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_./J i ﬁﬁ%M Ausfiihrliche Checkliste / Vorbereitungsarbeiten fiir eine Pferdesportveranstaltung

Reihenfolge | Termin Aufgabe Uberlegungen Ansprechpartner Wird erledigt
durch
1. 8-12 Monate | Turniergelénde reser- | Gesamte Infrastruktur, Beschaffenheit des Bodens, Lage des | Land- Anlagebesitzer, Ver-
vor Veranstal- | vieren Turniergeléndes, Erschliessung und Zufahrt, Logistik einsmitglieder, Landwirte
tung
2. Herbst Vor- Dateneingabe Koordination der Daten, Veranstaltungskalender, (ibrige Ver- ZKVISVPS
jahr anstaltungen im Dorf oder ndheren Umgebung
3. 6 Monate vor | Sponsoren, Inserate, Gesprache fihren betreffend Geld- und Ehrenpreise, Inserate | OK, Vereinsmitglieder, Be-
Veranstaltung | Programmhett, Flyer, (Wichtig: Behandlung von Sponsoren evtl. Neujahrskarte mit kannte
Pressemappe Danke flir das letztjahrige Engagement versenden) Sponso-
renmappe erstellen
4, 6 Monate vor | Zeltbauten Offerten fiir Festzelt/Stallzelt einholen Zeltvermietung
Veranstaltung
5. 6 Monate vor | Zeitmessung- und Beschallung des Reit- und Abreitplatzes, Festzelt und Trans- Vermieter oder Betreiber sol-
Veranstaltung | Lautsprecheranlagen porterparkplatz cher Anlagen
6. 4 Monate vor | Ausschreibung Ausfiihrliche Zielgruppen-, Interessens- und Infrastrukturanlyse | OK, Offizielle
Veranstaltung | anfertigen durchfuhren. Danach sollte sich der Charakter einer Veranstal-
tung richten. Offizielle beiziehen
7. 4 Monate vor | Budget erstellen Detaillierte Auflistung aller Positionen Vorstand/OK
Veranstaltung
8. 4 Monate vor | Arzt, Tierarzt und Anwesenheit wahrend der Veranstaltung, Arzt oder Sanitats- Arzte/Tierarzte unter Vereins-
Veranstaltung | Hufschmied dienst, Transportmdglichkeit fiir verletzte Pferde mitglieder, Rettungssanitater,
Samaritervereine, Hufschmied
9. 3 Monate vor | Schaubilder Vorflihrungen eigener Mitglieder, Vorfuhrung anderer Vereine | Vereine, Gruppierungen oder
Veranstaltung oder sonstige Vorfilhrungen Firmen
10 3 Monate vor | Festwirtschaft und Vergabe an Unternehmer, Verkaufssténde, Toilettenwagen Unternehmer
Veranstaltung | sanitére Anlagen




11. 3 Monate vor | Helfer Festwirtschaft, Turnierplaz, Starter, Bodenpflege, Sekretariat, | Vereinsmitglieder, Bekannte,
Veranstaltung Jury, Kassen andere Vereine
12. 2 Monate vor | Unterstiitzungsbeitrége, | Ausfiillen entsprechender Antragsformulare Verbénde, Vereinigungen,
Veranstaltung | Bewilligungen Kanton, Gemeinde, Sportfonds
13. 4 Wochen Presse, Werbung Vorschau in Lokalpresse, Plakate, Webebander, Presseinfor- | Zeitungen, Geschafte, Reitver-
resp. 5 Tage mation (Einladung der Presse) Betreuung wahrend der Veran- | eine, Reitstalle, Restaurants
vor Veranstal- staltung, Bereitstellung der Ranglisten
tung
14, 3-4 Wochen Nennschluss, Erfas- Uberpriifen der Anmeldungen und Nenngelder, Erstellung der | Sekretariat, OK und Offizielle
vor Veranstal- | sung der Nennungen Startlisten und Druckvorlagen. prov. Zeitplan erstellen
tung
15. 3-4 Wochen Ehrengdste und Einladung der Ehrengaste. Programm/Zeitplan, Uberreichung | Politische Prominenz, reitsport-
vor Sponsoren der Preise/Ehrenpreise, Parkkarte, Ehrenabzeichen liche Prominenz, Génner und
Veranstaltung Sponsoren
16. 3 Wochen vor | Mitteilung an Offizielle | Zeitplan mit genauer Einteilung zustellen und sich fur die Sekretariat
Veranstaltung | und Speaker Ubernahme der Funktion bedanken
17. 2-3 Wochen Platzherrichtung Uberpriifung der Umzaunungen Absperrungen, Hindernisma- | Vereinsmitglieder
vor Veranstal- terial, Dressurgatter streichen und kontrollieren der Buchsta-
tung ben, Hindernisnummern und Fanions, Gerdte fiir Platzpflege
18. 2 Wochen vor | Unterlagen fiir Speaker | Ansagetexte zu den Priifungen und Siegerehrungen, Sponso- | Speaker
Veranstaltung | vorbereiten ren, Portraits/Informationen zu den einzelnen Reitern zusam-
menstellen
19. 2 Wochen vor | Einsatzplanung fur jede | Starter (Megaphon), Richter, Helfer, Bodenpflege, Verkehrs- Vereinsmitglieder, Offizielle,
Veranstaltung | Prifung dienst Bekannte
20. 2 Wochen vor | Checkliste fir allgemei- | Sekretariat, Enrenpreise, Schleifen, Plaketten, Parkplétze, OK-Prasident
Veranstaltung | ne Organisation Infrastruktur, Verpflegung Helfer und Funktionére, Betreuung
Ehrengaste, Einteilung: Parcourshelfer, Arzt, Veterindr, Huf-
schmied
21. 2-3 Tage vor | Signalisation/ Wegweisung/Beschilderung Verkehrsdienst, Gemeinde
Veranstaltung | Beschilderung
22. 2 Tage vor Sekretariat Erforderliche Raume, Tische, Stiihle, Telefon, Faxgerat, Kopie- | Sekretariat
Veranstaltung rer, EDV einen Tag vor der Veranstaltung testen, Auskunft

gewahrleisten




23. 2 Tage vor Festwirtschaft Aufstellen der Zeltbauten und einrichten der Festwirtschatft. Personalchef
Veranstaltung Einrichtungen/Geréte und Beleuchtung testen, Tische Bestuh-
lung, Getranke, Lebensmittel, Kiihlaggregate, Geschirr, Koch-
Brat- u. Grillgeréte, Wasser, Abwasser, Toiletten, Verkaufs-
stande
24, wahrend der | Ehrengéste/Sponsoren/ | Betreuung der Ehrengéste, Sponsoren und Presse, Fotos von | OK-Prasident
Veranstaltung | Presse Siegerehrung mit Sponsoren
25. 5Tage nach | Zeitplan Der Berechnung des definitiven Zeitplans sollte grosse Beach- | OK-Président und Offizielle
Nennschluss tung geschenkt werden. Zwingend Offizielle beiziehen
Ein reibungsloser Ablauf und die Einhaltung der Anfangszeiten
garantieren zufriedene Teilnehmer, Zuschauer und Helfer
Wichtig: Bodenpflege und Umbau im Zeitplan berticksichtigen
26. 8 Tage nach | Bestellungen SVPS-Formulare, Schleifen, Plaketten, Ehrenpreise, Eintritts- | Sekretariat
Nennschluss karten, Abzeichen
27. 14 Tage nach | Programm erstellen/ Organisation, Sponsoren Grusswort, Inserate, Zeitplan, Start- | Sekretariat, Druckerei
Nennschluss | drucken listen, Pferderegister, Priifungen, Ubersicht und Reihenfolge
uberprifen, erforderliche Auflage bestimmen
28. Nach der Ruckblick Helferfest fiir alle Beteiligten als Dankeschdn, Mitteilun- OK- / Vereinsprasident
Veranstaltung gen/Kritik sammeln und auswerten, Dankesschreiben an

Sponsoren (allenfalls mit Fotos, Zeitungsartikeln, etc.)




