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Empfehlung
Das Veranstaltungskonzept muss übersichtlich gegliedert sein. In der nachstehenden Checkliste ist unter der Rubrik "Thema" ein entsprechendes Raster vorgegeben. Die unter "Inhalte" und "Beispiele" aufgeführten Elemente sind Vorschläge und Hinweise, die bei Bedarf verwendet und auf die eigene Veranstaltung ausgerichtet werden können.

	
	Thema
	Inhalte
	Beispiele

	1
	Einführung, Ausgangslage
	· Vision, Botschaft, Zweck der Veranstaltung
· Wer steht hinter der Veranstaltung (Initianten, Trägerschaft)
	

	2
	Grundlagen
	Veranstaltungsidee /-auftrag

(siehe ( Sportveranstaltung ( Organisationsphase 1 ( Checkliste Einstiegsfragen)
	· Eigene Veranstaltungsidee darstellen
oder

· Auftragsformulierung des Auftraggebers einfügen


	
	
	Vorgaben

	· Reglemente von Verbänden

· Gesetzliche Vorgaben
· Steuern und Abgaben
· Aspekte Ethik/Umwelt/ Nachhaltigkeit
· Konkurrenzierung durch andere Veranstaltungen (zeitlich/örtlich/inhaltlich)
· Auflagen von Medien

	3
	Ziele
	In "Veranstaltungsidee/
-auftrag" formulierte Grobziele konkretisieren
	Strategische Ziele der Trägerschaft bzw. des Auftraggebers; davon abgeleitet:

Quantitative Ziele

· Teilnehmer-/Zuschauerzahlen
· Akquisition von Neumitgliedern
· Finanzieller Gewinn

· Mediale Präsenz
Qualitative Ziele

· Teilnehmerzufriedenheit

· Stimmung, Atmosphäre

· Imagegewinn für Veranstalter
· Steigerung des Bekanntheits-grads des Veranstalters


	4
	Leitideen
	Leitsätze für die mittel- bis langfristige Ausrichtung der Veranstaltung 
	Verbindliche Aussagen zu:

· Ethischen Aspekten

· Erlebniswerten für Teilnehmende
· Zusammenarbeit mit regionalen Organisationen, Institutionen, Unternehmungen
· Umwelt- und Landschaftsschutz

· Wertschätzung von Partnern/ Sponsoren

· Eigenwirtschaftlichen Prinzipien

· Qualitätssicherung/-entwicklung

	5
	Produkt
	Produkt beschreiben, Lösungsansätze/-varianten aufzeigen, mit Bildern, Skizzen und Plänen visualisieren
	siehe: sportclic.ch (Sportveranstaltung (Grundlagen (Leitfaden Inszenierung von Sportveranstaltungen, Seiten 7/8 "Die Inszenierung – Das Instrument zur Gestaltung eines Erlebnis-Settings".

	
	
	Positionierung des Produkts, Abgrenzung zu anderen Veranstaltungen = USP ("Unique selling proposition" / "Einmaliges Verkaufs-argument")
	Das Besondere, Einzigartige der Veranstaltung hervorheben, z.B.:

· Durchführungsort (historische, architektonische, landschaftliche, Schönheiten)

· Neue Sportart 
· Anforderungen an Teilnehmende
· Innovative Massnahmen zum Schutz der Umwelt

· Durchführungszeitpunkt

· Teilnahme von Prominenz aus Sport, Kultur, Politik, Wirtschaft

	
	
	Produktgestaltung: 
· Kernveranstaltung

· Sideevents

· Rahmenprogramm


	· Spitzensport, Breitensport, Sport "für alle"
· Turnier

· Einzel, Teams
· Teamkategorie
· Familienkategorie

· Wettkämpfe auf kürzeren Distanzen, mit einfacheren Formen

· Probierangebote
· Spiel und Sport für Kinder; Kinder trainieren mit Spitzenathleten

· Probierangebote für "Einsteiger"

· Sportartikelmesse ("Village")

· Festwirtschaft, Restauration

· Unterhaltungs- / Showprogramm
· Ökumenischer Gottesdienst

	
	
	Erscheinungsbild (Corporate Design, CD) 
	· Name der Veranstaltung

· Zusatz zum Markennamen (Baseline) 

· Logo

	
	
	Veranstaltungsort (Location), Strecken
	· Bestehende bzw. zu errichtende Sportanlagen (Hallen, Spielfelder, Start-/ Zielanlagen u.a.)

· Bestehende bzw. zu errichtende Infrastrukturen (Tribünen, Zelte, Garderoben, Unterkünfte, Duschen, Toiletten u.a.)
· Streckenführung, Distanzen, Höhendifferenzen, Beschaffenheit

	
	
	Veranstaltungstermin,
Dauer
	· Durchführungszeitraum

· Dauer der Veranstaltung

· Jahreszeit, klimatische Bedingungen

· Termine anderer Veranstaltungen in der Region / in der gleichen Sportart
· Feiertage / verlängerte Wochenenden

· Schulferien

· Verschiebungsmöglichkeiten

	6
	Zielgruppen


	Ansprache von definierten, auf die Ziele ausgerichteten Zielgruppen
	Qualitative Aspekte:
· Altersgruppen/ -kategorien

· Geschlecht

· Menschen mit Behinderung

· Einzugsgebiet lokal, regional, national, international

· Demografische Kriterien (Stadt/Agglomeration/Land, Kaufkraftklassen)
Quantitative Aspekte (Potenzial): 
· Athletinnen / Athleten

· Zuschauer/innen
· Gäste, VIP's

	7
	Rahmen-bedingungen
	Verkehr


	· Anreisemöglichkeiten für Teilnehmende mit öffentlichem und privatem Verkehr: Gäste/ VIP, Zuschauer/innen
· Parkplätze; Shuttlebusse

· Verkehrsleitung

· Signalisationen

	
	
	Sicherheit
	· Sicherheit von Sportlerinnen/ Sportlern, Zuschauerinnen/ Zuschauern, Helfenden
· Sicherheit von Bauten, Einrichtungen, Material

· Zusammenarbeit mit Polizei, Feuerwehr, Spital- und Rettungs-diensten, Samaritern, privaten Sicherheitsorganisationen u.a. 

	
	
	Ethik / Umwelt / Nachhaltigkeit
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	Massnahmen für die Vermeidung bzw. Verminderung der Umwelt-belastung in den Bereichen:
· Abfall und Littering

· Verkehr und Transport

· Energie und Infrastruktur

· Natur und Landschaft

· Lebensmittel

· Lärm

· Ethik und Soziales (u.a. Fairness, Gewalt, Jugendschutz)

· Medizin – Substanzen, Methoden
· Kontrollen
· Prävention
· Gesetze, Richtlinien

	8
	Organisations-struktur
	Rechtsform der Trägerschaft

(strategische Ebene)


	Bestehende bzw. neu zu gründende Rechtspersönlichkeit, z.B.:
· Verein

· AG, GmbH

· Einfache Gesellschaft

· Eintrag ins Handelsregister

· Kontrollorgane, Revisionsstelle

	
	
	Organe (operative Ebene)

	· Veranstaltungsleitung

· Organisationskomitee (OK)

· Geschäftsführung

· Geschäftsstelle

· Patronatskomitee

	9
	Personal
	Personelle Ressourcen:

· Helferinnen und Helfer
· Private und öffentliche Organisationen und Institutionen

	Mögliche Partnerorganisationen:
· Eigener Verein

· Partnervereine

· Samaritervereine

· Freundeskreis, Familie
· Eigener Verband (Kampfrichter, Schiedsrichter)

· Arzt-/Spital-/Rettungsdienste

· Militär, Zivilschutz, Feuerwehr

	
	
	Event-Dienstleistungs-unternehmungen


	· Personalvermittlung

· Veranstaltungstechnik

· Transportunternehmung
· Tribünenbau

· Bewachung

· Verpflegung, Catering

· Sicherheit, Security

· Agenturen (Werbung, Marketing, Sponsoring, Ticketing u.a.)

	10
	Marketing, Kommunikation, Öffentlichkeits-arbeit, Medien
	Information von / Kommunikation mit Zielgruppen
	· Prospekte, Flyer

· Plakate

· Inserate

· Radio-/Fernsehspots

· Directmailing

· Internet (Website, Facebook)

· Ausschreibung

· Programmheft

· Printmedien (Tages-/Gratis-zeitungen, Fachzeitschriften)

· Agenturen

· Freie Fachjournalisten

· Radio, Lokalradios

· Fernsehen, Regionalfernsehen

	11
	Finanzen
	Aufwand (Richtzahlen)


	· Konzeptentwicklung Erscheinungsbild (Name, Logo)

· OK, Geschäftsführung, Geschäftsstelle

· Produkt: Kernveranstaltung, Side-Events, Rahmenprogramm

· Sportanlagen, Infrastrukturen, Wettkampfstrecken

· Personal

· Logistik

· Sicherheit

· Umweltschutzmassnahmen

· Marketing, Kommunikation

· Öffentlichkeitsarbeit, Medien

· TV-/Videoproduktionen

· Preise, Preisgelder

· Versicherungen

· Bewilligungen

· Steuern (Mehrwertsteuer, Quellensteuer, Billettsteuer)

	
	
	Ertrag (Richtzahlen)


	· Teilnahmegebühren Startgelder

· Zuschauertickets

· Festwirtschaft, Catering

· Beiträge (Öffentliche Hand, Sport-Toto, Verband)

· Sponsoring

· Merchandising

· Gönner

· TV-Rechte

	
	
	Aufwandüberschuss / Ertragsüberschuss
	· Defizitdeckungsgarantie

· Zinsgünstige Darlehen

· Gewinnverwendung /-verteilung

	
	
	Liquiditätsplanung
	· Wann entsteht welcher Aufwand?
· Wann fliessen welche Einnahmen?
· Zwischenfinanzierung
(Eigenmittel, Fremdmittel, andere Quellen)

	12
	Grobzeitplan
	Lang-, mittel-, kurzfristige Planung


	· Vom Veranstaltungstermin aus zurückrechnen.
· Grösse und Komplexität der Veranstaltung berücksichtigen.
· Planungszeiten abschätzen (siehe Kapitel «Veranstaltungs​planung»).
· Reservezeiten einrechnen.
· Meilensteine setzen.
· Grobzeitplan grafisch darstellen (z.B. Balkendiagramm, Gantt-Chart).

	13
	Chancen-Risiko-Analyse
	Chancen


	· Image- / Prestigegewinn

· Öffentliche Anerkennung

· Steigerung des Bekanntheitsgrads

· Persönliche Erfolgserlebnisse

· Medienpräsenz

· Finanzieller Gewinn

	
	
	Risiken
	· Veranstaltung wird nicht realisiert
(zu wenig Teilnehmende / Helfende, fehlende Finanzierung, Schneemangel u.a.)

· Keine/wenig Zuschauer/innen
· Finanzielles Defizit

· Schlechtes Wetter
· Naturkatastrophen

· Teilnehmer-/Zuschauerunfälle

· Hooliganismus, Vandalismus, Terrorismus
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