Checkliste zur Planung von Veranstaltungen

Phase 1: Konzeption

[J Veranstaltungsart und Motto: Hast du Veranstaltungsart und Motto festgelegt?
[J Zielpublikum ermitteln: Wurden die Zielgruppen der Veranstaltung klar definiert?
[J Eventziele definieren: Hast du SMART-definierte Ziele aufgestellt?

[J Veranstaltungsdetails definieren: Hast du Termin und GroRe festgelegt?

[J Budget definieren: Hast du einen Budgetrahmen festgelegt?

Phase 2: Organisation

[J Projektorganisation bestimmen: Ist die TeamgroRe und die Aufgabenverteilung klar
definiert?

[0 Zeitplan erstellen: Gibt es einen Zeitplan flr die Veranstaltung?

[J Sicherheitskonzept erstellen: Liegen alle erforderlichen Genehmigungen vor?

[J Raume, Technik & Dienstleister buchen: Hast du die Location, Technik und weitere
Dienstleister gebucht?

[J Programminhalte und Ablauf definieren: Hast du Programm und Ablauf der
Veranstaltung klar definiert?

[J Marketingplan erstellen: Sind alle MarketingmaRnahmen im Laufen?
[J Richtige Eventplattform wihlen: Ist dein Event auf einer Plattform veroffentlicht?

Phase 3: Wahrend der Veranstaltung

[J Probedurchlauf des gesamten Ablaufs: Wurde der Probedurchlauf erfolgreich
durchgeflihrt?

[J Empfang, BegriiBung und Betreuung der Gaste: Wurden beim Check In alle Fragen
der Gaste geklart?

[J Personal briefen und instruieren: Kennt das Personal das Event-Konzept und die
Besonderheiten?



Phase 4: Nach der Veranstaltung

[ Danksagungen: Hast du dich auf der Veranstaltung beim Team und Sponsoren
bedankt?

[J Follow Up an Gaste: Haben die Teilnehmer alle Informationen der Veranstaltung
erhalten?

[J Erfolgsmessung: Wurden alle Veranstaltungsziele erreicht?

[J Eventplanung fiir das nachste Event optimieren: Wurden die Learnings fiir das
nachste Event festgehalten?
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