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Checkliste zur Vorbereitung einer
Berufsorientierungsmesse (Vorbereitungszeit 1 Jahr)

Grindung eines Organisationsteams

LIKlaren: Wer kann was leisten?

LIKlaren: Wer ist hierfiir noch notwendig? Ggf. neu einladen!

LJVerantwortlichkeiten festlegen: Bei wem liegen welche Aufgaben? (Finanzen, Anmeldung,
Werbung, Uberblick/Leitung...)

Rahmenbedingungen der Messe klaren

[IVeranstaltungszeitraum festlegen (Absprache mit Schulen)
o Entsprechend Anmeldezeitraum festlegen
(1 Abschéatzen der Teilnehmerzahlen (Besucher und Aussteller/innen)
[LIVeranstaltungsort finden
o Wie viel Platz wird bendtigt?
e Wie gut ist der Veranstaltungsort erreichbar? (Bus und Bahn?)
e Wie attraktiv ist der Ort fur Jugendliche?
[ILageplan des Veranstaltungsortes besorgen

Vorbereitung AUSSTELLER/innen

[1Adressliste potenzieller Aussteller/innen erstellen

LIEinladung und Anmeldeformular erstellen und versenden

[IVerpflegung der Aussteller/innen klaren
o Wer kann die Verpflegung tibernehmen? (Umfang, Raumlichkeiten)
e Finanzierung (an Ausstellergebihr gekoppelt?)

[IFeedback-Bdgen erstellen (zur Evaluation nach der Messe)
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Vorbereitung SCHULEN

LIGesprache mit den Schulen zur optimalen Terminfindung

¢ \Wochentag

e Zeitraum am Tag (in Abh&ngigkeit von Unterricht und Schulbussen)
U Transportmdglichkeiten klaren

¢ Organisation des Transportes

e Finanzierung
[IMessematerialien fur Schiler/innen vorbereiten (Unterrichtsmaterial zur Vor- und
Nachbereitung
der Messe, Schilerquiz)
[ISchulen auf dem Laufenden halten

e Ausstellerzahlen und ggf. Branchen

e Listen der Ausbildungsberufe, ggf. Studienrichtungen

Vorbereitung MESSESTANDORT

[1Zelt fir den AuRBenbereich besorgen
e Untergrund prifen — Zelt mit Boden?
e Zelt muss sicherheits- bzw. brandschutztechnisch technisch abgenommen werden
Clinformationsweitergabe bzw. Unterstiitzung am Messetag klaren
e Wer ist Ansprechpartner fir wen? (Aussteller, Besucher) Wie kann man das kenntlich
machen? (z.B. verschiedenfarbige Messe-T-Shirts)
o Ggf. zusatzliche Ansprechpartner (Messeguides) organisieren
o Wegweiser zur Messe planen und drucken, ggf. beantragen (Stadtverwaltung)
[IBrandschutz klaren, Abnahme organisieren
UHaftpflichtversicherung fir die Veranstaltung abschlieRen
LIGEMA Klaren
[IMesse-Standplan erstellen
e GroRe Ubersichtskarten zum aufhangen
e Kleine Flyer zum austeilen
e Zugehorigkeit der jeweiligen Ausbildungsberufe zu den Messestanden deutlich
machen!

Presse und Werbung fir die Messe

LIEingangigen Namen oder Slogan fiir die Messe finden
[IFotos fur Plakate und andere Webemittel auswahlen
LISchirmherr/in fur die Messe finden
[IPressearbeit im Vorfeld (z.B. teilnehmende Unternehmen und deren Ausbildungsberufe
vorstellen)
LIFlyer und Plakate drucken und versenden (Schulen, Jugendeinrichtungen usw.)
UInternet als Werbe- und Informationsplattform nutzen
LISponsoren fir die Messe gewinnen

o Preise fur ein Quiz o.a.

e Sponsoren helfen, Preise zu finden, die mit Berufsorientierung zu tun haben
[1Pressekonferenz auf der Messe organisieren

e Ort und Zeitpunkt festlegen (nicht zu viel Betrieb, aber auch Mdglichkeiten zulassen,

mit Jugendlichen ins Gesprach zu kommen)
e Schirmherr/Prominente einladen
e Presse einladen
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In letzter Sekunde

[ISchulerzahlen tUberprifen, Transport anpassen

L1Ausstellerzahlen Uberprifen, Catering anpassen, Essenmarken o.a. adressieren
LIWegweiser aufbauen/plakatieren

L1Aufbau der Aussteller am Vortag begleiten

LIParkflachen usw. markieren, Messezugange freihalten

LITief durchatmen, ruhig schlafen und dann auf ins Getimmel!



