FUR EIN GELUNGENES EVENT

) 6

START DER PLANUNG Meine Notizen:

Das Grob-Konzept erstellen.
[Ziele, Thema, Motto, Preise, Konkurrenz, etc.]

Das Eventziel definieren.
[Was méchte ich mit der Veranstaltung erreichen?]

Das Event-Budget ermitteln.
[Wieviel Geld habe ich fiir mein Event zur Verfiigung?]

Werden Partner / Sponsoren / Medienpartner bendtigt?

Die Gasteliste erstellen.
[Wer sind die Teilnehmer? Wer wird eingeladen?]

Die Dauer und maximale Teilnehmeranzahl festlegen.

Den Event-Termin festlegen.
[Feiertage und ggf. Parallelveranstaltungen beriicksichtigen!]

Die Event-Location suchen - www.meinelocation.at.
[Angebot der Location einholen und Verfligbarkeit prifen.]

Dle Event-Location fixieren und buchen.
[Werden alle Anforderungen fiir mein Event erfallt?]
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Tipp //
Besonders stimmig wird das Event, wenn das gewahlte Motto
wie ein ,roter Faden” die Event-Planung begleitet!

==

Das Event-Budget genau erarbeiten und Eckdaten festlegen.
[Termin kommunizieren, Einladungsmanagement, Design-
und Druckdaten festlegen, Event-Ablauf, etc.]

GROBE PLANUNGSPHASE Meine Notizen:

Das Projektteam erstellen und Aufagben verteilen.
[Wer Gbernimmt welche Aufgaben und bis wann muss alles
erledigt sein = ein Terminplan ist sehr hilfreich.]

n.at und muss natiirlich auf jedes Event individuell angepasst werden, daher keine Haftung oder Garantie auf Vollstandigkeit.

Die Anmeldungen fir das Event bei den zustandigen
Behorden vorbereiten.

[Uberpriifen, ob die Veranstaltung meldepflichtig ist, ob eine
Kollaudierung bendtigt wird oder ob sonstige behordliche
Genehmigungen erforderlich sind.]
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DIE PLANUNG IM DETAIL

Genauen Ablauf der Veranstaltung bzw. Regieplan festlegen.

Den Vertrag mit der Event-Location abschliefen und alles
genau abklaren bzw. erfragen.
[Welche Aufgaben werden von der Location Glbernommen?]

Partner fiir das Event anfragen und fixieren.
[Fotograf, Catering, Technik, Floristik, weitere Dienstleister]

Das Rahmenprogramm fixieren.

Die Anmeldung der Veranstaltung bei den zustandigen
Behorden durchfiihren.

Alle Event-Dienstleister fixiert?

- Veranstaltungs-Technik (Ton, Licht, W-Lan)
- Mobilar

— Catering und Personal

Das Einladungsmanagement starten.

[Versand der Einladungen planen, Anmeldedatum und Kon-
taktadresse priifen, ,um Antwort wird gebeten” festlegen,
eine Teilnehmer-Liste erstellen - finale Personanzahl!]

Die Sicherheitsaspekte fiir das Event uberprifen.

[Gibt es Géste, die ein spezielles Sicherheitsrisiko haben,
muss Security vor Ort sein, sind Notausgange etc. in der
Event-Location alle gut gekennzeichnet, gibt es einen Erste
Hilfe Koffer in der Location, wird externes Sicherheitsperso-
nal benétigt?]

Meine Notizen:
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Tipp //
Besprechen Sie Unklarheiten im Vorfeld mit dem Location
Manager! zB Eventauf- & abbau, Miillentsorgung, Reinigung

Give-Away bzw. Kundengeschenke Ulberlegen.
[Erhalten die Gaste ein Geschenk bei Ankunft oder Abreise?]

Wird eine mediale Begleitung des Events erwiinscht?

[Gibt es ein internes oder externes PR-Team? Wird das Event
auf den Social Media Kanalen verdffentlicht? Werden ,,Hash-
tags” verwendet, usw.]

Tipp //

Gehen Sie das Event aus der Sicht von einem Gast durch -

so vermeiden Sie kleine Fehler und Unklarheiten.

zB Woher kommen die Gaste? Wie gestaltet sich die Anreise?
Ist die Location einfach zu finden oder wird eine Beschilde-
rungen benotigt? Ist eine Garderobe notwendig?
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AM EVENTTAG - ABLAUF WAHREND DES EVENTS Meine Notizen:

Frith genug am Veranstaltungsort eintreffen.
[Alles wie ausgemacht oder sind Anderungen notwendig?]

Die Location checken, alle Vereinbarungen erfiillt.
[Catering, Setting, Licht, Dekoration, Beschilderungen, etc.)

Test der technischen Anlagen.
[Technische Anforderungen der Kiinstler einplanen.]

Finales Briefng mit den jeweiligen Abteilungen.

Spezielle Gastewiinsche intern kommunizieren und
hervorheben, Gasteliste durchgehen.

Genereller Check und Besprechung des Ablaufes.

Betreuung & BegriiBung der Gaste / Kiinstler / Partner

Uberwachung des Veranstaltungsablaufs.

Die Gaste / Kiinstler / Partner verabschieden.
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NACH DEM EVENT Meine Notizen:

Feedback einholen.
[Nachbesprechung mit dem Team, wie das Event gelaufen ist,
Verbesserungsvorschlage?]

Ein Dankesmail oder einen Brief an die Gaste / Kiinstler /
Partner schicken und eventuell um Feedback bitten.

Die Kritikpunkte fur das nachste Event notieren.

Den Nachbericht an Presse aussenden.

Die Abrechnung an die ggf. erforderlichen Stellen weiterleiten.
[AKM, GEMA, Magistrat, etc.]

at und muss natiirlich auf jedes Event individuell angepasst werden, daher keine Haftung oder Garantie auf Vollstandigkeit.

Abrechnung des Events.

Mit dem Location Manager sprechen, wie das Event abgelau-
fen ist und Riickmeldungen besprechen.

Und dag wickte Event planen!
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