m DEUTSCHER
FUSSBALL-BUND Vereinsmanagement

N= - Checkliste Fupballturnier -
Training & Wissen online

Checkliste fur die Organisation eines
FuBballturniers

4 bis 6 Monate vor dem Turnier

Y

Einen Verantwortlichen (Turnierkoordinator) festlegen / AG griinden
fur die Organisation

Termin fur die Ausrichtung festlegen

Evtl. Anfrage bei der Kommune/Stadt zur Bereitstellung des Platzes
Platzanlage nach den Voraussetzungen Uberprufen, ggf. nachristen

VIVV |V

Kooperationspartner suchen:
- zur Organisation (andere Vereine)
- zur Finanzierung (Sponsoren, ortsansassige Unternehmen)

Y

Anschreiben/Einladungen an Vereine senden (siehe Muster)

> Turnieranmeldungen (siehe Muster) der teilnehmenden Vereine
sammeln und Daten erfassen (Uberblick der Meldungen)

» Erstellung eines Spielplans (siehe Muster) und eines
Programmentwurfes

> Schriftliche Turnieranmeldung bei Kreisvorsitzenden/
Kreisjugendwart (siehe Muster); Spielplan im Anhang mit schicken

» Nach Anmeldung: Schriftliche Anforderung der benétigten
Schiedsrichter beim jeweiligen Schiedsrichter-Obmann (siehe
Muster)

» Evtl. Einrichtung eines eigenen Kontos bei der Kreiskasse bzw. im
Verein (Absprache mit dem Schatzmeister)

> Organisation von: Betreuern / Helfern / Erste Hilfe

A\

Ausschreibung erstellen (siehe Muster) und veroffentlichen

> Beginn mit der Offentlichkeitsarbeit (z.B. Pressemeldung, Plakate,
Handzettel, Homepage des Vereins, Radiowerbung etc.)
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2 bis 3 Monate vor dem Turnier

» Informationen zur Verpflegung einholen:
- kommerzielle Anbieter (Buden, Getrankestande, Grillwagen etc.)
- vereinsinterne Unterstitzung (Ausschank, Kuchenspenden,
Arbeitsdienste)

» Maogliche Rahmenprogrammpunkte aussuchen (Kinderspiele, Musik)

» Pressemitteilung zum Turnier erstellen: Zeitpunkt, Teilnehmer,
Preise, Rahmenprogramm etc.

» Preise und Pokale organisieren

1 Monat vor dem Turnier

» Bendtigte Materialien (Tore, Bélle, Leibchen etc.) Gberprifen

» Zweites Anschreiben (mit exaktem Turnierplan und Programm)
erstellen und an die teilnehmenden Vereine schicken

> Helfer/Betreuer einteilen und Gber Aufgaben informieren (Arbeits-
/Zeitplan erstellen)

» Getranke bestellen (Getrankegrofhandel o. a.)

» Uber GEMA-Richtlinien informieren (http://www.gema.de/ )

Kurz vor dem Turnier

> Lokale Presse zum Turnier einladen

» Lieferung der Materialien (Lebensmittel, Preise etc.) Gberprifen und
sortieren

» Erste-Hilfe-Versorgung sicherstellen

» Organisation der Verpflegung Uberprufen:
- kommerzielle Anbieter (z.B. Strom- und Wasserversorgung)
- vereinsinterne Unterstidtzung (Arbeitsplan, Essensspenden)
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Zahlungseingange uberprufen (ggf. mahnen oder
Nachricker einladen)

Erforderliche Finanzen erledigen

Infrastruktur bereitstellen: Strom-, Wasserversorgung, Turnierleitung,
Musikanlage, Spielfeld etc.

Wahrend des Turniers

Begrifung und Betreuung der Mannschaften (Umkleidekabinen,
Passkontrolle, Getranke, Turnierplan, ggf. Fragebdgen flr spatere
Auswertung)

A\

Betreuung und Zuweisung der Helfer (,,Erste Hilfe", Ausschank/
Verkauf, Turnierleitung, Abbau)

Betreuung der Ehrengdste und der Schiedsrichter

Leitung des Spielbetriebs und der Siegerehrung

Bezahlung der Schiedsrichter

V|V |V|V

Verabschiedung der Mannschaften und Abbau

Nach dem Turnier

Auswertung des Turniers mit den Beteiligten

Abrechnung der Auslagen fir die Organisation
(Porto, Telefon etc.)

Abschlussbericht der Finanzen (Einnahmen/Ausgaben; siehe Muster)

Abschlussbericht fir die Presse versenden
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Themen fiir die Nachbesprechung

» Ablauf (auf und auferhalb des Platzes)

» Finanzen (Einnahmen und Ausgaben)

» Resonanz der Offentlichkeitsarbeit

» Auswertung der Fragebdgen (teilnehmender Mannschaften)

» Fazit: ,,5 Verbesserungsvorschlage fir das ndachste Turnier”




