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Checkliste Veranstaltungen - STS Marketing GmbH

AufrÃ¤umarbeiten koordinieren. - Personaleinsatz, richtiges Versorgen der einzelnen GegenstÃ¤nde. - Sortieren der GetrÃ¤nke. - Bereitstellen der KÃ¼hlschrÃ¤nke fÃ¼r ... 
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Marketing-Checklisten-Manager



Veranstaltungen



Checkliste Veranstaltungen 1. Massnahmen vor der Veranstaltung - Suche und Reservation der Räumlichkeiten - Besprechung räumliche Infrastruktur: Elektrische und sanitäre Einrichtungen, Anschlüsse, Geräte, Sitzmöglichkeiten - Bei Grossveranstaltungen Hallenplan verlangen - Hausinterne Vorschriften, Hausordnung beschaffen - Vertrag besorgen und prüfen - Allenfalls Gesuch für Verlängerung der Polizeistunde beantragen - Abklären, wer das Catering (Verpflegungsservice) zu welchen Konditionen übernimmt - Evt. Organisation von Unterkunftsmöglichkeiten für Gäste und Personal - Veranstaltungskonzept: Ausgangslage, Ziele, Strategie, Massnahmen, Organisation, Budget, Kontrollen - Abklären, ob sich noch weitere Partner (Lieferanten, Sponsoren, Kooperationspartner) an der Veranstaltung beteiligen möchten - Sich ein Rahmenprogramm überlegen und organisieren - Showeinlage - Präsentationen - Vorträge, Reden - Einen genauen Ablauf der Veranstaltung planen - Infrastruktur organisieren - Tische, Stühle, Barhocker - Tischtücher, Aschenbecher - Geschirr: Teller, Gabeln, Messer, Löffel, Gläser, Tassen, Servietten - Podeste, Bühnenelemente - Stellwände - Licht und Beschallung - Baren, Barelemente - Kühlschränke, Kühlwagen, Gefässe für Bowle - Eismaschinen, Eiskübel, Eiszange, Zitronen, Messbecher (Alkoholausschank) - Kaffeemaschinen, Kaffeerahm, Zucker - Dekoration: Tücher, Bilder, Diashows, Blumen, Pflanzen, Grossgegenstände - Fruchtsaft- oder Ice Tea-Dispenser - Service-Tablette, Flaschenöffner, Korkenzieher, Büchsenöffner - Verpflegungsstand - Elektrogrill - Abfalltonnen, Abfallsäcke, Lappen, Plastikeimer, Putzmittel - Abfallcontainer, Glasmulde - Geldkassetten - Wechselgeld - Eingangsstempel - Wettbewerbsurnen, Kugelschreiber - Werkzeugkasten - Sanitätskasten - WC-Wagen - Verlängerungskabel - Schlüssel für die Räumlichkeiten - Organisation von genügend Parkmöglichkeiten, allenfalls in der näheren Umgebung Ausschau halten
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Veranstaltungen



-



-



-



-



- Benötigte Zusatz-Geräte (Hellraumprojektor, Videoprojektoren etc.) organisieren - Kinderhort Getränke, Verpflegung - Bestellung/Einkauf der Getränke - Darauf achten, dass die übrig gebliebenen Getränke dem Getränkehändler wieder zurückgegeben werden können - Getränke- und Verpflegungsliste, falls kostenpflichtig mit Preisen - Organisation der Verpflegung: Darauf achten, dass die übrig gebliebenen Esswaren, falls nicht verpackt, wieder zurückgegeben werden können - Evt. Partyservice engagieren - Begrüssungs-Apéro (Bowle, Wein) organisieren - Mit dem Getränkelieferanten eine Hotline vereinbaren, falls während der Veranstaltung keine Getränke mehr vorhanden sind - Oder ein in der Nähe gelegenes Restaurant anfragen, ob im Notfall noch Getränke nachbezogen werden könnten (den Preis gleichzeitig festsetzen, z.B. Einkaufspreis plus 50% Marge) - Darauf achten, dass auch für Vegetarier eine Verpflegungsmöglichkeit besteht Personal - Organisation des internen und externen Personals - Personal für die Bereiche Eingang/Kasse, Sicherheit/Information, Technik (Licht/Ton), PräsentatorIn, Künstler, Auf- und Abbau, Reinigung, Bar/Verpflegung, Service, Parkplätze einteilen - Achtung: Wichtig ist das Personal für das Abräumen nach der Veranstaltung! - FotografIn oder VideofilmerIn organisieren - Verträge mit externem Personal - Regelung betreffend kostenlosen(r) Getränken/Verpflegung/Eintritten aufstellen - Adressliste Personal - Detaillierter Veranstaltungsablauf zusenden und das Personal mindestens eine Stunde vor Beginn bestellen - Einsatz- und Ablösepläne erstellen - Allenfalls Kleidervorschriften - Das Personal vor Beginn der Veranstaltung nochmals instruieren Drucksachen - Einladungen, Plakate, Flugblätter, Plakate, Werbebänder (Strasse) organisieren - Anfahrtswege, Ortsplan, Parkplatzplan - Öffentliche Verkehrsmittel: Zeiten, Wegbeschreibung, Verbindungen - Eintrittskarten - Getränke- und Verpflegungsgutscheine - Wettbewerbstalons - Getränke- und Verpflegungskarten Beschilderung, Beschriftung - Hinweistafeln an der Strasse, Signalisation, Wegweiser - Herzlich Willkommen - Parkplätze - Eingang - Eintrittspreise - Bar - WC - Garderobe - Getränke- und Verpflegungstafel - Personal: Namenstafeln
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Veranstaltungen - Gäste: Namenstafeln - Weitere interne Beschriftungen - Werbung, Einladungen - Vier Wochen vor der Veranstaltung Einladungen an die Gäste und die Medien versenden - Ev. Anmeldemöglichkeit - Allenfalls telefonischer Nachfass - Für öffentliche Veranstaltung Medien 6 Wochen vorher informieren und redaktionelle Beiträge erwirken - Für öffentliche Veranstaltungen Werbung schalten (Inserate, Radiospots etc.) - Für öffentliche Veranstaltungen Einträge in diverse Veranstaltungskalender in den Medien, Internet etc. schalten - Diverses - Für grössere Veranstaltungen Versicherung abschliessen: Veranstaltungshaftpflicht - Transportmittel für Dekorationsmaterial etc. sowie die Rücktransporte organisieren - Diverses Kleinmaterial, Quittungen, Werkzeuge, Schreibzeug organisieren - Laufende Kontrollen, ob das organisierte Material zum richtigen Zeitpunkt und in der richtigen Form eintrifft - Reservationsplan für die Sitzordnung - Beschaffung des zu verteilenden internen Informationsmaterials - Einrichten von Verkaufsständen - Bei Gross-Anlässen für die wichtigsten Personen Funkgeräte bereitstellen - Evt. Schlechtwetterprogramm entwickeln - Evt. VIP-Programm, VIP-Sitzplätze einplanen - Nachbarfirmen informieren und einladen - Technische Geräte am Vorabend prüfen, Reservematerial, Reservebirnen bereithalten - Generalprobe 2 Stunden vor Veranstaltungsbeginn



2. Massnahmen während der Veranstaltung - Kontrolle des Personals - Richtige Ausführung der beauftragten Arbeiten - Einhaltung der Ablösepläne - Kontrolle des Getränkebestandes und der Verpflegung - Allenfalls Nachbestellungen - Kontrolle des Wechselgeldes - Allenfalls Besorgung von weiterem Wechselgeld oder Instruktion des Personals, mehr Wechselgeld beim Einkassieren einzufordern - Kontrolle der Reinlichkeit - Abfalleimer, WC-Anlagen, Veranstaltungsraum, Tische, Aschenbecher - Überwachung des Programmablaufs - Begrüssung - Gästebetreuung - Betreuung von externen Präsentatoren, Künstler, Rednern - Tip: Allen externen Präsentatoren, Künstlern, Rednern etc. bei Beginn der Veranstaltung den Ablauf nochmals erklären, die Infrastruktur erläutern und evt. für die Getränke und Verpflegung Bons abgeben - Koordination des Programms und Berücksichtigung von kurzfristigen Änderungen - Kommt in der Praxis sehr häufig vor, da fast jede Veranstaltung ein "Prototyp" ist - Tip: Eine Person bestimmen, welche als Programmchef bestimmt, was wann passiert - Der Programmchef darf sich nicht auf andere Bereiche (Bars, Garderobe etc.) kümmern, sondern muss sich voll auf das Programm konzentrieren - Sämtliche Personen, welche mit dem Programmablauf zu tun haben, mit detaillierten
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Veranstaltungen Ablaufplänen versehen - Fotos und Videoaufzeichnungen machen, Fotos könnten später an die Gäste zugesandt oder für die Hauszeitung verwendet werden



3. Massnahmen nach der Veranstaltung - Freundliche Verabschiedung - Mehr Personal für die Garderoben bereitstellen - Sofort Kassen einsammeln und verschliessen - Evt. Geld in den Nachttresor - Aufräumarbeiten koordinieren - Personaleinsatz, richtiges Versorgen der einzelnen Gegenstände - Sortieren der Getränke - Bereitstellen der Kühlschränke für den Abtransport - Reinigung der Räumlichkeiten - Abfallentsorgung - Kontrolle, ob genügend Hilfspersonal für die Ab- und Aufräumarbeiten anwesend ist - Transporte organisieren und überwachen - Überwachung der Aufräumarbeiten hinsichtlich Diebstählen - Teure Gegenstände sofort verschliessen - Achtung Adressen von Wettbewerben, Gästen - Sofort einsammeln und verschliessen - Einsammeln von Fundgegenständen - Auszahlung von Personal und externen Rednern, Präsentatoren und Künstlern - Allenfalls Dankesbrief an die Gäste senden - Medienberichte sammeln - Interne Auswertung der Veranstaltung - Verbesserungen sofort schriftlich festhalten, da sie oft bis zur nächsten Veranstaltung vergessen gehen
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CHECKLISTE FÃœR VERANSTALTUNGEN 

DIE OPTIONEN. 5 Minuten. â�‘ Zeigen Sie das Video â€œDrei einfache Wege fÃ¼r einen Neustartâ€�. â�‘ Finden Sie fÃ¼r jeden Gast heraus, welche der beiden gezeigten ...
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Checkliste fÃ¼r faire Veranstaltungen 

Energieeffizienz haben GerÃ¤te der Klasse A, Energy Star oder sie tragen ein ... Der subjektive Nutzen fÃ¼r die TeilnehmerInnen (SpaÃŸ, soziale Kontakte, ..).
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Checkliste - rmcStolze GmbH 

dieses in Ihrer NÃ¤he ist, damit auch nach der Lieferung des Hilfsmittels ein guter Service gewÃ¤hrleistet ist. Die Rehafachberater der rmcStolze GmbH versorgen ...
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Checkliste - Cows Online GmbH 

Ob Smartphone oder Desktop, du hast. 2-3 Sekunden Zeit, dann sollte der Besucher was sehen. Auch. Suchmaschinen mÃ¶gen es, deine Seite schnell einzulesen. Bilder schaffen mehr als 1000 Worte. Webseiten leben von Bildern. Sie lockern auf, gehen schnel
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Checkliste - rmcStolze GmbH 

Service-Telefon: 0700 - 022 022 022 .... Handy, Ladekabel (falls im Krankenhaus gestattet). Â©Â© . ... DauerauftrÃ¤ge einrichten (z.B. fÃ¼r Telefon, Strom,. Gas, etc.).
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So planen Sie Veranstaltungen Marketing 

Kunden gewinnen im Internet. 1. 28. 19. 23. 397,- â‚¬. Kunden gewinnen mit Google AdWords. 1. 21. 12. 16. 397,- â‚¬. Kunden gewinnen mit Facebook-Marketing. 1.
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Master Marketing GmbH 

13.03.2018 - Camp-Spich-StraÃŸe 19. Julia Schaaf & Daniel Helm. 53842 Troisdorf. Telefon: 02241 14 66 676. Deutschland [email protected].
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Veranstaltungen 

(1850 â€“ 1894). UNSERE WINZER AUS RHEINHESSEN LADEN EIN. UNSERE WINZER AUS RHEINHESSEN LADEN EIN. Schon Voltaire bezeichnete den Wein als â€žNachtigall unter den GetrÃ¤nkenâ€œ. Deshalb widmen wir diesem edlen. Tropfen ein ganzes Wochenende in. Obers
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Affiliate Marketing eBook - Projecter GmbH 

Umgang mit Grafikprogramm üben. ▷ Gewerbe anmelden ...... in einem international gut aufgestellten Netzwerk wie Trade- doubler, Zanox oder CJ eine ...
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Affiliate Marketing eBook - Projecter GmbH 

Definition. Synonyme. Affiliate Bewirbt die Produkte des Merchants. (z.B. auf eigenen Websites) ...... teten Publisher-VergÃ¼tungen als Honorar (siehe Ðž Kapitel 6.
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Veranstaltungen 

vor 5 Tagen - tel â€žBerlin, Berlin!â€œ einen breiten Musikmix aus Jazz, ..... VORSCHAU. FRÃœHJAHR 2019. Besuchen Sie auch unser CafÃ© im Oberstdorf Haus.
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veranstaltungen 

Vivid Curls * Hedwig Roth. Martina Noichl. Do., 20. Dezember 2018. 20:00 Uhr .... passter Hintergrundmusik und packend live erzÃ¤hlten Ge- schichten, die den ...
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Checkliste Pressearbeit fÃ¼r Veranstaltungen - TOP 250 Tagungshotels 

Medienunternehmen Ã¼ber das geplante. Vorhaben, um diese als offizielle. Medienpartner. (Sponsoren) zu gewinnen ca. 4 Monate vorher. Kontaktpersonen mit.
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CHECKLISTE 

Klick auf roten Button â€žNeues Konto erstellenâ€œ. â–¡ Hinterlegen des Kontonamens und Definition der Zeitzone, Einladung an zusÃ¤tzliche Personen mÃ¶glich.
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Checkliste 

Soll ich einen Arzt oder einen Notar/ Anwalt befragen? â€¢ Wo kann ich die PatientenverfÃ¼gung hinterlegen? â€¢ Wo soll ich die PatientenverfÃ¼gung aufbewahren?
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w) Marketing - GROB-WERKE GmbH & Co. KG 

UnterstÃ¼tzung der Projektleitung bei der EinfÃ¼hrung eines neuen weltweiten Marketing- und Vertriebsportals "GROB Media. Center" (Digital Asset Management).
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checkliste 

Quartier/Verpflegung fÃ¼r SchÃ¼lerInnen und OTL fixieren (HÃ¤userliste zu finden unter. H ooe.kjweb.at/orientierungstage). Bitte beachten Sie: Die Kosten fÃ¼r die ...
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checkliste 

Überweisung des TeilnehmerInnen-Beitrages (€ 7,00/SchülerIn, mind. jedoch. € 140,00 pro Klasse, wenn weniger als 20 SchülerInnen am OT teilnehmen) und.
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Kino Veranstaltungen 

15.11.2015 - CINEPLEXX CITY 0662/46 01 01. Ritter Trenk, ab 6 J. â€¢ 15.30, 16.30. Hotel Transsilvanien 2 - 3D, ab 6 J. â€¢ 15.30. Macbeth, ab 14 J. â€¢ 15.30.
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VERANSTALTUNGEN 2017 

15.10.2017 - Alexa Hennig von Lange begann mit acht Jahren zu schreiben und wurde mit ihrem DebÃ¼tro- man â€žRelaxâ€œ zur Stimme ihrer Generation. 2002 bekam sie den. Deutschen Jugendliteraturpreis. Es folgten zahlreiche Romane und. TheaterstÃ¼cke. I
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Offener Brief - Schweizer Tierschutz STS 

Versuche mit Tieren waren und sind fÃ¼r den medizinischen Fortschritt unabdingbar. Das gilt auch fÃ¼r Versuche mit Primaten, die zwar in der Schweiz und ...
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INSPIRIERENDE VERANSTALTUNGEN 

Das Angebot gilt nur fÃ¼r neue Anfragen, die zwischen dem 15. November 2016 ... Da wir wissen, dass Ihre Zeit kostbar ist, entwickeln unsere Spezialisten fÃ¼r.
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Veranstaltungen Kino 

SonderfÃ¼hrung mit WerkstÃ¤ttengesprÃ¤ch 15.00 bis 19.00 GrÃ¶dig, Radiomuseum. Expedition Nepal Erlebnisse in. Veranstaltungen. EVENTS.SALZBURG.COM.
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inspirierende veranstaltungen 

Ansprechpartner oder dem Hotel Ihrer Wahl direkt in Kontakt treten. Besuchen Sie uns auf kempinski.com/inspiringevents und senden Sie uns Ã¼ber den Link ...
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