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Ablaufplane
Ablaufplane sorgen fur reibungslose Durchfihrung Ihres Vereinsevents!
Wir empfehlen, bei Vereinsveranstaltungen mit Ablaufplanen zu arbeiten.
Man kann Ablaufplane unterscheiden, die zum Einsatz kommen:
1. am Tag der Veranstaltung (in der Durchfiihrungs-/Realisationsphase)

2. im Vorfeld (in der Vorbereitungsphase)und nach einer Veranstaltung (in der
Nachbereitungsphase)

Ablaufplane sind chronologisch gestaltet. Sie geben einen Uberblick, welche*r Mitarbeiter*in bei einer
Vereinsveranstaltung welche Tatigkeit (Aufgabe) zu welcher Uhrzeit bzw. bis zu welchem Zeitpunkt
umsetzen sollte.

In Ablaufplanen (auch: Regieplanen) finden sich Ublicherweise die folgenden Rubriken:

¢ Tatigkeit/Handlung (kurz und verstandlich beschreiben, was vom jeweiligen Akteur erledigt
werden muss/erwartet wird)

e Tag/Uhrzeit (wann bzw. bis wann muss die Aktivitat/Aufgabe umgesetzt werden, ggf. erganzt um
die Dauer der Téatigkeit)

e Akteur (handelnde Person)

¢ An-/Bemerkungen (z.B. wenn etwas bei der technischen Ausstattung eines Veranstaltungsraums
Zu beachten ist, ein*e Kinstler*in laut Vertrag einen besonderen Wunsch beim Catering hat, wie
glutenfrei, koscher oder vegan oder die Zeit, die fur die Anreise einzuplanen oder einen Ful3weg
zurlickzulegen ist)

e Aktionsort (wenn dieser wechselt oder verschiedene Orte Teil einer Veranstaltung sind)

Was? Wann? (bzw. bis \Wer koordiniert/ Anmerkungen Aktionsort
Handlung/Aktivitat) wann?) verantwortet/setzt um?
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AulRRerdem kann man den Ablaufplan um eine Rubrik ,erledigt am® erganzen.

Es ist empfehlenswert, alle im Ablaufplan genannten Akteure mit ihren Kontaktdaten aufzulisten. Bei
Ablaufplanen fir den Veranstaltungstag (Durchfihrungsphase) sollten die Ansprechpartner*innen mit
ihrer Mobilnummern gelistet sein, unter der sie zu erreichen sind.

Der Ubersichtlichkeit halber hat es sich bewahrt, die Akteure mit ihren Nachnamen am Ende
eines Ablaufplans in alphabetischer Reihenfolge zu listen. Auch eine Einteilung der
verantwortlichen Mitarbeiter*innen nach ihrem Verantwortungsbereich (z.B. Wettkampf,
Offentlichkeitsarbeit, Helfereinsatz, Logistik, Verpflegung etc.) ist sinnvoll.

Die Koordination bzw. Kontrolle des Ablaufplans obliegt in der Regel dem/der Projektleiter*in.

Wahrend der Vorbereitungsphase

Ein Ablaufplan hilft zu erkennen, ob man etwas tibersehen hat. Ist das der Fall, kann man die Inhalte
entsprechend anpassen.

In der Durchfuhrungsphase

Ein Ablaufplan sollte so gestaltet sein, dass kleine Zeitverschiebungen im Programm mdoglich sind. Dies
gilt insbesondere bei Veranstaltungen, bei denen es z.B. durch Witterungseinfliisse zu Verschiebungen
kommen kann.

Nach dem Event

Scheuen Sie sich nicht, nach der Durchfiihrung eines Events Anpassungen in den Ablaufplanen
vorzunehmen. Vielmehr ist es wiinschenswert, solche Anpassungen vorzunehmen, z.B. wenn

¢ es im Veranstaltungsablauf zu Verzdgerungen/zeitlichen Engpassen gekommen ist

e Programmpunkte nicht gut angekommen sind und aus dem Programm gestrichen werden sollten

Tipps!



e Stellen Sie den Ablaufplan Ihrem Organisationsteam friihzeitig zur Verfigung! So wissen alle
rechtzeitig Bescheid! Au3erdem haben die Teammitglieder die Chance, Ihnen
Anderungswiinsche mitzuteilen.

¢ Stellen Sie lhrem Organisationteam den Ablaufplan nicht nur auf Papier, sondern auch als
Onlineversion zur Verfiigung. Ein digitaler Ablaufplan sollte auf einem Smartphone oder Tablet
gut lesbar sein. Prufen Sie, ob der Einsatz einer Projektmanagement-/Veranstaltungs-App fur
Ihren Verein Sinn macht.

e Hier finden Sie einige ausgewahlte Ablaufplane
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