Checkliste Veranstaltungsplanung

Terminfindung

. Uberschneidungen mit anderen Veranstaltungen pafetiere GroRRveranstaltungen,
Ferien)

« Redner, Moderatoren und Gastgeber auf Termin venpdin

- Termin bei allen Beteiligten schriftlich absichern

Veranstaltungsort

« st der Ort gut erreichbar?

- Informationen Uber Bus-, StraRenbahnlinien und Zegvie Flugverbindungen
bereithalten.

« Anfahrtsskizze

+ Gibt es gentigend Parkplatze?

- Hotelkontingente fur Gaste von aul3erhalb resemiere

Programm

- Ablaufplan entwickeln

« Programm nicht zu trocken und zu lang gestalten.

« Mischung zwischen Unterhaltungsprogramm und Red&agen

« einen Programmverantwortlichen als AnsprechpaftireKiinstler bestimmen, der
auch wahrend der Veranstaltung den Ablauf koordinie

Einladung

« Verteiler zusammenstellen

« Alternativverteiler planen, falls zusatzliche Géasitregeladen werden sollen
« Vier bis sechs Wochen vor dem Termin einladen

« Rucklaufe kontrollieren, wenn notig aus dem Altémneerteiler nachladen

Pressearbeit

- Pressekonferenz oder Pressegespréach vor der Vidtangtorganisieren

« Fototermin fur Bildjournalisten anbieten, bei demdRer und Gastgeber verfligbar
sind

« Journalisten mit einer Woche Vorlauf einladen und\fortag Teilnahme nachhaken

- Fotografen flir den Abend engagieren, der Bilded&ir eigenen Bedarf macht (auch
als Pressefoto verwendbar)

« Pressemitteilung vorbereiten

« Pressemappen

- Pressearbeit auf der Homepage (Ankiindigung, Naehbeg: Fotos zum Download
anbieten, Pressemitteilung, Infomaterial)

« Nachbereitung: Auswertung der Berichterstattung
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Checkliste Veranstaltungsplanung

Riume

- Raumplan erfragen

« sind die RAume behindertengerecht angelegt?
« Infrastruktur besprechen: Liftung, Lichtverhalteis§echnik, Ton,Tische, Stihle,

Stehtische, Rednerpult, Biihne
- Sanitare Einrichtungen

« Garderoben, evtl. Umkleideraume fur Kunstler
- Auslagemdglichkeiten fur Infomaterial (Tische, Rieg&ensterbanke)

Bestuhlung

« den Raum nicht Uberfrachten, da im Durchschnithzgh 20 Prozent der Gaste trotz

Zusage nicht erscheinen

- Sitzplatze fir VIP-Gaste reservieren
« Kniff: hintere Stuhlreihen reservieren, damit Gaaierst vorne Platz nehmen
« weitere Stihle in einem Nebenraum bereithalten

Technische Hilfsmittel /Infrastruktur /Messe-Technik

+ Hellraum-Projektor
- Dia-Projektor

« Beamer
« Flipchart
« Video

« Mikrofone

« Schreibunterlagen

- Smart Board

« Rednerpult

« Laptop/PC

« Moderatoren-Koffer

- Simultaniibersetzungsanlage
« Video Conference

« ISDN-Anschlisse

« Umziehrdumlichkeiten

- Lagermoglichkeiten/Umkleideraum
- Faxgerat

« Presseraum

« Anlieferung/Wegweisung Lieferanten

Personal fiir die Veranstaltung

« Hausmeister
« Techniker/Tontechniker
« Eingangskontrolle (Géasteliste)

- Servicepersonal flir Getranke, Catering,

« Hostessen fur VIP-Betreuung
- Garderobe

« WC

« Abendkasse
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Checkliste Veranstaltungsplanung

Catering

Soll ein mehrgangiges Menu serviert oder ein Bidtédgebaut werden?

Haben Sie Ihre Veranstaltung unter ein bestimmtetdvwestellt? Dann sollten Sie
den Caterer fragen, ob er das Thema in der Speigerdufnehmen kann (z.B. ein
landerspezifisches Menti)

Sind unter lhren Gasten Vegetarier?

Soll zum Empfang ein Sekt oder Aperitif gereichtaen?

Ist es moglich mit dem Caterer eine Getrankepalschavereinbaren? Diese wird
meist pro Gast und pro Stunde abgerechnet und rdackietrankekosten
Uberschaubarer.

Lassen Sie sich bei einem Outside-Catering alleeNletisten nennen. Diese kdnnen
sein: Kosten fur Servicepersonal und Kéche, Cageiguipment (Teller, Bestecke,
Glaser, Tischwasche etc). sowie Catering-LogistiB.(Transport, Kiihlwagen usw.)
Falls am Veranstaltungsort kein Mobiliar vorhandsnfragen Sie ob der Caterer
Tische und Stuhle mitbringen kann oder beauftrégjereinen Festausstatter. Erfragen
Sie aul3er dem Mietpreis, auch die Kosten fur Trarispd Auf- und Abbau.

Dekoration

Blumen
Tischtlcher
Stellwande
Infomaterial

Auslagen

Teilnehmerliste

Infomaterial

Broschiren

Ablauf / Programm
Fragebdgen zur Veranstaltung

Sonstiges

Give-Away fir die Gaste

Nachbearbeitung

mit dem Team besprechen, was gut organisiert waiMambesserungsvorschlage
beraten (unbedingt fur Folgeveranstaltungen natjere

Auswertung von Fragebdgen zur Veranstaltung

Dankesschreiben
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