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Muster-Checkliste für 
kirchliche Veranstaltungen
1	 Das Motto der Veranstaltung lautet:	 	

2	 Ein Zeitplan wurde aufgestellt.	   ja	   nein

3	 Wer übernimmt die Organisation einzelner Bereiche?	 	
•	 Bekanntmachung/Werbung	
•	 Finanzierung	
•	 Auf- und Abbau	
•	 Erste Hilfe, Brandschutz	
•	 Essen und Getränke	

4	 Müssen Zettel, Plakate oder Kopien vorbereitet werden?	   ja	   nein
•	 Wer organisiert das?	

•	 Sind Urheberrechte anderer betroffen?	   ja	   nein

5	 Welche Bereiche werden für die Veranstaltung genutzt?	 	
•	 Welche Türen werden verschlossen?	
•	 Welche Türen werden als Flucht- und 

	 Rettungswege gekennzeichnet?	
•	 ...

6	 Mit wie vielen Gästen ist zu rechnen?	 ca. 
•	 Gilt die Versammlungsstätten-Verordnung?	   ja	   nein	
•	 Es ist geklärt, was entliehen wird.	   ja	   nein
•	 Es ist ausreichend Platz für Garderobe vorhanden.	   ja	   nein
•	 Die Toilettenanzahl reicht aus.	   ja	   nein, wir

		  benötigen _________ Miettoiletten
•	 Es sind genug Parkplätze vorhanden.	   ja	   nein, wir

		  benötigen _________ Parkplätze

7	 Wer hat während der Veranstaltung welche Aufgabe?
•	 Es existiert ein Einsatzplan.	   ja	   nein
•	 Die Pausen/Ablösungen sind geregelt.	   ja	   nein
•	 Alle Helferinnen und Helfer sind in ihre Aufgabe 	   ja	   nein

	 eingewiesen.

8	 Der Einsatz von Geräten und Maschinen ist festgelegt.	   ja	   nein	
•	 Die Geräte sind technisch in Ordnung.	   ja	   nein
•	 Folgende Einweisung wird noch vorgenommen:	

•	 Die Haftung ist geklärt.	   ja	   nein

9	 Es liegen bereit:	
•	 Telefon/Handy/Rufnummernverzeichnis	   ja	   unnötig
•	 Taschenlampe	   ja	   unnötig
•	 Werkzeug	   ja	   unnötig
•	 Ersatzlampen	   ja	   unnötig
•	 Ersatzsicherungen	   ja	   unnötig
•	 Notwendige Bedienungsanleitungen	   ja, sie sind  
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10	 Erste Hilfe
•	 Der Verbandkasten befindet sich:	
•	 Der Verbandkasten ist vollständig.	   ja	   nein
•	 Die Notrufnummern hängen aus.	   ja	   nein

•	 Die ausgebildeten Ersthelferinnen und Ersthelfer sind:	

11	 Brandschutz
•	 Es stehen ausreichend Feuerlöscher zur Verfügung.	   ja	   nein
•	 Die Bedienung der Feuerlöscher ist bekannt.	   ja	   nein
•	 Es wurde eine Brandschutzordnung erstellt.	   ja	   nein

•	 Fluchtwege sind frei und erkennbar.	   ja	   nein

12	 Es stehen geeignete und einwandfreie Leitern zur Verfügung.	   ja	   nein

13	 Als Ruhe- oder Rückzugsraum wird genutzt:	

14	 Verkehrswege
•	 Die Beleuchtung ist überall ausreichend.	   ja	   nein
•	 Es gibt keine Stolperstellen.	   ja	   nein

15	 Lagerung
•	 Lebensmittel werden gekühlt gelagert.	   ja	   nein
•	 Regale sind standsicher und tragfähig.	   ja	   nein

•	 Transporthilfen stehen zur Verfügung und befinden sich	

16	 Klima
•	 Alle Bauten (Wetterschutzdächer usw.) sind stabil.	   ja	   nein	
•	 Auch bei Sturm besteht keine Gefahr durch 	   ja	   nein

	 abbrechende Äste oder lose Gebäudeteile.

•	 Wege werden von Schnee und Eis freigehalten.	   ja	   nein

17	 Reinigungsgeräte befinden sich:	
•	 Haushaltshandschuhe, Hautschutz- und Hautpflegemittel 	   ja	   nein

		  stehen zur Verfügung.

18	 Die Lebensmittelhygiene ist sichergestellt.	   ja	   nein
•	 Personen, die Umgang mit Essen haben, werden belehrt.	   ja	   nein

19	 Notwendige Genehmigungen wurden eingeholt.	   ja	   nein

20	 An den Umweltschutz gedacht?	   ja	   nein
	 An „Fair Trade“ gedacht?	   ja	   nein


