








> Checkliste Eventorganisation
Fur die Organisation lIhres Events haben wir eine Checkliste mit allen wichtigen Punkten
zusammengestellt. Sie erhalten die offenen Daten, so dass Sie die Checkliste auf Ihre

Firma bzw. lhren Event anpassen kdonnen.

Checkliste Eventorganisation Verantwortung Termin

1. Grundsatzentscheide

Projekt- / Eventverantwortlicher

[J Definition Ziele

[ Definition Zielgruppen
o Fachpersonen
o Privatpersonen
= Schiiler / Studenten
= Offentlichkeit / lokale Bevdlkerung
= Mitarbeiter und Angehdorige

[J Art des Events

o Seminar

o Referate

o Betriebsbesichtigungen / Tag der offenen Tir

[J Dauer des Events

[J Anzahl der Durchfiihrungen (bspw. eine Fiihrung am Morgen / eine Fiihrung am Nachmittag)

[J Anzahl Teilnehmer / max. Teilnehmerzahl

2. Konzeption

0 1dee

[] Konzept und Budget

[J verantwortlichkeiten und Aufgaben zuteilen

[ Terminplan erstellen

[0 Kommunikationsstrategie




4. Detailplanung

[J Programm
o Detailprogramm erstellen
o Drehbuch erstellen
o Externe Personen engagieren und briefen (bspw. Referenten, Kinstler)

[J Personal
o Einsatzplan mit klarer Aufgabenstellung
o Briefing
o Evt. Sicherheits- / Sanititsdienst
o Fotograf
o Hostessen
o Telefonliste mit allen beteiligten Personen + Notfallnummern

O Infrastruktur

o Rdume

o Technik (Mikrofon, Beamer, Leinwand, Laptop, Lautsprecher, Licht, W-LAN usw.)
o Bihne

o Evt. Rednerpult
O

O

(@)

Garderobe
Empfang / Welcome Desk
Mobiliar (Stehtische, Buffettische, Stiihle usw.)

[ Teilnehmeradministration
o Teilnehmerliste erstellen
o Anz. Teilnehmer an Catering kommunizieren
o Anz. Teilnehmer fortlaufend auf Online-Plattform Gberprifen,
evt. maximale Teilnehmerzahl erhdhen und Anmeldefrist &ndern

[J catering / Food & Beverage
o Cateringzone definieren
o Angebot definieren
o Servicepersonal engagieren
o Mobiliar organisieren, evt. zumieten

0 Anreise
o Parkplatze
o Parkplatz-Einweiser
o Beschilderung (Aussen und Innen) / Fun Flags
o Evt. Shuttleservice vom Bahnhof

[J Unterlagen / Geschenke
o Unternehmensbroschiire
o Flyer Swiss Logistics Day
o Weitere Broschiren
o
O
O

Evt. Namensschilder
Evt. Folien der Prisentation / Information zur Fiihrung
Give-aways

[] Dekoration

o Blumen

o Grinpflanzen
o Tischdekoration




Fragen / Unterstiitzung?

Kontakt
Fur Fragen, Informationen und Unterstiitzung stehen ich lhnen gerne jederzeit

zur Verfligung.

GS1 Switzerland
Diana Rizzo
Langgassstrasse 21
3012 Bern

diana.rizzo@gs1.ch

T 0588007763
F 058 800 77 99
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