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4.6. Checkliste: Nachbereitung einer Veranstaltung

| Kategorie H Frage/Aufgabe H Antwort

Wurden Feedback-
1. Feedback-Einholung |Formulare an Teilnehmer
und Helfer verteilt?

Gibt es eine Moglichkeit,
digitales Feedback zu
sammeln (z. B. Online-
Umfrage)?

Wurde Feedback strukturiert
ausgewertet (z. B. haufige
Verbesserungsvorschlage)?

Wurden Dankes-E-Mails
2. Dankes-Nachrichten |oder Briefe an Teilnehmer
verschickt?

Wurde das Team fiur seine
Arbeit gewurdigt (z. B.
personliche Danksagungen,
kleine Geschenke)?

Gab es eine offentliche
Danksagung (z. B. auf Social
Media oder der Website)?

Wurden die gesetzten Ziele

3. Auswertung von (z. B. Teilnehmerzahlen,
Zielen und Ergebnissen |Budget, Zufriedenheit)
Uberpruft?

Gibt es eine Analyse, welche
Programmpunkte besonders
gut funktioniert haben?

\Wurden Probleme oder
Herausforderungen
dokumentiert?

Gibt es Vorschlage oder
Malinahmen zur
Verbesserung fur zukunftige
Veranstaltungen?

Wurde ein Abschlussbericht
erstellt, der alle wichtigen
Daten und Erkenntnisse
enthéalt?

4. Abschlussbericht

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/
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Kategorie H Frage/Aufgabe H Antwort

Sind Statistiken, Feedback-
Ergebnisse und
Budgetubersicht enthalten?

Wurde der Abschlussbericht
an alle relevanten Personen
und Partner weitergeleitet?

Wurden alle Rechnungen
bezahlt und finanzielle
Verpflichtungen erfillt?

Gibt es eine abschlieRende
Ubersicht der Einnahmen
und Ausgaben?

Wurde das Budget fir
zukUnftige Veranstaltungen
angepasst?

Sind alle wichtigen
Dokumente und Materialien
archiviert (z. B.
Teilnehmerlisten,
Protokolle)?

Wurden Fotos und Videos
sortiert und an relevante
Personen verteilt?

Gibt es eine zentrale Ablage
fur alle
Veranstaltungsunterlagen?

5. Nachbereitung des
Budgets

6. Archivierung und
Dokumentation

Zuséatzliche Hinweise

1. Wertschatzung: Die Danksagung sollte zeitnah und personlich erfolgen, um
die Teilnehmer und Helfer langfristig zu motivieren.

2. Dokumentation: Alle Erkenntnisse und Berichte sollten systematisch
archiviert werden, um zukuinftige Veranstaltungen zu erleichtern.

3. Feedback: Die gesammelten Ruckmeldungen sollten priorisiert und in
konkrete Mal3hahmen umgesetzt werden.

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/

