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Liebe Besucherinnen und Besucher unserer Homepage,

tagtaglich missen Sie wichtige Entscheidungen treffen, Mitarbeiter fihren oder sich technischen
Herausforderungen stellen. Dazu brauchen Sie verlassliche Informationen, direkt einsetzbare
Arbeitshilfen und Tipps aus der Praxis.

Es ist unser Ziel, Ihnen genau das zu liefern. Daflr steht seit mehr als 25 Jahren die
FORUM VERLAG HERKERT GMBH.

Zusammen mit Fachexperten und Praktikern entwickeln wir unser Portfolio standig weiter,
basierend auf lhren speziellen Bedurfnissen.

Uberzeugen Sie sich selbst von der Aktualitdt und vom hohen Praxisnutzen unseres Angebots.

Falls Sie noch nahere Informationen winschen oder gleich tber die Homepage bestellen
mdchten, klicken Sie einfach auf den Button ,In den Warenkorb“ oder wenden sich bitte
direkt an:

FORUM VERLAG HERKERT GMBH
Mandichostr. 18

86504 Merching

Telefon: 08233 / 381-123

Telefax: 08233 / 381-222

E-Mail: service@forum-verlag.com
www.forum-verlag.com

© Alle Rechte vorbehalten. Ausdruck, datentechnische Vervielfaltigung (auch auszugsweise) oder Veranderung
bedurfen 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)
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Projektkontrollen: Budget, Einhaltung
Termine und Deadlines
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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
A\ ©FORUM VERLAG HERKERT GMBH Seite 4 von 4

FORUAM

v 1015



FORUAM

WISSEN,
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Bestellmoglichkeiten
&
v

WISSEN,
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Sicherheitsmappe
fiir Veranstaltungen

stter und Checklisten zur und Durchfiihrung

h 4

KOMMUNALES

Sicherheitsmappe fiir Veranstaltungen

Fir weitere Produktinformationen oder zum Bestellen hilft lhnen unser Kundenservice
gerne weiter:

Kundenservice

@ Telefon: 08233/ 381-123
>< E-Mail: service@forum-verlag.com

Oder nutzen Sie bequem die Informations- und Bestellmdglichkeiten zu diesem Produkt in
unserem Online-Shop:

Internet
@ http://www.forum-verlag.com/details/index/id/5917

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



http://www.forum-verlag.com/details/index/id/23415
mailto:service@forum-verlag.com



