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Checkliste fiir (politische) Veranstaltungen/Kamingesprach
erstellt von Constanze Reimann, WJ Potsdam

1. Voriiberlegung

VeranstaltungsgrofRe

Je nach Art der Veranstaltung ist es ratsam, die Teilnehmerzahl zu begrenzen. Fir ein
Kamingesprach, bei dem ein Austausch zwischen dem Gast und den Teilnehmenden
stattfinden soll, empfehlen wir maximal 30 Personen. Mit bis zu 20 Teilnehmenden kann
eine besonders vertraute Atmosphare geschaffen werden. Ab 40 Teilnehmenden verliert
die Veranstaltung ihren Gesprachscharakter und wird eher zu einem Vortrag der
Gastredner:innen. Sprecht im Vorfeld mit der eingeladenen Person tiber deren Wiinsche,
um ein positives Erlebnis fur alle Beteiligten zu schaffen.

Vorlaufzeit/Planungszeit

Damit eure Veranstaltung gut besucht wird, muss sie nicht unbedingt weit im Voraus
geplant werden. Es sollte jedoch darauf geachtet werden, dass der Termin nicht mit O
Ferien, anderen Veranstaltungen oder familidaren Anlassen kollidiert.

Kontaktaufnahme

Wer Gbernimmt die Kontaktaufnahme zu welchem Gast? Bei hochrangigen Politiker:innen
erfolgt die Kommunikation meist Giber deren Biroleitung. Es empfiehlt sich, diese Aufgabe
einer Person aus dem WJ-Kreis zu Ubertragen, um einen zentralen Ansprechpartner:innen [
zu haben.

Verbindung mit Unternehmensbesichtigung

Findet die Veranstaltung bei einem Unternehmen statt, kann dies genutzt werden, um die
Gastredner:innen (z.B. einem Politiker oder einer Politikerin) im Anschluss eine
Unternehmensfiihrung anzubieten.

2. Einladung

Plant friihzeitig einen Platzhalter im WJ-Kalender ein.

Denkt vor der Veroffentlichung und der Maoglichkeit zur Anmeldung dariiber nach, wer
einen Platz bendtigt (z.B. ein Mitglied des BuVo, LaVo oder der IHK). Meldet diese

Person(en) an, bevor die Platze ausgebucht sind, oder gebt nur eine begrenzte Anzahl an [
Platzen frei (z.B. 35 statt 40, sodass noch 5 Platze fir interne Teilnehmende bleiben).

Weist in der Einladung darauf hin, dass die Teilnehmenden mindestens 30 Minuten vor
dem Beginn des Gesprachs anwesend sein sollten. Einige Personen kommen oft zu spét,

und wenn die Gastredner:innen nur begrenzt Zeit haben, ist es wichtig, dass alle O
Teilnehmenden rechtzeitig auf ihren Platzen sitzen und sich gegenseitig begrifRt haben.
Bei hochrangigen Politiker:innen kommt das BKA im Vorfeld zur Sicherheitskontrolle. [

Zudem bendétigt das BKA eine Teilnehmerliste mit Geburtsdatum, Geburtsort und
Meldeadresse. Bei der Veranstaltungserstellung konnt ihr Zusatzfelder fur die Anmeldung




hinzufiigen, um diese Informationen direkt zu sammeln und spater keine Nachfragen
stellen zu missen.

Machtet ihr oder die Gastredner:innen die Presse einladen? Klart, wer die Presse einladt
und welche Medien vertreten sein sollen. Falls die Gastredner:innen selbst Presse
mitbringen, ist dies ebenfalls zu beachten.

Klart im Vorfeld, bis wann eine Anmeldung und Abmeldung méglich ist, ob eine
Teilnahmegebiihr erhoben wird und wie diese bezahlt werden muss.

Versendet Erinnerungseinladungen mindestens zweimal per E-Mail und iber den
WhatsApp-Chat.

Falls die Veranstaltung noch nicht ausgebucht ist, liberlegt, wie ihr weitere
Interessent:innen gewinnen kdnnt, um die Veranstaltung gut zu flllen.

3. Setting

Wo soll die Veranstaltung stattfinden? Achte darauf, den Raum der Anzahl der
Teilnehmenden anzupassen, da die Veranstaltung bei zu wenigen Gasten schnell leer
wirken kann.

Ein Catering sollte vorhanden sein, aber nicht zwangslaufig lGippig — Wasser, ggf. Kaffee
und Saft sowie Snacks und/oder belegte Brotchen sind empfehlenswert. Klart, wer das
Catering organisiert und ggf. abholt.

Uberlegt, ob ihr professionelle Fotograf:innen benétigt.

]

Welche Akustik hat der Raum? Wird ein Mikrofon, ein Beamer oder zusatzliche Heizung
benétigt?

[l

Wer kiimmert sich um die Bestuhlung und das Mobiliar? Wer kommt friiher, um die
Stiihle korrekt auszurichten?

Wer hat die WJ-Roll-ups? Wer bringt sie mit, stellt sie auf, rdumt sie wieder ab und bringt
sie an ihren Lagerort zurlick?

Muss kontrolliert werden, ob die angemeldeten Personen auch tatsachlich erschienen
sind?

Wer kiimmert sich um den Aufbau des Caterings? Muss es gekiihlt oder erwdarmt werden?

Gibt es Servietten?

Wer behélt den Zeitplan im Blick? Wann sollen Gruppen- oder Einzelfotos gemacht
werden und vor welchem Hintergrund? Besprecht dies vorher mit den Gastredner:innen
oder deren Biroleitung, um sicherzustellen, dass ihre Wiinsche beriicksichtigt werden.

]

Wer Gbernimmt den Abbau?

Wer empfangt die Gastredner:innen an der Haustir und geleitet sie in den Raum?
(Moderator:in und/oder Kreisvorsitzende:r)

Wer fragt die Gastredner:innen, was sie trinken mochten, und stellt sicher, dass ein Glas
Wasser an ihren Platzen bereitsteht?

Wer macht das Selfie mit den Gastredner:innen und den Teilnehmenden und wann?

Wer kiimmert sich um das Dankeschon-Geschenk fir die Gastredner:innen und wann
wird dieses Uibergeben?
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4. Moderation (Gliederung)

1. BegriiRung der Gastredner:innen, der Teilnehmenden und der
Moderationspartner:innen.

2. Vorstellung der eigenen Person, der Gastredner:innen und der
Moderationspartner:innen. Im Anschluss sollten sich die Teilnehmenden kurz vorstellen,
damit die Gastredner:innen wissen, wer vor ihnen sitzt. Dies muss anmoderiert werden:
,Jeder hat nun 10 Sekunden Zeit, sich und seine berufliche Tatigkeit vorzustellen — wer
langer redet, zahlt das Catering.”

3. Bedanken beim ,Hausherren” (falls ein Unternehmen die Rdumlichkeiten zur Verfligung
stellt) und bei weiteren Dienstleister:innen wie Fotograf:innen, Catering oder Technik.

4. Erklaren der Benimmregeln (z.B. gegenseitiger Respekt).

5. Erlauterung des Ablaufs der Veranstaltung: Wie lange wird die Veranstaltung dauern?
Wer gibt das Zeichen, dass Fragen gestellt werden konnen? Wann ist Zeit fur Fotos? Darf
wiahrend des Gesprachs aufgestanden werden, um etwas zu essen oder zu trinken, oder
sollte Ruhe im Raum herrschen?

6. Falls Presse anwesend ist, ab wann wird diese gebeten, den Raum zu verlassen?
(Empfehlung: nach der ersten Frage oder nach ca. 10 Minuten.)

7. Zitate eignen sich gut, um vom ,organisatorischen Teil“ zum ,fragenden Teil“
Uiberzuleiten.

8. Die erste Frage sollte taktisch vergeben werden (wir haben sie immer dem
,Hausherren” iberlassen). Danach stellt meist die Moderation eine Frage, und
anschlieBend kdénnen die Teilnehmenden Fragen stellen. Uberpriift, ob noch besondere
Woiinsche fiir das Fragerecht beriicksichtigt werden sollen (z.B. fir den BuVo).

9. Mdchtet ihr Riickfragen zulassen? Falls eine Diskussion gewiinscht ist, empfiehlt sich
das.

10. Bei zu wenig Zeit fiir zu viele Fragen, liberlegt euch im Vorfeld, wer eine Frage stellen
darf.

11. Beendet die Veranstaltung nach der geplanten Zeit, ohne zu liberziehen. Plant Zeit am
Ende fiir Danksagungen, die Ubergabe von Geschenken (z.B. von anderen BuVo oder
LaVo) sowie fiir Selfies und weitere Fotos ein.

12. Falls die Teilnehmenden am Ende noch etwas wissen missen, informiert sie vor der
Danksagung: ,,Nach Ende der Veranstaltung ist noch Zeit fiir alle, die bleiben méchten, um
sich auszutauschen.” Oder: ,Alle sollen gleich nach dem Gast die Location verlassen; die
Veranstaltung wird hier fortgeftihrt.”

13. Bringt die Gastredner:innen zur Tiir und verabschiedet ihn ordnungsgemat.

14. Es ist hilfreich, die Veranstaltung im Anschluss mindestens miindlich zu evaluieren, um
beim nachsten Mal noch besser vorbereitet zu sein.




