
  

Planung Winter-/SoSe-Feier 

Rahmenbedingungen:                                                        
Anmerkung für spätere Events: 
Wann?                                                  
Wo?  
Wer?  
Anzahl der Gäste?  
 
wichtige Dokumente: 
alte Partys →  
 
diese Party: 
 

Zeit Was? Wer? Erledigt? 

davor GalileA reservieren  ​  

Technik reservieren 
(AstA web -> Service -> 
Medienwerkstatt) (3 Monate 
vorher) 
(wenn etwas doch nicht gebraucht 
wird, später absagen) 

 ​  

Bildung FSI übergreifender AK  ​  

Orga Doc erstellen und teilen  ​  

Video Tutorials erstellen für 
Technik, Bar, etc. 

 ​  

Planungstreffen am   ​  

Schichtbeschreibungen 
überarbeiten 

 ​  

Essensvorschläge ausarbeiten  ​  

Konzepte ausarbeiten  ​  

Awareness Post und Story erstellen  ​  

 Finanzantrag stellen 
Antragsnummer xxx/xx 

 
​  

 Musik Floors/Karaoke besprechen  ​  

https://astafu.de/medienwerkstatt


 Themenparty yes or no?  ​  

 Ausarbeitung Themenparty  ​  

 Getränke planen  ​  

4 Wochen vor der Party 
 

Plakate designen  ​  

Werbung auf Instagram machen  ​  

Awareness Post veröffentlichen  ​  

Werbung in den WhatsApp 
Gruppen machen 
(Text schreiben) 

 
​  

DJs organisieren für Techno Floor 
(DJs bezahlen?) 

 
​  

DJs organisieren für Mainstream 
Floor 

 
​  

Schichtplanabfrage 
(Umfrage Verfügbarkeiten) 

 
​  

Umfrage Planungsplenum  ​  

Konzepte besprechen und 
abstimmen 

 
​  

Getränkelieferung mit GalileA 
abklären 

 
​  

3 Wochen vor der Party 
 

AK Treffen, Umfrage großes 
Plenum 

 
​  

50 Plakate ausdrucken  ​  

Plakate aufhängen  ​  

2 Wochen vor der Party 
 

Schichtplan erstellen   ​  

Plakate aufhängen  ​  

Einladung per Mail an Studis über 
Studienbüro 

 
​       

DJ Plakate erstellen, A3  ​  

1 Woche vor der Party 
 

Videotutorials zu den Aufgaben 
reinschicken, Reminder 

 
​  



Schichtplan vorstellen  ​  

Getränke liefern lassen ins Galilea, 
mit GalileA Kollektiv abklären 

 
​  

Preisliste erstellen  ​  

Werbeplakate FSIn erstellen, QR 
Code prüfen 

 
​  

Spendenbox  ​  

Plakate checken und überklebte 
“befreien” (unnötig stress mit allen 
anfangen)  

 
​  

1-2 Wochen vorher Metro Einkauf  ​  

Woche der Party 
(Montag - Donnerstag) 

Plakate aufhängen  ​  

Plakat Leitungswasser erstellen 
 Leitungswasser an der Bar - …

 
​  

Schichtplan ausdrucken  ​  

 Preislisten ausdrucken bzw. 
laminierte aktualisieren 

 
​  

 DJ Plakate ausdrucken  ​  

 am xx.xx. GalileA Schlüssel holen  ​  

   ​  

Tag der Party 
 

Wagen/Tische bei der Pforte holen  ​  

Storys auf Insta zu Wegweiser und 
Awareness!!! 

 
​  

FSI Raum Schlüssel holen  ​  

GalileA Schlüssel besorgen  ​  

Reminder: Lagern von Dingen nur 
im abschließbaren Raum 

 
 

Aufbau siehe unten  ​  

Schichten siehe Plan  ​  

Abbau + aufräumen siehe unten  ​  

https://docs.google.com/document/d/148rtO9p_uepzWaUGHnNAL12D18q2CvMrvjcmTP1wuQI/edit?usp=sharing


Video Tutorials rein schicken  ​  

Abbau nächster Tag 
 

Aufräumen  ​  

Putzen  ​  

Saugen  ​  

Transport GalileA → FSI Raum  ​  

  ​  

Nach der Party Kassenstunde AStA  ​  

Kassenabrechnung intern  ​  

Reflexionsrunde  ​  

Pfand zurückbringen  ​  

Technik zurückbringen  ​  

Umfrage für Rückmeldung von 
Studis erstellen 

 ​  

 

 

Einkaufsliste (alles) 

Was? Wie viel? Wer?, Wann?, Wo? Erledigt? 

Helles Bier, was im 
Angebot ist, bspw. 
Oberdorfer, 
Tegernseer, 
Bayreuther, Augustiner 
Kein helles 
Weizenbier!!!! 

  

​  

Sterni   ​  

Radler   ​  

Weißwein   ​  

Sekt   ​  

Limo, Gessner von 
Getränke Hoffman 

  
​  



Mate, Clubmate, Mio 
Ginger, Mio 
Granatapfel 

  
​  

Spezi, Spezi Zero   ​  

Sprudelwasser (1l 
Hartplastik für 
Weißweinschorle) und 
0,5l Flaschen 

  

​  

Schnaps   ​  

vegane Chips, keine 
Erdnussprodukte 

  
​  

vegane Kekse   ​  

Salzstangen   ​  

30 Brötchen für 
Besoffene 

  
​  

Staubsauger + 
Staubsaugerbeutel  

  
​  

Seife?   ​  

Küchentücher    

Becher   ​  

lange Putzhandschuhe   ​  

Lappen zum wischen   ​  

Handtücher/Küchentüc
her 

  
​  

Abgepackte Brötchen   ​  

Pappteller/schalen   ​  

 

 

Technik 

●​ Mainstream 

○​  

●​ Techno 

○​  

●​ Technik Umbau Karaoke → Techno 

○​  



 

 

Preisliste 

Sterni 1€ 

Helles 2€ 

Sterni Radler 1€ 

Limo/Gessner Orange/Gessner Tropic/Spezi 1€ 

Weinschorle 1€ 

Weißwein 1€ 

Mate /Mio/Mio Ginger 1,50€ 

Schnaps 1 € 

Leitungswasser for FREE!!! 

 

 

Aufbau 

Erledigt? Aufgabe Was? Wer? 

​  Pforte ​Klären, wann sie abschließen 
und über Party informieren 

 

​  Transport FSI Raum → 
GalileA 

​Fahnen 
​Spendendose 
​Preisliste 
​Spendenzettel 
​Schichtpläne 
​Deko 
​Müllbeutel 
​Getränke 
​  Techniktasche 
​Klopapier/ Tücher 
​Becher 
​Wegweiser (Papier ist in der 
Kiste, müssen noch 
geschrieben werden) 

​Pappteller 
​Snacks 
​Klebeband 

 



​Awarenesswesten 
​Sticker SOP & Lehramt 
​Pappaufsteller 
​Flaschenöffner 
​Eddings 
​Spendenbox 
​Schwämme 
​Spüli 
​Werbeplakate für uns 
​DJ Plakate 
​Putzhandschuhe 
​Tischtennisbälle 
​Taschenlampen, wenn da 
​Erste Hilfe Box 

​  Bar ​Kasse mit Wechselgeld 
aufstellen 

​Wechselgeld zählen und 
Gesamtbetrag schriftlich 
festhalten 

​Getränke platzieren 
​Becher aufstellen 
​Bier kaltstellen (für uns) 
​ leeren Kasten vor die Bar 
stellen 

​Preislisten anbringen 
​Flaschenöffner rauslegen 
​Mülltüten aufhängen 
​Spendenbox aufstellen 
​Snacks bei Kleidertausch auf 
Tresen 

 

​  Vorraum + Flur ​Flyer vom GalileA 
wegräumen 

​Beerpongtisch aufbauen 

 

​  Awareness Stand ​Tisch aufstellen 
​Plakat anbringen 
​Awarenesswesten bereit 
legen 

​Erste-Hilfe-Box 
​Brötchen für Menschen die 
sie brauchen 

 

​  Mainstream Floor ​Tische für DJ Pult aufstellen 
​Technik aufbauen 

​RCF Subs & Tops 

 



​Pioneer Pult 
​Laptop aufstellen 
​Tische zum Schutz der 
Boxen aufstellen 

​Barriere für DJ Pult 
aufstellen 

​  Techno Floor ​Technik aufbauen 
​Ventilatoren aufstellen 
​DJ Plakate aufhängen 
​Zettel an den Eingang des 
Floors 

​Barriere für DJ Pult 
aufstellen 

​Karaoke Setup aufbauen 

 

​  Sitzecken ​Tische und Stühle schieben, 
sodass gemütliche 
Sitzbereiche entstehen und 
Platz zum durchgehen ist 

 

​  sonstiges ​checken, ob Awarenessraum 
offen ist 

​Laufgasse auf den Boden 
tapen (Kreppband) 

​Technik Taschen und 
Verpackungen in 
abschließbaren Raum 

​Klopapier/ Tücher auf die 
Toiletten bringen, in Raum 

​Wegweiser anbringen, 
Videos 

​mit Pförtnern reden wann sie 
abschließen 

​ leere Kisten in die Räume 
stellen 

​Hinweise für Pfandkisten 
anbringen 

​Snacks​ auffüllen 
​unsere Werbeplakate 
aufhängen im GalileA 

​ irgendwie dafür sorgen, dass 
die Toiletten nicht aussehen 
wie scheiße  

​Seife in Toiletten 

 

 Abbau nachts!! ​Technik ordnungsgemäß 
ausschalten (siehe Videos) 

 



​Kasse mitnehmen (wer? → ) 
​Tür zum Lagerraum 
abschließen 

​BEIDE Balkontüren 
abschließen 

​Awareness Raum von innen 
verschließen zur Terrasse hin 

​GalileA Tür abschließen 

 

 

Abbau 

Erledigt? Aufgabe Was? Wer? 

​  Toiletten ​   

​  Technik  ​   

​  Terrasse ​   

​  Bar ​   

​  Vorraum + Flur ​   

​  Mainstream Floor ​   

​  Techno Floor ​   

​  Staubsaugen ​   

​  Transport GalileA → FSI 
Raum 
 

​   

​  Sonstiges ​   

 

 

Reflexion 

Rückmeldungen der Studis: 
Lob:  
Kritik/ Verbesserungsvorschläge:  

Unsere Anmerkungen 

Rückmel
dung von 

Was lief gut? Was lief nicht gut? Wo gab/ gibt es 
Potentiale? 



    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Schlussfolgerungen für die nächste Party 

​  
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