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Checkliste Veranstaltungsplanung 

Marktplätze

Ein Marktplatz folgt in der Regel nach einer Auftakt- oder einer Informationsveranstaltung. Als zeitlicher Abstand zwischen diesen beiden Veranstaltungen hat sich ein Abstand von ca. 6-8 Wochen bewährt. 

Die Schulleiterinnen und Schulleiter sowie die SeniorExpertinnen und SeniorExperten werden im Rahmen der Auftakt- bzw. Informationsveranstaltung bereits auf den Ablauf des Marktplatzes vorbereitet.
Interessierte SeniorExpertinnen und Experten erhalten einen zusätzlichen Qualifizierungstermin, bei dem sie gezielt auf das Themenfeld Schule vorbereitet werden.
Die Termine für Auftakt- / Informationsveranstaltung, Zusatztermine für SeniorExperten und Marktplatz sollten am besten zusammen geplant werden. Die Termine für den Marktplatz können bereits in der Einladung zur Auftakt- oder Informationsveranstaltung angekündigt werden. 
ergänzende Dokumente:

( Muster Programmablauf Auftakt_Infoveranstaltung 

( Muster Vorbereitung_Ablauf Vorbereitung SeniorExperten
( Muster Programmablauf Marktplatz

( Formular Kontaktvereinbarung Marktplatz

( Muster Beratungsvereinbarung

( Formular Nachricht Marktplätze

( Muster Pressetext Marktplatz

( Formular Reisekostenabrechung

	Aufgabe
	Zeitpunkt



	Absprachen im Vorfeld – 
Wer unterstützt die Veranstaltung, z.B. durch Trägerschaft, Grußworte, Räume, Catering?

Zu klären mit Projektträgern und -partnern: 

· Terminabsprachen mit allen Beteiligten 

· Ort und Räumlichkeiten finden, besichtigen, buchen
· ungefähre Teilnehmeranzahl festlegen
· Grobplanung Catering: Angebote einholen, vergleichen 
· erster Programmentwurf: Grußworte, Ablauf und Referenten festlegen

· Moderation: mögliche Personen identifizieren und buchen 
· grobe Festlegung des Einladungsverteilers

· Entwurf der Einladungstexte 

· Pressegespräch am Tag der Veranstaltung organisieren
· Pressemitteilungen im Vorfeld oder nachträglich verfassen und verschicken
· Zuständigkeit für Pressemitteilungen und Pressegespräch regeln
· ( Muster Pressetext Marktplatz (für die Nachbetrachtung)

	10-12 Wochen vorher klären


	Aufgabe
	Zeitpunkt



	Verteilerkreis
· SeniorExpertinnen und -Experten, die an der Informationsveranstaltung und einer zusätzlichen Vorbereitungsveranstaltung teilgenommen und Interesse bekundet haben
· Schulen, die an der Informationsveranstaltung teilgenommen haben und Interesse bekundet haben

mögliche zusätzliche Gäste: 
· Bildungsbüros (Kreise / Städte)

· Schulverwaltungen (Kreise / Städte)

· ggf. Bürgermeisterinnen und Bürgermeister
· Schulaufsicht (Schulräte und Dezernenten)

Wirtschaftsakteure

· IHK

· Verbände

· ausgewählte Unternehmen
· weitere Multiplikatorinnen und Multiplikatoren

	6 - 8 Wochen vorher klären

ergibt sich nach der Auftakt- / Informationsveranstaltung


	Raumbuchung 

· Redner-, Stehpult

· gesonderte Bestuhlung, am besten Gesprächsinseln und / oder Gruppentische / Stehtische
· bei Bedarf Vorraum für Empfang

· bei Bedarf Stehtische im Vorraum

· zusätzliche Tische für Namensschilder und Infomaterial
· Tische für das Catering

· WCs in räumlicher Nähe und beschildert?
· Ausschilderung für den Veranstaltungsraum sicherstellen

· Garderobe vorhanden und beschildert? 
· Parkplatzsituation klären und Teilnehmer informieren
· wichtig: Stellwände für Plakate (ca. 2 Plakate pro Stellwandseite) oder Wände, die mit TesaKrepp beklebt werden dürfen, um die Poster der Schulen und SeniorExpertinnen und -Experten aufhängen zu können
Für Pressegespräche:
· zusätzlicher Raum für Pressegespräche  
· Beschilderung

· bei Presseeinladung auf Räume hinweisen

	6 – 8 Wochen vorher klären 
bei Buchung des Veranstaltungsraums


	Aufgabe
	Zeitpunkt



	Buchung Veranstaltungstechnik

· optional: Leinwand für Präsentationen, z.B. Begrüßungsfolie
· optional: Beamer

· optional: Beamertisch

· optional: Präsentationslaptop

· optional: Verbindungskabel

· optional: Funkmikrofone für die Moderation

· optional: Techniker vor Ort am Tag der Veranstaltung


	6 – 8 Wochen vorher klären 
bei Buchung des Veranstaltungsraums


	Programmplanung
· ( Muster Programmablauf Marktplatz
· Anfrage Begrüßungsredner, ggf. Briefing / interne Vorbereitung der Redner, ggf. Honorare, Fahrtkosten
· Vorbereitung Moderation (regionale Besonderheiten, wer muss noch regional erwähnt werden?), Honorare, Fahrtkosten
· ggf. Veranstaltungsassistenz klären, Honorare, Fahrtkosten

	6-8 Wochen vorher klären


	Einladungen und Versand

· die Einladung kann relativ formlos per E-Mail über den Projektträger oder einen Projektpartner (regionales Bildungsbüro) erfolgen

· Termin für den Anmeldeschluss festlegen (ca. 1,5 Wochen vor Veranstaltungsbeginn) 

· Anmeldeadresse festlegen

· Einladungen an den Verteilerkreis per Brief oder per E-Mail aussenden

	4-6 Wochen vorher


	Anmeldephase
· bei schleppender Anmeldung die Einladungen ca. 1 Woche vor Anmeldeschluss noch einmal verschicken 


	2,5 Wochen vorher


	Aufgabe
	Zeitpunkt



	Beauftragung Catering

· Kekse, Gebäck oder Ähnliches für den Empfang

· Brötchen, Kuchen oder Ähnliches für den Ausklang (Erfahrungswert: ca. 1,25 Brötchenhälften / Person)
· Kaltgetränke
· Heißgetränke
· Geschirr, Gläser, Teller, Servietten

· Standort, Uhrzeit, Anlieferung, Ansprechpartner am Veranstaltungsort genau mit Caterer absprechen

· im Bedarfsfall Assistenz für das Catering beim Caterer anfordern
zusätzliches Catering für Pressegespräch

· Getränke, Gebäck, ggf. Schnittchen 

	1-2 Wochen vorher klären


	Aufgabe
	Zeitpunkt



	direkte Veranstaltungsorganisation 
· Namensschilder anhand der Teilnehmer-Liste, auf zusätzliche Teilnehmer achten
· Namensschilder in 3 unterschiedlichen Farben erstellen – Schulen, SeniorExpertinnen und Experten, Sonstige

· ggf. „Reserviert“-Schilder für Programmbeteiligte und weitere wichtige Vertreterinnen und Vertreter, VIPs 

· ggf. Poster von SeniorExperten oder Schulen ausdrucken
· Ausdrucke der Teilnehmer-Listen, sortiert nach Schulen und SeniorExperten für alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer
· Ausdrucke ( Formular Nachricht Marktplätze
· Ausdrucke ( Formular Kontaktvereinbarung Marktplatz
· Ausdrucke ( Muster Beratungsvereinbarung
· bei Pressegesprächen Pressemappen vorbereiten

· wichtige Telefonnummern
· Digitalkamera

· Nadeln / TesaKrepp
· Stifte
· Flipchartpapier

· Körbchen für Rückgabe von Namensschildern, Kontaktvereinbarungen oder sonstigen Dokumenten 

	1-3 Tage vor der Veranstaltung

bzw. am Veranstaltungstag


	Mitnahme von Informationsmaterial (soweit vorhanden) 
· Pressemappen
· Presseartikel zum Aushängen
· Projektflyer
· Projektkurztexte

· Newsletter

· Flyer von Förderern und Partnern 
· Kontaktbögen

· Projektposter, Faltwand (Roll-up) 

	ca. 1-3 Tage vor der Veranstaltung

bzw. am Veranstaltungstag
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