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FORUM WISSEN, DAS ANKOMMT.

Leseprobe

Unsere Fachinhalte bieten lhnen praxisnahe Losungen, wertvolle Tipps und
direkt anwendbares Wissen fiir Ihre taglichen Herausforderungen.

Praxisnah und sofort umsetzbar: Entwickelt fiir Fach- und
Fiihrungskrafte, die schnelle und effektive Losungen benatigen.

Fachwissen aus erster Hand: Inhalte von erfahrenen Expertinnen und
Experten aus der Berufspraxis, die genau wissen, worauf es
ankommt.

Immer aktuell und verlasslich: Basierend auf iiber 30 Jahren
Erfahrung und standigem Austausch mit der Praxis.

Blattern Sie jetzt durch die Leseprobe und iiberzeugen Sie sich selbst von der
Qualitat und dem Mehrwert unseres Angebots!

© Alle Rechte vorbehalten. Ausdruck, datentechnische Vervielfaltigung
(auch auszugsweise) oder Veranderung bediirfen der schriftlichen Zustimmung des Verlages.



Ablaufdiagramm fur Veranstaltungen

Strategiephase

Entscheidung Uber die
Eventrealisation

v

Zielformulierung
Event (Soll/lst)

Vv

Ergebnis und
Uberpriifung

N

Uberarbeitung

Vv

Finale
Zieldefinition

Vv

Zielgruppen
bestimmen

Vv

Evtl. Zielgruppen
eingrenzen

Vv

Zielgruppenanalyse,
Demografie, Erwartungen

Vv

> Finale Zielgruppen- | 5
definition

Festlegung Eventform

v

Public Event (Tag der
offenen Tur, Kinderturnfest,
Kirchenfestival etc.)

Corporate Event (Feier fir
die Mitglieder, Workshop fur die
Vorstandsebene)

Teilnehmer, maximale Anzahl

Vv

Wunsch-Termine und Dauer definieren

v

Anforderungen hinsichtlich Zielerreichung
und Zielgruppe(n) definieren

Vv

Locationauswahl, Rahmen,
erste Grobkonzept(e)

Vv

Bezifferung Budget

Prasentation Grobkonzepte,

inkl. Grob-Kalkulation

N

Freigabe des Konzepts

\%
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Eventplanungsphase

Beginn und Planung
der Umsetzung

v

Zusammenstellung Team

v

Briefing Teams intern + extern
Aufgabenverteilung, Organigramme

v

Erarbeitung Detail-Konzept(e) inkl. Budget
(real angefragte Kosten) und der nétigen >
Kapazitaten-Prufung und Moglichkeiten der
Rahmenbedingungen (Termin, Locationchecks,
Klnstler, Catering etc.)

Ausarbeitung kunstlerische, szenarische Umset-
zung also Programm und Ablauf der Veranstaltung

Mogliche Ausweichtermine und
-locations, Varianten flir den Rahmen,
bzw. Alternativen fur das Programm

v

Verabschiedung Detail-Konzept vor Vorstand/

Gremium/Vorgesetzte/Kunde

N7
Beginn Detailplanung

\Z

No6tige Genehmigungen einholen

(Gema, Ordnungsamt; Sondernutzung, z.B. auf Events,

von Kirchenflachen etc.)

Aufgaben definieren/
Verantwortungen festlegen

Ablaufplane mit Uhrzeiten der
Einzelaktionen anlegen

Erstellung
Checklisten

Vertrage machen (Kunstler, Location,
Catering, Ehrenamtliche

v

Durchfihrungsaufgaben:

(Einladung Géste, Absprachen/Beauftragung mit Dienstleistern, Hotel-
belegung, Teilnehmermanagement vorab, etc.

Weitere Aufgabenverteilung, Uberpriifung der Vorgaben, Anforderungen und
Termine, flankierende MalRnahmen, bzw. begleitende Aktionen, Pressearbeit)

y N ©FORUM VERLAG HERKERT GMBH

v

Projektkontrollen: Budget, Einhaltung
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Realisierungsphase

Eventdurchfuhrung
N7
Material-Anlieferungen Ankunft Organisations- Besprechung: Ablauf/
und Aufbau Team/Helfer Aufgaben, Notfallplane
N7

Aufbau (Technik, Einrichtung: Tische, Dekoration,
Catering Ablauf-Besprechung(en)

N7
Aufbau abgeschlossen
N7

Anreise Kunstler

v

Soundchecks Technik + Generalproben

(Kunstler und Beteiligte/Technik)

N7
Freigabe
v

Organisation der Verpflegung Helfer/Team

N7
Stand-by fur die Veranstaltung
v

Koordination Ankunft Gaste
eventuell Parkplatzeinweisung

\Z

Einlasskoordination und Prufung
Handling Garderobe

v

BegruRung/Eroffnung und Abfolge
geplanter Programmpunkte

v

Betreuung Programmablauf

(auch Catering, Kunstler, Redner, Kunde)
Kontrolle der Aufgaben der Helfer/Team
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v

Verabschiedung und Koordination Abreise der Gaste
Ggf. Feedback-Fragebodgen

v
Verabschiedung und Ausbezahlung der Kunstler

N7

Abbau, ggf. Inventur Kommissionsware und Endreinigung
v

Koordination Abtransporte
v
Abrechnungen, Budgetkontrollen
(Plan/Realbudget)

N7

Mandverkritik Medienresonanzanalyse (der Pressearbeit)

(Erkenntnisse fiir nachste Veranstaltung) Auswertung Feedback-Fragebogen
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FORUM WISSEN, DAS ANKOMMT.

Bestelloptionen

Sicherheitsmappe fiir Veranstaltungen

DoC
s Vorlagen XLS

Sicherheitsmappe fiir
Veranstaltungen

Sie haben Fragen zum Produkt oder benotigen Unterstiitzung bei der
Bestellung? Unser Kundenservice ist fiir Sie da:

. 08233/ 381-123 (Mo - Do 7:30 - 17:00 Uhr, Fr 7:30 - 15:00 Uhr)
>4 service@forum-verlag.com

Oder bestellen Sie bequem iiber unseren Online-Shop:

Jetzt bestellen

FORUM VERLAG HERKERT GMBH, Mandichostralle 18, 86504 Merching,
Tel.: (08233) 381 123, E-Mail: service@forum-verlag.com, Web: shop.forum-verlag.com


mailto:service@forum-verlag.com
http://shop.forum-verlag.com/
https://shop.forum-verlag.com/p/sicherheitsmappe-fuer-veranstaltungen/SW552479
mailto:service@forum-verlag.com



