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Checkliste Durchführung vor Ort
	Zeit
	Was?
	Wer?
	Wo?
	Was ist getan? 
	Klären/Organisieren

	
	Aufbau
	
	
	
	· Was steht auf der Bühne: Tisch, Präsentationspult?

· Was brauchen die Slamerinnen? Beamer, Plakatwand etc.

· Handouts und Bewertungskarten auf den Stühlen verteilen.

	
	Vorgespräch  mit den Slammerinnen
	
	
	
	· Funktioniert alles?

· Evtl. Reisekosten für die Vortragenden? Werden dafür Vordrucke benötigt?

	
	Durchführung
	
	
	
	· Wann beginnt der Einlass?

· Wer begrüßt außer der Moderation? Wer ist besonders zu begrüßen?

	
	Bewertung
	
	
	
	· Wer gibt nach zehn Minuten das Signal, welches den Vortrag beendet? Die Moderation? 

· Wer zählt die Punkte zusammen?

	
	Preis- und Urkunden-verleihung
	
	
	
	· Was wird dafür gebraucht?

· Wer wird eingebunden?

· Wer muss unbedingt genannt werden (z.B. Sponsoren)?

	
	Ausklang
	
	
	
	· Mit Catering?

	
	Dokumentation
	
	
	
	· Schriftlich mit Fotos/per Film?
· Gibt es eine Pressemitteilung im Nachhinein – werden die Slam-Eindrücke auf der Website festgehalten? Wer fotografiert?
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