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Geplant von Name des Unternehmens




Teammitglieder

Vorname Nachname Vorname Nachname Vorname Nachname Vorname Nachname

Rolle/Position Rolle/Position Rolle/Position Rolle/Position



Event Ubersicht |

Titel der Veranstaltung  Lorem ipsum dolor sit amet.

Datum der Veranstaltung 02.06.2024 Veranstaltungszeit  12:30 Uhr

Veranstaltungsort Lorem ipsum dolor sit amet.

Beschreibung der Veranstaltung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla vel eros augue. Quisque
posuere condimentum elit ac semper. Donec sit amet mauris nec arcu viverra
tincidunt. Nulla efficitur erat eu iaculis malesuada. Cras rutrum ipsum et enim
commodo elementum. Vivamus consequat turpis vitae dictum mattis. Ut vitae
imperdiet odio. Sed.




Informationen zum

Veranstaltungskoordinator

Name des Koordinators Vorname Nachname

Organisation des Lorem ipsum dolor sit amet.
Koordinators

Telefon (012) 345-6789
E-Mail hallo@guteseite.com
Weiterer Name Vorname Nachname

Kontakttelefon 1 (012) 345-6789




Umfang der Veranstaltung

Zielpublikum

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Nulla vel eros augue.

Quisque posuere condimentum elit ac
semper. Donec sit amet mauris nec arcu
viverra tincidunt. Nulla efficitur erat eu iaculis
malesuada.

Cras rutrum ipsum et enim commodo
elementum. Vivamus consequat turpis vitae
dictum mattis. Ut vitae imperdiet odio. Sed.

Botschaft

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Nulla vel eros augue.

Quisque posuere condimentum elit ac
semper. Donec sit amet mauris nec arcu
viverra tincidunt. Nulla efficitur erat eu iaculis
malesuada.

Cras rutrum ipsum et enim commodo
elementum. Vivamus consequat turpis vitae
dictum mattis. Ut vitae imperdiet odio. Sed.

Zielsetzung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Nulla vel eros augue.

Quisque posuere condimentum elit ac
semper. Donec sit amet mauris nec arcu
viverra tincidunt. Nulla efficitur erat eu iaculis
malesuada.

Cras rutrum ipsum et enim commodo
elementum. Vivamus consequat turpis vitae
dictum mattis. Ut vitae imperdiet odio. Sed.




Risikomanagement

|dentifizierte Risiken MalRnahmen zur
Risikominderung

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing.

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing.

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing.

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing.

Meilensteine, Benchmarks

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
und Erfolgskontrollen: P '

adipiscing elit. Nulla vel eros augue.




Checkliste der Aufgaben

& Verantwortlichkeiten

Aufgabe Datum der Fertigstellung Verantwortliche Partei

Preise / Werbegeschenke 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Dekoration / Blumenschmuck 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Bestuhlung 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Tische / Tischdecken 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
géi:eegé/eseesrcv?iertrtén 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Efﬁgﬂrﬁrges?grr/nen / Allergien 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Getranke 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Zusatzliches Personal 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.

Security / Erste Hilfe 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet. -
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Checkliste der Aufgaben

& Verantwortlichkeiten

Aufgabe Datum der Fertigstellung Verantwortliche Partei

Gasteliste 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Definition des RSVP-Prozesses 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Einladungen (Erstellung und Druck) 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Versand der Einladungen 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Printwerbung 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Radio- / Fernsehwerbung 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Werbung in den (sozialen) Medien 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Verantstaltungsschilder / Beschilderung 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Programme / Broschuren 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Werbegeschenke 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
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Checkliste der Aufgaben —

& Verantwortlichkeiten

-
Aufgabe Datum der Fertigstellung Verantwortliche Partei N
Zusammenstellung des Teams 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet. -

\\\7
Sicherstellung der Finanzierung 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Organisation von Sponsoring 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.

Reservierung / Buchung des Veranstal-

tungsortes 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Beantragung von Genehmigungen 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Organisation von Park- 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
und Transportmoglichkeiten

Planung / Buchung des 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.
Unterhaltungsprogrammes und der

Redner

Vereinbarung von Proben fur Darsteller / 02.06.2024 Lorem ipsum dolor sit amet.

Akteure




Checkliste der Aufgaben

& Verantwortlichkeiten

Aufgabe

Sicherstellung der Barrierefreiheit

Reinigung

Grundriss / Einrichtung
des Veranstaltungsortes

Empfang der Gaste / Platzanweisung

Anmeldebereich und
-verfahren

Feedback- / Bewertungssystem fur
Gdaste und Teilnehmer

Datum der Fertigstellung

02.06.2024

02.06.2024

02.06.2024

02.06.2024

02.06.2024

02.06.2024

Verantwortliche Partei

Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet.



Technik

Erforderliches Equipment Anmerkungen: Im Haus vorhanden, Redner stellt zur Verfligung etc.
Beleuchtung Lorem ipsum dolor sit amet.
Ton Lorem ipsum dolor sit amet.
Mikrofone Lorem ipsum dolor sit amet.
Buhne Lorem ipsum dolor sit amet.
Podium Lorem ipsum dolor sit amet.
Hintergrundmusik Lorem ipsum dolor sit amet.

Beschreibung des Buhnenaufbaus ~ Lorem ipsum dolor sit amet.
und der Anforderungen

Ansprechpartner Lorem ipsum dolor sit amet.

E-Mail hallo@guteseite.com

Notizen: Lorem ipsum dolor sit amet.



Evaluation der Veranstaltung

Wurden die Ziele erreicht? Lorem ipsum dolor sit amet.

Wurden die Budgetvorgaben erfullt?  Lorem ipsum dolor sit amet.

/
: . /
Gab es unerwartete positive Lorem ipsum dolor sit amet. /
Ergebnisse?
/
Gab es unbeabsichtigte negative Lorem ipsum dolor sit amet. |
Ergebnisse?
Analyse des Feedbacks Lorem ipsum dolor sit amet.
Ruckmeldungen von Personal Lorem ipsum dolor sit amet.
und Lieferanten
Uberprufung der Lorem ipsum dolor sit amet. \
Erfolgsmessungen \
Danksagungen an Team, Lorem ipsum dolor sit amet.

Mitarbeiter, Lieferanten, Gdste usw.
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Name des Unternehmens
(012) 345-6789

hallo@guteseite.com
WWWw.business-welsite.com




Hochladen
Lade dein PDF hier hoch.

Dateien hochladen
D

u \s

PS ‘ Edit Convert E-Sign

Teile dein PDF |

Teile blitzschnell einen Link zu deinem PDF, um es anderen zum Ansehen oder

QH &

Klicke, um dein
PDF zu teilen

auf das Symbol in der
oberen Werkzeugleiste.

© 2024 Adobe. Alle Rechte vorbehalten.
Adobe und das Adobe-Logo sind entweder eingetragene Marken oder

Marken von Adobe in den Vereinigten Staaten und/oder anderen Léndern.

Kommentieren zur Verfugung zu stellen.

Fiige E-Mail-Adressen hinzu|

Flige die Mail-Adressen der Empfanger

hinzu und aktiviere ,Kommentare zulassen". m
Du kannst optional eine Frist mit Datum

und Uhrzeit hinzufigen. °

|

. Klicke auf “Einladen”

@D commeereziesen [ oy um einen Link zum geteilten
PDF zu versenden.

e@rzrre|0

PDF Powerhouse.

Du erhéiltstl

eine Benachrichtigung, wenn
Kommentare hinzugefligt werden.
Du kannst die Datei stattdessen auch
unter ,Von dir freigegeben" hier.

X



https://acrobat.adobe.com/link/documents/files/
https://acrobat.adobe.com/link/documents/shared_by_you/

Unterschreibe dein PDF|

Konvertiere jedes beliebige Dokument in ein PDF, flige mehrere PDFs zusam-
men und komprimiere grofSe Dateien. All das ganz bequem in deinem
Browser — spare Papier und reduziere deinen CO2-FufSabdruck.

Platziere die

Melde dich an Unterschrift|
e 2 an der gewunschten

Logge dich in deinen Adobe . Stelle im Dokurment.

Account ein und wahle die Art
der Unterschrift. ' ; Z

é: E-Signatur
< Ausfiillen und u v Y

Unterschreibe Arvanden '

dein Dokument Das war's.

Tippe deine Unterschrift mit der Tastatur ein, Dukkannst dhas unterlzjchneée

zeichne sie mit der Maus oder lade ein Bild D_O urraer: efrur;jter aden o erd

davon hoch. Klicke auf ,speichern”, wenn du einen Link anfordern, damit andere
die Datei unterschreiben kénnen.

unterzeichnet hast.

PS ‘ Edit Convert E-Sign

e@rzrre|0

PDF Powerhouse.

© 2024 Adobe. Alle Rechte vorbehalten.
Adobe und das Adobe-Logo sind entweder eingetragene Marken oder

Marken von Adobe in den Vereinigten Staaten und/oder anderen Léndern.



	team member 1: Vorname Nachname
	role 1: Rolle/Position
	team member 2: Vorname Nachname
	role 2: Rolle/Position
	team member 3: Vorname Nachname
	role 3: Rolle/Position
	team member 4: Vorname Nachname
	role 4: Rolle/Position
	event title: Lorem ipsum dolor sit amet.
	event date: 02.06.2024
	event time: 12:30 Uhr
	event location: Lorem ipsum dolor sit amet.
	event description: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla vel eros augue. Quisque posuere condimentum elit ac semper. Donec sit amet mauris nec arcu viverra tincidunt. Nulla efficitur erat eu iaculis malesuada. Cras rutrum ipsum et enim commodo elementum. Vivamus consequat turpis vitae dictum mattis. Ut vitae imperdiet odio. Sed. 
	coordinator name: Vorname Nachname
	coordinator phone: 0123456789
	coordinator organization: Lorem ipsum dolor sit amet.
	coordinator email: hallo@guteseite.com
	coordinator name 2: Vorname Nachname
	coordinator phone 2: 0123456789
	target: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla vel eros augue.

Quisque posuere condimentum elit ac semper. Donec sit amet mauris nec arcu viverra tincidunt. Nulla efficitur erat eu iaculis malesuada. 

Cras rutrum ipsum et enim commodo elementum. Vivamus consequat turpis vitae dictum mattis. Ut vitae imperdiet odio. Sed. 
	messaging: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla vel eros augue.

Quisque posuere condimentum elit ac semper. Donec sit amet mauris nec arcu viverra tincidunt. Nulla efficitur erat eu iaculis malesuada. 

Cras rutrum ipsum et enim commodo elementum. Vivamus consequat turpis vitae dictum mattis. Ut vitae imperdiet odio. Sed. 
	objectives: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla vel eros augue.

Quisque posuere condimentum elit ac semper. Donec sit amet mauris nec arcu viverra tincidunt. Nulla efficitur erat eu iaculis malesuada. 

Cras rutrum ipsum et enim commodo elementum. Vivamus consequat turpis vitae dictum mattis. Ut vitae imperdiet odio. Sed. 
	risk 1: Lorem ipsum dolor sit amet.
	risk mitigation 1: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing.
	risk 2: Lorem ipsum dolor sit amet.
	risk mitigation 2: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing.
	risk 3: Lorem ipsum dolor sit amet.
	risk mitigation 3: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing.
	risk 4: Lorem ipsum dolor sit amet.
	risk mitigation 4: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing.
	milestones: Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nulla vel eros augue.
	prizes date: 02.06.2024
	prizes responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	decorations date: 02.06.2024
	decorations responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	seating date: 02.06.2024
	seating responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	linens date: 02.06.2024
	linens responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	tableware date: 02.06.2024
	tableware responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	catering date: 02.06.2024
	catering responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	beverage date: 02.06.2024
	beverage responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	aditional staff date: 02.06.2024
	aditional staff responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	security date: 02.06.2024
	security responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	invites date: 02.06.2024
	invites responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	rsvp date: 02.06.2024
	rsvp responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	print invites date: 02.06.2024
	print invites responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	print ad date: 02.06.2024
	print ad responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	send invites date: 02.06.2024
	send invites responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	radio ad date: 02.06.2024
	radio ad responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	media ad date: 02.06.2024
	media ad responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	event pos date: 02.06.2024
	event pos responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	catalogue date: 02.06.2024
	catalogue responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	gift date: 02.06.2024
	gift responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	team id date: 02.06.2024
	team id responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	founding date: 02.06.2024
	founding responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	sponsorship date: 02.06.2024
	sponsorship responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	location date: 02.06.2024
	location responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	permissions date: 02.06.2024
	permissions responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	permissions done date: 02.06.2024
	permissions done responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	parking date: 02.06.2024
	parking responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	entertainment date: 02.06.2024
	entertainment responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	ada access date: 02.06.2024
	ada access responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	housekeeping date: 02.06.2024
	housekeeping responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	floor setup date: 02.06.2024
	floor setup responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	receptionist date: 02.06.2024
	receptionist responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	light comments: Lorem ipsum dolor sit amet.
	sound comments: Lorem ipsum dolor sit amet.
	mic comments: Lorem ipsum dolor sit amet.
	stage comments: Lorem ipsum dolor sit amet.
	podium comments: Lorem ipsum dolor sit amet.
	bg music comments: Lorem ipsum dolor sit amet.
	stage requirements comments: Lorem ipsum dolor sit amet.
	a-v contact name: Lorem ipsum dolor sit amet.
	a-v contact email: hallo@guteseite.com
	specs additional descriptions: Lorem ipsum dolor sit amet.
	budget met: Lorem ipsum dolor sit amet.
	positive outcomes: Lorem ipsum dolor sit amet.
	negative outcomes: Lorem ipsum dolor sit amet.
	feedback analysis: Lorem ipsum dolor sit amet.
	vendor evaluation: Lorem ipsum dolor sit amet.
	success review: Lorem ipsum dolor sit amet.
	team acknowledgement: Lorem ipsum dolor sit amet.
	objectives met: Lorem ipsum dolor sit amet.
	company name: Name des Unternehmens
	BUSINESS TELEPHONE: 0123456789
	CONTACT EMAIL: hallo@guteseite.com
	BUSINESS WEB PAGE: www.business-website.com
	registration date: 02.06.2024
	registration responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	Feedback date: 02.06.2024
	feedback responsible: Lorem ipsum dolor sit amet.
	plan date: Dezember 2024


