der Dekoration (Blumen erst am Veranstaltungstag)
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BITBURGER BIER

trinkkontor Bitburger Bier GmbH
Kirschbaumweg 19
50996 Koln-Rodenkirchen

T +492236-3906 10
F +49 2236-3906 50

info.bitburgerbier@trinkkontor.de
www.bitburgerbier.trinkkontor.de



