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Checkliste: Planung einer Veranstaltung

Schritt HBeschreibung HErIedigt‘
Veranstaltungsort Berlicksichtigen Sie Kapazitat, Zuganglichkeit, Kosten
auswadhlen und Verfugbarkeit.

Wahlen Sie ein Datum unter Berlicksichtigung der
Datum und Zeit festlegen |Verfligbarkeit des Zielpublikums und moglicher
Terminkonflikte.

Stellen Sie eine detaillierte Budgetplanung auf, die alle

Budget planen .
getp erwarteten Einnahmen und Ausgaben umfasst.

Prifen Sie, welche Genehmigungen benétigt werden,

Genehmigungen einholen und stellen Sie diese friihzeitig.

Ermitteln Sie den benétigten Versicherungsschutz und

Versicherung abschlieRen schliel3en Sie eine entsprechende Versicherung ab.

Entwickeln Sie einen Werbeplan, um das Interesse zu

Werbung planen . .
gp wecken und Teilnehmer anzuziehen.

Richten Sie ein einfaches und effizientes

Teilnehmerregistrierun
& & Anmeldesystem fir Teilnehmer ein.

Organisieren Sie Verpflegung und bendétigte

Verpflegung und
Aus':s,tati:ng 8 Ausstattung (z.B. Technik, Mdbel) entsprechend der Art
& der Veranstaltung und der Teilnehmerzahl.
Planen Sie das Programm oder die Tagesordnung der
Programmplanung Veranstaltung, inklusive aller Aktivitaten, Redner oder
Workshops.
Freiwillige/Personal Organisieren Sie genligend Helfer und Personal fir die
einplanen Durchfiihrung der Veranstaltung.

Erstellen Sie einen Plan fiir Notfélle, inklusive
Notfallplan erstellen Sicherheitsvorkehrungen und MaRnahmen bei
unvorhergesehenen Ereignissen.

Planen Sie, wie Sie nach der Veranstaltung Feedback
Feedback sammeln von Teilnehmern sammeln, um zukiinftige
Veranstaltungen zu verbessern.

Diese Checkliste soll Ihnen dabei helfen, die wichtigsten Schritte bei der Planung und
Durchfiihrung Ihrer Vereinsveranstaltung nicht zu Gbersehen. Es ist wichtig, jeden Schritt
sorgfaltig zu durchdenken und entsprechend zu handeln, um eine erfolgreiche und
reibungslose Veranstaltung zu gewahrleisten.

Sichern Sie lhre Veranstaltung in Sekunden!

Einfach den QR-Code scannen und direkt Ihre Veranstalterhaftpflicht bei der Bernhard Assekuranz
abschlieen. So sind Sie schnell, einfach und umfassend abgesichert — ohne Risiko und ohne Sorgen!
Vertrauen Sie auf unsere 70-jahrige Erfahrung und genielRen Sie Sicherheit, die wirklich halt.



https://versicherung.vereine.bernhard-assekuranz.com/

