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Organisationsplan Veranstaltungen
	Nutzen Sie für die Außendarstellung zusätzliche Möglichkeiten, Kunden und Interessenten persönlich die Vorteile der Kooperation zu präsentieren. Organisieren Sie hierzu Veranstaltungen, z.B. für bestimmte Kundengruppen und wichtige Partner, und beteiligen Sie sich, wo sinnvoll, an regionalen Messen und Ausstellungen. Planen Sie diese wichtigen Veranstaltungen sorgfältig.


	Bezeichnung der Veranstaltung:      


	1. Planung
	Was?
	Wer?
	Betrieb
	(Bis) wann?
	Erledigt?
	Aufgewen-dete Stunden

	
	
	
	
	
	ja
	nein
	

	z.B.

· Allgemeine Planung;

· inhaltliche Planung;

· Kalkulation;

· vorab-Bewertung;

· Auswahl und Festlegung;

· Planung Organisation;

· Planung Koordination;

· Planung Einsatz Personal;

· Antragswesen und Anmeldungen;

· externe Kontakte;

· Informationen

· u.ä.
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	Bezeichnung der Veranstaltung:      


	2. Vorbereitung
	Was?
	Wer?
	Betrieb
	(Bis) wann?
	Erledigt?
	Aufgewen-dete Stunden

	
	
	
	
	
	ja
	nein
	

	z.B.

· Ausstattung und Equipment;

· Einkauf und Beschaffung;

· interne operative Dienstleistun-gen;

· Einladungen;

· Presse- und Öffentlichkeits-arbeit;

· Veranstaltungs-materialien

· u.ä.
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	Bezeichnung der Veranstaltung:      


	3. Aufbau
	Was?
	Wer?
	Betrieb
	(Bis) wann?
	Erledigt?
	Aufgewen-dete Stunden

	
	
	
	
	
	ja
	nein
	

	z.B.

· Transport;

· direkter Aufbau;

· Ausstattung der Räumlichkeiten;

· Dekoration;

· Technik;

· u.ä.
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	Bezeichnung der Veranstaltung:      


	4 Betreuung
	Was?
	Wer?
	Betrieb
	(Bis) wann?
	Erledigt?
	Aufgewen-dete Stunden

	
	
	
	
	
	ja
	nein
	

	z.B.

· Ansprechpartner für Kunden und Partner;

· Präsenz vor Ort;

· Betreuung Besucher;

· allgemeine Betreuung der Veranstaltung;

· u.ä.
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	
	     
	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     


	Bezeichnung der Veranstaltung:      


	5. Abbau
	Was?
	Wer?
	Betrieb
	(Bis) wann?
	Erledigt?
	Aufgewen-dete Stunden

	
	
	
	
	
	ja
	nein
	

	z.B.

· Abbau von Stand-Elementen;

· Aufräumen und Säubern;

· Transport;

· Einlagerung;

· Rückfrachten;

· Rückgabe externer Ausstattung;

· u.ä.
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	Bezeichnung der Veranstaltung: 


	6. Nach-bereitung
	Was?
	Wer?
	Betrieb
	Bis wann?
	Erledigt?
	Aufgewen-dete Stunden

	
	
	
	
	
	ja
	nein
	

	z.B.

· Abrechnung;

· Nachbe-sprechung;

· Auswertung;

· u.ä.
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