
Checkliste: Zeitlicher Ablauf zur Veranstaltungsplanung

12 – 6 Monate vorher

Thema, Art und Zielgruppe für die Veranstaltungen festlegen:

• Autorenlesungen

• Vortrag

• Kleinkunstdarbietung

• Film-Vorführung

• Elternabend

• Kindertheater/Figurentheater

• Ausstellungen

Bei Nutzung fremder Räume, die Raumfrage klären und festlegen.

Autor / Referent / Künstler aussuchen und Termine festlegen

• Eigene Initiative oder Beteiligung an organisierten Lesereisen der Fachstelle.

• Honorar und Nebenkosten, Fragen zur Anreise und Übernachtung klären

Suche nach einem Kooperationspartner

… für gemeinsame thematische Planungen, für Kostenteilung. Veranstaltungen für Jugendliche

sollten in enger Zusammenarbeit mit Schulen und Jugendhäusern geplant und durchgeführt

werden.

3 – 2 Monate vorher

Bei Verlagen und der Fachstelle nachfragen, welche Werbematerialien vorhanden sind. Verlage

versenden Plakate, Prospekte und Autorenkarten auf Anfrage.

• Vorhandene Eindruckplakate nutzen

• Handzettel/Flyer und Einladungen erstellen

• Verteilung der Werbematerialien festlegen

1 Monat vorher

• Mit dem Gast Details der Anreise besprechen, Wünsche erfragen, klären, ob Gelegenheit

zum Gespräch bleibt.

• Eventuell Bücher aus dem Bestand und der Ausleihe für einen Büchertisch zurücklegen.

• Mit dem örtlichen Buchhandel die Frage eines Verkaufsbüchertisches klären.

• Plakate verteilen.

• Einladungen versenden.

• In Gesprächen mit den Kunden auf die Veranstaltung hinweisen

• Personal für die Veranstaltung einteilen

2 Wochen vorher

• Pressemitteilungen abfassen

• Das örtliche Mitteilungsblatt für zwei Wochen mit Texten versorgen.

4-5 Tage vor der Veranstaltung

• Fotobericht zum Gast an Presse

• Den Raum für die Veranstaltung herrichten

Am Tag der Veranstaltung

• Den Gast vom vereinbarten Treffpunkt (Bahnhof, Hotel) abholen.

• Begrüßung zu Veranstaltungsbeginn.

• Im Anschluss an die Veranstaltung eventuell die Gesprächsleitung übernehmen.

• Gast und Presse zusammenbringen.

Nach der Veranstaltung

• Presseartikel sammeln (weitergeben an den Gast, an die Fachstelle, an den Verlag –

aushängen an der Pinwand – für Veranstaltungsbuch / Jahresbericht sammeln)

• Publikumsresonanz festhalten



Planungsfaktoren für Veranstaltungen in der Übersicht

1.   TERMIN

2.   FINANZIERUNG

3.   PRESSE / PR-ARBEIT

4.   EINLADUNGEN

5.   URKUNDEN / PREISE



Planungsfaktoren für Veranstaltungen in der Übersicht

6.   RÄUME / AUSSTATTUNG

7.   TECHNIK

8.   PROGRAMM

9.   VORGESPRÄCH



Planungsfaktoren für Veranstaltungen in der Übersicht

10. FESTAKT

11. MUSIK

12. CATERING

13. PERSONAL

14. SICHERHEIT



Weiterführende Literatur sowie nützliche Checklisten in:

Handbuch Kulturmanagement : die Kunst, Kultur zu ermöglichen. - akt. Neuausg. - Düsseldorf:

Raabe, 1998. - Lose-Blatt-Sammlung - ISBN 3-8183-0504-8 - Grundwerk: EUR 96.63

(umfassendes, regelmäßig ergänztes und aktualisiertes Lose-Blatt-Sammlung mit zahlreichen

Handreichungen für die Praxis, Checklisten)

Handbuch Lesungen und Literaturveranstaltungen : Konzeption, Organisation,

Öffentlichkeitsarbeit / Hrsg. von Peter Reifsteck. - 2., akt., überarb. und erw. Aufl. - Reutlingen,

Reifsteck, 2000. – Lose-Blatt-Sammlung - ISBN 3-922473-20-2 - EUR 49.00

(praxisorientierte Handreichung zum Thema Literaturveranstaltungen, angefangen bei der konzeptionellen

Arbeit über Organisation bis hin zur Öffentlichkeitsarbeit und Werbung, mit Checklisten, Vordrucken,

Adressen und Beispielen)

Öffentlichkeitsarbeit und Werbung Öffentlicher Bibliotheken : Ein Arbeitshandbuch / Hrsg. von

Martha Höhl. Berlin, 1982. – (dbi-Materialien; 14)

(Anregungen und Handreichungen zu Öffentlichkeits- und Programmarbeit, mit Checklisten,

Vertragsmustern.

Die Checklisten aus dem Handbuch sind im Internet zu finden unter:

www.ib.hu-berlin.de/~kumlau/handreichungen/ h34/ab50.html)

Die moderne Bibliothek: Ein Kompendium der Bibliotheksverwaltung / Hrsg. von Rudolf

Frankenberger u. Klaus Haller. – München: Saur, 2004. – 459 S. – ISBN 3-598-11447-8  Euro 58,-

darin enthalten u.a.: Claudia Lux, Hans Herbert Lemke, Rainer Diederichs, Ulla Wimmer:

Öffentlichkeitsarbeit, S.  322-343.


