Events planen und durchfiihren

Bevor ihr anfangt zu planen, fragt euch

O Wen wollen wir erreichen?
Zielgruppe -> Differenzieren zwischen
direkter (Schulen, Sportvereine,
Unternehmen, Einrichtungen etc.) und
indirekter (Offentlichkeit, die auf das
Thema aufmerksam werden soll.)

O Was wollen wir erreichen?
Ziel -> #BewegtGegenRassismus: Ein
Zeichen gegen Rassismus setzen

O Wann soll die Veranstaltung stattfinden?
* Am Aktionstag, 16. Mdrz 2024?
* Oder in der Aktionswoche, IWgR vom

11. bis 24. Mirz 2024? Die ganze(n) Woche(n)?
* Oder nur an einem oder zwei oder mehr Tagen in den Wochen?

*  Gibt es Konkurrenz-Veranstaltungen?

* Oder kénnen wir uns mit jemandem zusammentun? Synergieen bilden, z. B. iiber die App
~Held fiir die Welt“

O Was wollen wir machen?
Laufen, Walken, Rollator-Rennen, Rollstuhl-Tanz, Radeln, Schwimmen,
Fuflballturnier, TaiChi fiir Menschenwiirde etc.

o Wo soll die Veranstaltung stattfinden?
Online im Netz oder Priasenz rund um den Verein?
o Wie konnen wir die Sicherheit garantieren? Und uns auch selbst absichern?

Online: Datenschutz - Was sagt der ortliche Datenschutzbeauftragte? Welche Daten diirfen
wir erheben und wie diirfen wir sie verarbeiten?

Préasenz: Fluchtwege, Brandschutz, Notfall-Management, Hygiene-Konzept, Veranstaltungs-
Haftpflicht-Versicherung, Sanitdtsdienst bzw. Ersthelfende, Security etc.

O Wie barrierefrei bzw. barrierearm ist die Veranstaltung?
Gibt es Rampen fiir Menschen im Rollstuhl?
Wollen wir Regeln in einfacher bis Leichter Sprache, damit sie auch Menschen mit
kognitiven Einschrankungen gleich verstehen?
Kann ein Leitsystem fiir Sehbehinderte eingerichtet werden?
Sind Gebirdendolmetschende notig?
Etc.



Das Event griindlich und sicher planen

Ihr kennt nun eure direkte und indirekte Zielgruppe, wisst, was ihr erreichen wollt und welche
Veranstaltung ihr machen wollt, und wo - innen oder auflen, im Netz oder in Prasenz. Jetzt geht es an
die Feinplanung:

* Wer sind die ,,Stakeholder“? Wen miissen wir einbinden, wen informieren?

- Personal - wer macht was? - Projekt-Management

- Externe Dienstleistende - wen brauchen wir?: Sanitétsdienst bzw. Ersthelfende, Security,
Logistik-Unternehmen, Technik etc.

- Behorden - welche Genehmigungen brauchen wir? Und welche Behorde ist verantwortlich?
- Medien - wen laden wir ein?

- Sponsoren, Forderer, Partner - wie sprechen wir Sponsoren, Forderer, Partner an? (s. Schritt
fir Schritt zum Sponsor)

- Nachbarn - inwiefern missen wir die informieren?

- Gastronomie - gibt es Catering fiir Teilnehmende, Bewegte und Personal? Was gibt es? Wer
stellt es zur Verfiigung? Kostet es oder ist es gratis? etc.

Achtung: Alle Genehmigungen laut der Gaststdttenverordnung vorhanden? -
Kunstschaffende - brauchen wir die?
Achtung: GEMA, Kiinstler-Sozialkasse, Auslander-Steuer
* Finanzplan:

- Welche Kosten kommen auf uns zu?: Mieten, Reinigung, Versicherungen, Personal,
Gebiihren, Give-Aways etc.

- Welche Finnahmen konnen wir generieren?: Eintritt, Startpramien, Sponsoring,
Merchandising, Catering etc.

- Wollen wir auch Spenden sammeln? Oder ,,nur“ ein Zeichen setzen?
- Beim Spenden sammeln:
- Nehmen wir Kilometer-Geld oder Startpramie?
- Machen wir eine Tombola oder rufen einfach so zum Spenden auf?
- Verteilen wir QR-Codes und Uberweisungstriger?
- etc
* Logistik:
- Was muss wann wohin transportiert werden?

- Miissen wir Straflen bzw. anderen 6ffentlichen Raum sperren?
- Gibt es Forderpartner, die das tibernehmen konnen?, z. B. UPS
- Welche Genehmigungen und Verkehrszeichen brauchen wir?

- Wo kommt der Strom her, falls benotigt?
- Toiletten

Reicht ein Hauschen oder brauchen wir einen ganzen Wagen?
- Wo kommt das Wasser her, und wo geht es hin?

- Wie und wo entsorgen wir den Miill?



+ Offentlichkeitsarbeit:

- Veranstaltung ankiindigen in 6rtlicher Presse und Social Media
Hashtags verwenden: #BewegtGegenRassismus #HaltungZeigen und #IWgR und eigene

- Give Aways bestellen

- Fotos und Filme unter Hashtag #BewegtGegenRassismus #HaltungZeigen und #IWgR posten
und oder auf Plattform der Stiftung gegen Rassismus hochladen

Achtung: Urheberrecht
Wenn ihr Fremdbilder veroffentlichen wollt, miisst ihr die (Lizenz)Rechte besitzen

Achtung: Personlichkeitsrecht

Bei offentlichen Veranstaltungen diirft ihr Fotos von anwesenden Personen veréffentlichen,
sofern ihr vorher dariiber aufgeklart habt, dass die Teilnahme an der Veranstaltung
beinhaltet, dass Fotos 6ffentlich gemacht werden. Hoflich ist es allerdings, die Personen,
deren Bilder ihr veréftentlichen wollt, zu fragen.

Und eine unterschriebene Einwilligung ist kein ,,Freifahrts-Schein fiir andere
Veroffentlichungen. Die Einwilligungs-Erklarung gilt immer nur fiir das Foto, fiir das
eingewilligt wurde.

* ZAP - Zeit-, Aufgaben- und Personal-Plan:
- Wer macht was wann? - Ablaufpline
- ChecKlisten fiir die Beteiligten erstellen - worauf muss welcher Posten achten?
- Must haves (MH), Nice to haves (NTH) und No gos festhalten

Status

Aufgabe / Was?

Termine 2 Monate vor

vereinbaren Verwaltung Start Erledigt
Mitglieder Vorstand ist
informieren e e Tolsranatian:
Flyer erstellen Fertig bis...




Schritt fiir Schritt zum Sponsor

In den Vorarbeiten zum Event habt ihr bereits eure Vision - was ihr mit dem Event erreichen wollt -
herausgearbeitet (s. Bevor ihr anfangt zu planen). Diese solltet ihr nun in wenige Worte fassen - um
die 500 Zeichen oder 30 bis 60 Rede-Sekunden. Das braucht ihr, um bei der Sponsoren-Suche spater
niemand die ,,Zeit zu stehlen®.

Fragen, die ihr euch vor der Recherche nach Sponsoren stellen solltet:
o Was wollen wir vom Sponsor?

o Was brauchen wir? Geld, Ehrenamtliche, Dienstleistungen, Sachgabe etc.?
o Und wie viel davon?

o Was konnen wir als Gegenleistung bieten? Logo-Aufnahme und Verlinkung auf Homepage und
oder Social Media, Logo-Aufnahme auf Offentlichkeits-Material, Nennung bei Presse etc.

Mit wie viel ,,bepreisen® wir unsere Gegenleistungen? Das heif3t: Welche Gegenleistung gibt es fiir
o welchen Wert, welche Gabe?

Wen wollen wir ansprechen? - Unternehmen aus der Region oder dariiberhinaus, Privatleute,
o offentliche Einrichtungen - z. B. Strom, OPNV etc., Arzt- und oder andere Praxen, Liden etc.

Wer passt zu uns und unserem Vorhaben bzw. unserer Vision? Wo gibt es inhaltliche
Uberschneidungen, das heifdt: Wo passt die ,,Liicke®, das Allein-Stellungs-Merkmal?

O Wer kennt wen? Z. B. Mitglieder, die in einer Firma arbeiten.

(@)

Recherche

Neben den naheliegenden Mitgliedern und Mitarbeitenden eures Vereins, kénnt ihr noch iiber den
ortlichen Stellenmarkt, lokale Zeitungen und Magazine, auf Xing, Google-Maps, in der
Nachbarschaft etc. nach passenden Firmen und oder 6ffentliche Einrichtungen suchen.

Habt ihr passende Kandidaten gefunden, priift erst auf der Homepage:

o Gibt es Uberschneidungspunkte? Und welche sind das?

o Wirkt die Firma offen fiir ein Sponsoring? Sind sie vielleicht sogar schon aktiv?

o Wenn bereits aktiv: Mit welcher Vision, welchen Aktionen?

o Gibt es Informationen, die euch bei der Ansprache helfen konnen? Zum Beispiel: Ein Slogan oder

herausgehobener Satz auf der Homepage, der zu eurer Vision / Aktion passt.

Anrufen

Wenn ihr so viele Infos wie moglich iiber euren Wunsch-Sponsor gesammelt habt, ruft dort an. Das
ist deshalb sinnvoll, da ihr erfahrt,

o ob der Sponsor wirklich zu euch passt, er genauso begeistert vom Projekt ist, wie ihr und gleiche
Ziele verfolgt.

o wer die passende Ansprechperson ist. Wer

fragt, fithrt und gewinnt.



Daher: Macht euch einen Gesprichsleitfaden, in dem ihr offene und geschlossene Fragen so
formuliert, dass ihr schnell herausfindet, ob Interesse fiir ein Sponsoring da ist oder nicht.

Gute offene Fragen sind:
* Mit wem muss ich sprechen, wenn es um Sponsoring geht?

* Was konnen wir Ihnen anbieten, damit Sie unser Anliegen unterstiitzen? Was wiinschen Sie sich
von uns?

* Mit welchen Mitteln konnen Sie uns unterstiitzen?
Hort immer bis zum Ende aktiv zu.
Wiederholt gern, was ihr verstanden habt. Das vermeidet Missverstandnisse.

Stellt eure Idee und das Projekt immer so dar, dass es aus Sicht des Sponsors interessant ist: Was hat
die Person, die Firma, der Laden davon, wenn er oder sie euch unterstiitzt? Nicht nur als Laden oder
Firma (juristische Person), sondern auch als Mensch(en) (natiirliche Person).

Wenn ihr ein Ja bekommen habt, haltet eure Vereinbarung schriftlich fest, am besten per E-Mail an
alle Beteiligten.

Nehmt ein Nein nicht personlich, sondern als Lernchance und Weg zum nichsten Ja (Rein statistisch
gesehen wird ein Ja mit jedem Nein wahrscheinlicher.). Die richtige Mischung zwischen
Hartniackigkeit und rechtzeitig authoren, bevor es nervt.

Und fragt nach Rat, denn eine alte Fundraising-Weisheit sagt: ,Wer nach Geld fragt, bekommt einen
guten Rat, wer nach Rat fragt, bekommt Geld“, von woher auch immer.

Achtung: Sponsoring ist nicht gleich Spende

Eine Spende ist immer freiwillig und daher steuerbefreit beim Verein, Sponsoring beinhaltet eine
Gegenleistung und wird daher fiir den Verein steuerlich relevant. Fiir die Firma ist es oft nur eine
Frage der Kostenstelle.

Dabher kldrt mit euren Wirtschaftspriifenden bzw. Steuermenschen, was sie empfehlen. Es gibt
Freibetrage fiir einen wirtschaftlichen Zweck- bzw. Geschiftsbetrieb. Vermutlich werdet ihr iiber die
nie hinauskommen.

Trotzdem empfehle ich: Achtet auf die Begriffe! Wenn ihr ,,Grof3spendende” statt Sponsoren sagt,
wird das Finanzamt nicht gleich hellhorig.

Ihr konnt trotzdem eine Gegenleistung anbieten, die ihr dann als freiwillig gegeniiber den
Grofispendenden deklariert. Denn eine freiwillige Gabe bleibt die Forderung, wenn diese nicht in
~besonderer Weise hervorgehoben® wird, sondern eine ,,blofle Nennung” erfolgt:

* Banner aufhdngen ok

* Logo auf Plakaten und Flyern ok, wenn sie die gleiche Grofien haben
* Logo auf Homepage ok, aber: keine Verlinkung

+ Stand bei Event grenzwertig, wird aber meist grof3ziigig gehandhabt

* Uberlassen der Werberechte, das heifit: Die Firma kann damit werben, dass sie fiir euch spendet
ist kein Leistungsaustausch.

Viel Erfolg!!





