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¢ Veranstaltungsmanagement

o Grundlagen

= Von der Ausstattung bis zum Zeitplan
Schritt fir Schritt zur erfolgreichen Vereinsveranstaltung

Woran kénnen Veranstaltungen scheitern?

Veranstaltungstypen
Ablaufpléne
Checklisten
o Analysephase

= Grundlagen

= Marktanalyse

= Figenanalyse

o Konzeptionsphase
= Ziele der Veranstaltung

= Veranstaltungstyp festlegen
Veranstaltungsort festlegen

Zielgruppen von Vereinsveranstaltungen
Ideenfindung

Konzepterstellung

Finanzplanung
Nachhaltigkeitskonzept erarbeiten

Organisationsstruktur planen
Personalplanung

= Programmplanung
Technikplanung

= Terminfindung

o Vorbereitungsphase
= Auf- und Abbau organisieren

= Ausrichtervertrag

= Ausschreibung

= Besichtigung Veranstaltungsort

= Finladungen von Ehrengasten

= Kooperationspartner gewinnen

= Kooperation mit externen Dienstleistern
= Materialbedarf planen

» Offentlichkeitsarbeit

= Sponsorenakquisition

= Ticketing

= Veranstaltungsort mieten

= Verpflegung (Caterin lanen

= Werbung

= Vertrdge mit Kinstler*innen, Referent*innen, Moderator*in
o Durchfihrungsphase

= Controlling bei Veranstaltungen
= Betreuung von Teilnehmer*innen und Gasten

= Sicherheit fiir Ihre Veranstaltung
= Tatigkeiten unmittelbar nach einer Veranstaltung
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Tombola/Gewinnspiele
Umweltschutz, Gesundheit und Hygiene

Unterbringung von Teilnehmern*innen/Besucher*innen

Veranstaltungs-Logistik

= Vorbereitungen unmittelbar vor der Veranstaltung
o Nachbereitungsphase

= Abrechnung des Veranstaltungsbudgets

= Abschlussaufgaben

Bewertung des Projektverlaufs

Dankschreiben

Dokumentation

Erfolgskontrollen

Nachbesprechung

Nachberichterstattung

o Ablaufplane, Anforderungskataloge, Ausschreibungen, Check
= Ablaufpléne fir Sportveranstaltungen
= Anforderungskataloge fiir Sportveranstaltungen
= Bewerbungsdokumente fiir Sportveranstaltungen

= Checklisten fur Sportveranstaltungen
o Eventkommunikation

= Programmheft: Einnahmequelle oder Steuerfalle

= Kommunikation bei Veranstaltungen

= Wie mache ich auf meine Veranstaltung aufmerksam?
o Finanzierung

= Kosten fir Veranstaltungen auf einen Blick
= Preispolitik fr Veranstaltungen

o Rechtliche Aspekte

= Uberblick Rechtliche Aspekte

= Behordliche Genehmigungen bei Veranstaltungen
= Finbindung von Sanitdtsorganisationen

= Fliegende Bauten

= (Gaststattengesetz

= Haftungsfragen

= |mmissionsschutzgesetz

= Jugendschutzgesetz

= | andesbauordnung
= | otterien und Tombolas

= Nichtraucherschutzgesetz

= Nutzungsanderungen

= Sondernutzungsgenehmigungen
= Sonn- und Feiertagsgesetze

= Versammlungsstéttenverordnung

= Versicherungen

= Vertrage
o Vereinswettbewerbe

= Deutscher Engagementpreis
Deutscher Schulsportpreis
Lernanstol? — Der FuRRball-Bildungspreis
Sportabzeichen-Wettbewerb der Sparkassen-Finanzgruppe
Sterne des Sports
Zukunftspreis der Deutschen Sportjugend
e Reden halten im Verein

o Rede-Rhetorik

o | ogischer Aufbau einer Rede

o Gefahren wahrend einer Rede
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o Die Dreiteilung vom Anfang bis zum Schluss
o Tipps fir eine gute Rede

o Redenarchiv
= Rede fiir Ehrungsveranstaltung fir sportlich erfolgreiche
= Kurze Reden fiir Kinderweihnachtsfeiern
= Kurze Rede: Vorweihnachtliche Feier im Sportverein
= Rede fiir Abteilungsversammlung
= Rede Ehrungsveranstaltung Sportabzeichen
= Struktur Rede flir die Ehrung Sportler*in
= Kurze Rede: Statement zum Ehrenamt vor AuRenstehenden

= Kurze Rede: Statement zum Ehrenamt vor Vereinsmitgliedern

= Kurze Rede: Statement zur kommunalen Sportpolitik
= Rede fir Wettkampfveranstaltung in der Sporthalle

= Rede fiir Neujahrs-Treff fir Vereinsmitglieder

= Rede zur Ehrung eines Vereinsmitgliedes

= Abschiedsrede eines Jugendwartes

= Rede zum 25-jahrigen Jubildum eines Tennisvereins
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