Hinweise für einen Auswertungsbericht für Abrechnungen beim Finanzreferat des AStAs.
Dieses Schreiben soll euch helfen den inhaltlichen Bericht zu einer Abrechnung einer Veranstaltung zu verfassen.
Dieser Bericht soll allen Lesern und Prüfern ein Verständnis geben, wie gut die Veranstaltung von der Planung bis hin zur Durchführung war. Falls ihr euch fragt, warum ihr überhaupt einen Bericht anfertigen sollt, möchte ich kurz eine Erklärung geben:
Dieser Bericht soll euch oder euren Nachfolger*Innen helfen gute und erfolgreiche Veranstaltungen durchzuführen. Es sollen Schwachstellen und Stärken in verschiedenen Bereichen einer Veranstaltung aufgezeigt werden. Auch dem Finanzreferat ist der Bericht wichtig, um eine möglichst gute Einschätzung der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu bekommen.
Neben dem Namen der Veranstaltung sollten folgende Punkte im Bericht der Veranstaltung aufgezeigt werden:
Zur Planung:
· Was hattet ihr vorgehabt? Welches Ziel habt ihr verfolgt?
· Wie habt ihr die Örtlichkeit ausgewählt?
· Mit wie vielen Teilnehmern habt ihr gerechnet und worauf stützt sich eure Annahme 
· Welche Art an Bewerbung habt ihr nutzen wollen und wie hoch sollte die Quantität/ Qualität sein? (Mails, Flyer, Plakate, etc.)
· Was musstet ihr im besondere beachten? Gema? Versicherung? Wetterlage? Sicherheitspersonal? Anmeldung der Veranstaltung bei der Uni? Etc.
· Mengen für Einkauf, Ausleihen / Mietungen von Dingen? Hattet ihr Vorerfahrungen oder andere Bezugsdaten dafür?

Zur Durchführung:
Wie konnten euren Überlegungen wirklich umgesetzt werden?
Warum konnten bestimmte Sachen nicht getan werden? 
· Hattet ihr genügend Werbung gemacht und hat sie euch geholfen? (Kopie von Flyer beilegen)
· Waren ausreichend Helfer*Innen vor Ort?
· Sind besondere Probleme aufgetreten?
· Hattet ihr Konkurrenzveranstaltungen?
· Kranktheitsausfälle?
· Technische Probleme?
· Unwetter?
· Vandalismus? etc.?
· Wie hoch war die Teilnehmeranzahl (bei Veranstaltungen bis etwa 25 Personen eine Teilnehmerliste führen)? 
· Wie habt ihr Einnahmen erzielt und wie? (Preisliste)
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