Anlage 1

Checkliste fiir die Planung einer Veranstaltung

Fr die Planung von Veranstaltungen empfehlen wir, diese Checkliste zu verwenden. Zunachst ist zu entscheiden, wel-
che Punkte fur die MaBnahme relevant sind. Dann werden die relevanten Aspekte bearbeitet und abgehakt.

Alle Angaben wurden sorgfaltig zusammengestellt und geprift. Dennoch besteht kein Anspruch auf Vollstandigkeit.
Sollten bei einer Veranstaltung weitere VorbereitungsmaBnahmen erforderlich sein, konnen sie in den freien Feldern
erganzt werden.

nicht A

1. Grundplanung

Ziel, Zeitraum und Dauer festlegen

Teilnehmer:innenzahl und Alter der Teilnehmenden bestimmen
Team von Betreuer:innen zusammenstellen

Unterkunft oder Zeltplatz buchen

An- und Riickreise organisieren

Finanzplan aufstellen: Teilnahmebeitrage, Fordermittel, Zuschiisse
Ausschreibung erstellen und bewerben

2. Anmeldung & Genehmigungen

Ordnungsamt/Rathaus: Fiir Genehmigungen, Larmschutz, Nutzung 6ffentlicher Flachen

Polizei: Zur Sicherheit, Verkehrsregelung, Prasenz bei GroBveranstaltungen

Feuerwehr: Lagerfeuer, Brandschutz, Rettungswege, eventuell Stellung eines Brandsicherheitsdienstes
Rettungsdienste: Falls Erste-Hilfe-Stationen oder Sanitater erforderlich sind

GEMA-Anmeldung priifen (bei Musikveranstaltungen)

3. Pravention sexualisierter Gewalt

Risikoanalyse

Schutzkonzept erstellen

Erweitertes Fiihrungszeugnis, Selbstauskunft und Verpflichtungserklarung

4. Versicherungsschutz
Notwendige Versicherungen fiir Veranstaltung abschlieBen (https://jhdversicherungen.de/)

Abfrage des Versicherungsstatus von Teilnehmenden und Betreuer:innen
Krankenkassenkarte und Impfausweis aufbewahren und im Notfall bereithalten

5. Teilnehmendenorganisation

Packliste und Infobrief mit Notfallbogen an Teilnehmende/Eltern versenden
Anmeldeunterlagen inkl. Notfallbogen und Einverstandniserklarungen einholen
Notfallkontakte der Sorgeberechtigten erfassen

Besonderheiten (Allergien, Medikamente, Verhaltensauffalligkeiten) dokumentieren
Datenschutz und Fotorechte klaren
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6. Aufsichtspflicht

Betreuungsschliissel planen (z. B. 1:8 abhé&ngig vom Alter der Teilnehmenden und der Art der MaBnahme)
Erweitertes Flihrungszeugnis und Selbstauskunftserklarung der Betreuer:innen

Rollen und Verantwortlichkeiten im Team verteilen

Mindestens eine Person mit aktueller Erste-Hilfe-Ausbildung

Geschlechterverteilung (bei gemischtgeschlechtlichen Gruppen Betreuer:innen beider Geschlechter)
Zusatzliche Betreuung bei erhéhtem Inklusionsbedarf einzelner Teilnehmer:innen

Aufsicht Gber Nacht sicherstellen

Aktionen priifen auf Gefahrdungspotential (z. B. erlebnispadagogische Angebote)

Belehrung der Teilnehmenden iber Gefahren, Verhaltensregeln und Sanktionen

Klare Vereinbarungen fiir Abbruchbedingungen (Ausschluss bei Fehlverhalten, Evakuierung)
Dokumentation von Vorfallen und MaBnahmen

7. Ausriistung

Zelte, Planen, Heringe, Hammer, Ersatzteile

Schlafsécke, Isomatten, Feldbetten

Ausriistung fiir spezielle Vorhaben (z. B. Sicherungsleinen, Flickzeug, Helme, Matten, ...)
TOV aktuell

Bedienungsanweisungen

Sachgerechte Aufstellung der Zelte und Abnahme der Lagerbauten
Beleuchtung (Taschenlampen, Stirnlampen, Laternen)
Kiichenausriistung: Gaskocher, Topfe, Geschirr, Spilmaterial
Erste-Hilfe-Set mit Checkliste zur Vollstandigkeit

wetterfeste Kleidung und Regenschutz

Materialien fr Programm und Spiele

8. Infrastruktur

Sanitéreinrichtungen (Toiletten, Duschen) kldren
Stromversorgung (falls ndtig)

Wasserversorgung fir Trink- und Brauchwasser sicherstellen
Millentsorgung planen (Sacke, Trennung, Entsorgungsstelle)

9. Gefahrenbeurteilung am Veranstaltungsort

Erkundung des Gelandes vorab: Unebenheiten, Wasserstellen, StraBen, Walder

Risiken identifizieren (z. B. Zecken, Absturzgefahr, Wildtiere, Verkehr)

Flucht- und Rettungswege festlegen

Offenes Feuer

Gefahrenstellen erkennen und Informationen einholen (z. B. Funkenflug, Verpuffung, ...)
Verhaltensregeln festlegen und kommunizieren

VorsichtsmaBnahmen ergreifen (z. B. erhdhte Aufsicht, Feuerwache)
Léschmdglichkeiten bereitstellen (z. B. Feuerléscher, Loschdecke)

An Gewadssern

Gefahrenstellen erkennen und Informationen einholen (z. B. Stromungen, Gezeiten, Badeverbote)

Verhaltensregeln festlegen und kommunizieren
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Im Wald

Gefahr durch Wildtiere (z. B. Wildschwein, Fuchs, Wolf) beachten und Verhaltensregeln an Teilnehmer:innen weiter-
geben Betretungsrechtes mit Waldbesitzer:in/Forstamt abklaren

In Naturschutz- und Landschaftsschutzgebieten Bestimmungen beachten

Informationen zu besonderen Gefahren einholen (z. B. Sumpfgebiete, Lawinen-/Steinschlaggefahr, Tollwutverbrei-
tung, giftige Pflanzen)

In der Stadt

Gefahrenstellen erkennen und Informationen einholen (z. B. uniibersichtlicher StraBenverkehr, Taschendiebstahl,
Gewalt)

Verhaltensregeln festlegen und kommunizieren
VorsichtsmaBnahmen ergreifen (z. B. erhdhte Aufsicht, Einsatz von Lotsen)

10. Witterung

Wetterprognosen regelméBig priifen (z.B. www.wetteronline.de)
Unwetterwarnungen erhalten (z. B. NINA, Katwarn)

Notfallplan bei Unwetter (z. B. Schutzraume, Abbruchkriterien)
Ausriistung anpassen (Regenzelte, Sonnencreme, UV-Schutz)

11. Notfallszenarien

Notfallplan erstellen und im Team bekannt machen

Kommunikationsmittel bereitstellen (Handy, ggf. Funkgeréte)

Szenarien durchsprechen: Verletzungen, vermisste Person, Brand, Evakuierung
Riickfallebenen klaren (Wer kann von auBen unterstiitzen?)

12. Medizinische Versorgung

Erste-Hilfe-Ausristung vollstandig und griffbereit
Ansprechperson mit Erste-Hilfe-Kenntnissen benennen
Medikamente sicher lagern (z. B. gekihlt)

Arztpraxis/nachstes Krankenhaus in der Nahe notieren (Anlage 2)

13. Infektionsschutz & Hygiene

Hygienekonzept erstellen (vor allem bei gréBeren Gruppen)
Betreuer:innen belehren

Regeln zur Lebensmittelhygiene bei Selbstverpflegung beachten

14. Personenbeférderung (nur im begriindeten Ausnahmefall)
Transportmittel organisieren (Bus, Bahn, private PKW)

Fahrer:innen miissen geeignet sein (giiltige Fahrerlaubnis, mind. 21 Jahre alt, kdrperlich und geistig geeignet, mind.
2 Jahre Fahrpraxis)

Sicherheitsrichtlinien bzgl. Kindersicherungspflicht beachten (Kinder bis zum vollendeten 12.Lebensjahr, die kleiner
als 150 cm sind, diirfen laut StraBenverkehrsordnung (StV0) nur mit entsprechenden Kindersitzen in Kraftfahrzeu-
gen transportiert werden)
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