|K urze Checkliste zum Jugendschutz

I Planung

Sich Gber Jugendschutzbestimmungen informieren
Jugendschutzbeauftragten bestimmen

Bei WerbemafSnahmen auf Alterslimit und Ausweispflicht hinweisen (Plakate,
Flyer, Internet, ...)

Helferinnen und Helfer entsprechend informieren und einweisen

I Personal

Ausreichend und geeignetes Personal einsetzen

Personal vor der Veranstaltung klar instruieren

Personal immer wieder iiberpriifen und reagieren, wenn es zu Problemen
kommt

Jugendliche am Einlass nur mit Unterstiitzung eines Erwachsenen einsetzen

Minderjéhriges Ausschankpersonal darf grundsdtzlich nur alkoholische
Getrdnke ausschenken, die es auch selbst laut JuschG konsumieren darf.
Ausschank durch minderjihriges Personal ist nur unter Aufsicht eines
zustdndigen, volljihrigen, verantwortungsbewussten Mitarbeiters gestattet.
Wenn nétig, professionelles Personal (,Security-, Ordnungsdienst")
engagieren

Kein Alkohol bei der Arbeit!

Handynummern austauschen!

I Information

Spielregeln (,Jugendschutzbestimmungen") klarmachen, ggf. schriftlich
bestdtigen lassen, dass die Jugendschutzbestimmungen bekannt sind und
eingehalten werden.

Deutlich sichtbaren Hinweis zum Jugendschutz bei der Einlasskontrolle, beim
Eingang und vor allem beim Getrédnkeausschank anbringen



e Telefonnummern von Taxis und Abfahrtszeiten von éffentlichen
Verkehrsmitteln im Eingangsbereich aushdngen

I Einlass

e  Kasse und Einlasskontrolle mit ausreichend Personal besetzen

e Eingangsbereich zweckdienlich organisieren (z. B. Tische als ,Schleusen"
aufstellen)

e Ausweiskontrolle (Personalausweis, nicht Schiilerausweis)

e  Ohne Altersnachweis kein Einlass!

e  Farblich unterschiedliche Armbédnder oder Stempel vergeben

e  Miindlich auf die Einhaltung der Jugendschutzbestimmungen aufmerksam
machen

e Aufmitgebrachte Alkoholika und unerlaubte Gegenstdnde achten

e  Sichtlich alkoholisierte Personen erhalten keinen Einlass!

e RegelmdfSig Kontrollen im Auf3enbereich

e  Einlasskontrollen iiber die gesamteVeranstaltungsdauer durchfihren (alle
Zugdnge, auch wenn kein Eintritt mehr erhoben wird)

e Am Einlass hinterlassen: Wer ist Verantwortlicher, wo ist dieser erreichbar?

I Getrdnkeausschank

e Kein Alkohol an Jugendliche unter 16 Jahren

e An16-und 17-Jahrige nur Bier und Wein

e Junge Besucherinnen und Besucher zum Vorzeigen des Ausweises auffordern

e Im Zweifelsfall ohne Altersnachweis keinen Alkohol und Tabak ausgeben

o  Klare Worte, z. B.: ,Laut Gesetz bin ich verpflichtet, dich nach deinem Alter zu
fragen und einen Ausweis zu verlangen. Der Verkauf von Alkohol an
Jugendliche bis 16 und Tabak an Jugendliche unter 18 ist strafbar!"

e  Mindestens ein alkoholfreies Getrink wesentlich giinstiger als das billigste
alkoholische Getrdnk gleicher Menge anbieten

e Angebot an alkoholfreien Getrinken visuell/preislich/geschmacklich attraktiv
gestalten

e  Kein Alkohol an Betrunkene!



I Aufforderung zum Gehen

e Dafiir sorgen, dass Altersbeschrdnkungen eingehalten werden

e  Entsprechende Durchsagen kurz vor dem jeweiligen Zeitpunkt mit Nennung
der Altersgruppe, Aufforderung zum Gehen und Ankiindigung von Kontrollen

e  Beleuchtung kurz auf normale Helligkeit drehen und Musik kurz unterbrechen

e Kontrolle durch Ordner; ggf. Aufforderung zum Verlassen der Veranstaltung

I Sonst noch was?

e Tankstellen in der ndheren Umgebung bitten, genau zu kontrollieren

e  Keine Trinkanimation wie ,,Happy Hours", Trinkspiele, Kibelsaufen etc.

e ,Soundschleuse" bei Discoveranstaltungen und Plattenpartys (d. h. ca. eine
Stunde vor Ende Lautstdrke und Tempo der Musik herunterfahren)

e Vorsorge fir Notsituationen treffen, z. B. Zufahrt fiir Einsatzfahrzeuge frei-
halten, Bereitschaftsdienst organisieren, Telefon fiir Notfdlle bereithalten

e Bei Grofdveranstaltungen sollte ein Rettungsdienst vor Ort sein

e Fir einen preisginstigen Heimbringdienst sorgen (z. B. durch einen Bus-
Shuttle)

e  Erfahrungen besprechen; festhalten, was beim néichsten Mal anders laufen
soll



Kalkulation einer Veranstaltung
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Ausgaben

Gagen

Honorare (Personal, Helfer, Security, Sanitdter)
Sozialabgaben, Kinstlersozialkasse usw.
Fahrtkosten, Ubernachtungskosten

Verpflegung Bands/Personal

Mieten und Entleihkosten (PA/Licht/Bihne usw.)
Werbung (Printmedien, TV, Radio, Internet)
Saalmiete inkl. Nebenkosten (Reinigung, Millentsorgung, Strom)
GEMA/ Genehmigungen/ Versicherungen

Einkauf Getriinke und Speisen

Material (z. B. Absperrungen, Becher, Einlassbdnder)
Sonstiges (Porto, Telefon, Versicherungen)

Helferfest

Gesamt

Einnahmen

Eintritte

Verkauf Getréinke und Speisen
Spenden und Sponsoren
Zuschisse und Fordergelder
Eigenmittel

Sonstiges

Gesamt
Ausgaben/Einnahmen-Rechnung
Einnahmen

Ausgaben

= Gewinn/Defizit



|Checkliste zu Organisation einer Veranstaltung

e Ablaufplan
e Aufgabenverteilung

e Verantwortlichkeit

Bezeichnung:

Termin:

Ort:

Was W"””/ Verantwortlich Bemerkungen/ Infos
Bis wann?

Veranstaltungsort kldren:

U Reservieren

Q Schriftliche Bestdtigung bzw.
Vertrag

4 Hausmeister/Personal am
Veranstaltungstag

U Schlissel fir Eingang/Rdume

U Rdume checken (Bestuhlung,Strom,
Toiletten, Heizung, Liftung,
Sicherungen)

Q Reinigung (ggf. Putzmaterial)
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Miillentsorgung / Milltonnen

Termin:

Q Stiller Tag?
Q Uberschneidungen
U Sonstiges (z. B. Kirchweih)



Was

Kalkulation/Finanzierung:

|
|

Q
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Gesamtkalkulation

Uberwachung der einzelnen
Ausgaben

Zuschussantrdge stellen (Fristen?)

Abrechnung

Kiinstler/ Kiinstlerinnen:

|
|
|
|
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Auswahl

Kontakt (Ansprechpartner)
Terminabsprache

Gage aushandeln

Nebenabsprachen (z. B.
Programminhalte)

Vertrag machen

Infos an Kiinstler
(Lageplan,Zeitplan, Bihne, usw.)
Plakate/Infos/Bilder fir PR
anfordern

Einladungen:

|
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Entwurf Vorlage

Entwurf zur Druckerei
Anlieferung/Abholung
Personenkreis festlegen
ggf. Riickmeldekarten
Riickmeldetermin festlegen
Versand/Verteilung

Brief an Anwohner

Wann/

Bis wann? Verantwortlich Bemerkungen/ Infos

bzgl. Gage kldren:
bar/iberweisen/
Scheck? inkl.
Verpflegung,
Fahrtkosten,
Ubernachtung?



Was W"””’ Verantwortlich Bemerkungen/ Infos
Bis wann?

Anmeldungen/
Genehmigungen:

U GEMA

Q Versicherungen

U Kinstlersozialkasse
Q Ordnungsamt

Q Polizei

Q Sanitdtsdienst

U Feuerwehr

a

Jugendamt

Jugendschutz: Siehe Checkliste
+Jugendschutz"

Plakat/Handzettel: Fir Aushang/
Verteiler eigene
Absprache mit Grafiker Checkliste machen

Daten an Grafiker (Logos/Vorlagen)
Entwurf Korrektur lesen

Entwurf zur Druckerei

P/H von Druckerei/Lieferung
Aushang/Verteilung/Versand

[ [y S

ggf. Plakatstédnder einsammeln



Was

Presse/Rundfunk/
Lokalsender/Internet:

a
a
a
a
a
a
a
a
a
a

Pressetext schreiben
Termin Pressekonferenz
Einladunyg fiir P-Konferenz
Veranstaltungshinweis
Interview Radio/TV
Internetforen
Einladung/Freikarten fiir
Presse

Fotograf

ggf. Nachbericht schreiben

Technik:

o000 d 0000000 d

V-Raum checken
PA/Lichtanlage reservieren
Vertrag PA/Licht
Aufbauzeiten vereinbaren
Personal Auf- und Abbau
Bedienungspersonal
Anlieferung/Abholung
Mikrofon/Verstdrker
MP3/PC etc.
Notstromaggregat
Starkstrom

Sicherungskasten

Material/Equipment:

a
a
a
a

Podeste fiir Bihne
Tische/Bdnke/Stiihle
Verldngerungskabel
Mikrofone

Wann/

Bis wann? Verantwortlich Bemerkungen/ Infos

Verteiler Presse
machen, Versand
ca. eine Woche
vorher

Strom, Siche-
rungen, Zugang
(Schlissel)

Fur Hinter-
grundmusik



Was

Personaleinteilung:
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Personalkoordination

Helfer von anderen Vereinen/
Bauhof, ...

Aufbau
Deko/Raumgestaltung
Einlass

Kasse

Ordner
Parkplatzeinweisung
Kontakt zur Presse
Kontakt zu Musikern
Getrinkeverkauf
Bedienung

Kiiche

Essenverkauf
Geschirr spiilen
Abbau

Reinigung

Wann/
Bis wann?

Verantwortlich Bemerkungen/ Infos



Was

Getrdnke/Essen:

oo d 00000000 000 0O0d

Getrinke bestellen
Anlieferung/Abholung
Personal (siehe oben)
Aushang Verkaufspreise
Riickgabe vereinbaren
Riickgabe

Essen bestellen
Anlieferung/Abholung
Rickgabe vereinbaren
Rickgabe

Abrechnung Einnahmen
Kihlraum/-schrank
Spilméglichkeit
Becher/Gldser
Geschirr/Besteck
Putz-/Spilmittel
Geschirrtiicher

Geld:

a
a
a
a
a
a
a

Geld/Schecks fiir Auszahlungen
Wechselgeld Einlass
Wechselgeld Getrcinke VK
Quittungen vorbereiten
Abrechnung Einlass
Abrechnung Getrdnke VK

Kassen wegsperren

Wann/
Bis wann?

Verantwortlich Bemerkungen/ Infos



Was

Sonstiges Material:

0000000 d 0o

Klopapier

Klebeband

Miillsécke
Mediengerdite
Stellwdnde
Transparente, Plakate
Papier, Stifte etc.
Handy

Liste ,Notfallnummern"
Erste-Hilfe-Koffer

Sonstiges:

0O 000000000 00O

Ubernachtungen reservieren
Schliissel besorgen

Bus reservieren

Anfahrtsplan machen
Anfahrtsweg beschildern
Rdume beschilder/Wegweiser
Zeitplan machen

An-/Abreise (Busse, Fahrplan)
Kinderbetreuung
Namensschilder Personal
BegrifSung der Gdste
Moderation festlegen

Wann/
Bis wann?

Verantwortlich Bemerkungen/ Infos



|Checkliste zum Veranstaltungsort

e Fir max. wie viele Besucher ist der Veranstaltungsort geeignet?

e Versicherungen:
Welche sind vorhanden?
Welche missen abgeschlossen werden?
Wer bezahlt was beim Schadensfall?

e Welche Nebenkosten fallen an (Strom, Wasser, usw.)?

e Muss eine Kaution hinterlegt werden? Zu welchen Bedingungen?

e Werist fiir den Vermieter vor Ort da (Hausmeister, Techniker usw.)?

e Werweist wann in die Rdumlichkeiten ein (Sicherungen, Heizung, Technik, Licht
usw.)?

e Gibt es besondere Auflagen (z. B. Rauchverbot in bestimmten Ridumen, Ausschank
nur in Pappbechern, Miilltrennung, Ldrmschutz)?

e Sind Kiihlméglichkeiten fiir Speisen und Getrénke vorhanden?

e Mdissen Getrdnke einer bestimmten Brauerei bzw. eines bestimmten Lieferanten
ausgeschenkt werden?

e Sind Garderoben oder Backstage-Rdume vorhanden?

e Welche Ausstattung und Materialien sind vorhanden (z. B. Tische fiir Einlass und
Getrdnkeverkauf, Verlingerungskabel, Millbehdlter usw.)?

e Sind ausreichend Notausgédnge und Notzufahrten vorhanden?

e Gibt es ausreichend Parkpldtze und Zufahrtswege?

e Bestehen ausreichende Zugangsméglichkeiten fir Auf- und Abbau der Technik?

e Sind die vorhandene Stromversorgung und die dazugehérigen Anschlisse aus-
reichend?

e Gibt es Starkstrom in Bihnenndhe?

e Wo ssind Wasseranschliisse (z. B. zum Spiilen)?

e Sind die Rdume hinsichtlich Brandschutz gepriift?

e Abwann stehen die Rdume zur Verfigung? Bis wann miissen die Rdume verlassen
werden? In welchem Zustand?

e Werist fiir die Reinigung verantwortlich bzw. wer trigt die Kosten dafiir?

e Gibt es Erfahrungen mit Nachbarn oder ,Stammbesuchern"



