C“GCklist ﬁir café+co

ye besten Events.

Erledigt

on wheels

To Dos

Eckdaten fir den Event festlegen (Dauer, Teilnehmerzahl, Raumbedarf, Budget)

Termin prufen und fixieren
>> Timeline fur Organisation festlegen
(Zu beachten: Sind andere Events zeitgleich? Feiertage, Ferien, Fenstertage.)

Grobes Programm des Events erstellen (Ablauf, Rahmenprogramm, Moderation, Catering)

Verantwortlichkeiten und Zustandigkeiten fir Organisation verteilen

Veranstaltungsort/-location suchen und buchen
(Ist das geplante Programm in der Location umsetzbar? Auf Erreichbarkeit achten. Parkplatze vorhanden?)

Gasteliste erstellen

Save the Date rechtzeitig versenden - mind. 4 Wochen vorher

Dienstleister fur den Event erforderlich? z.B. Mobiliar, Transport, Zelt, Ton- und Présentationstechnik,
Blumenschmuck, Fotograf/Videograf, Reinigung, Shuttleservice, Hotelunterbringung fir Géaste/Team, etc.

Externes Personal organisieren und rechtzeitig vor Event briefen
Hostessen fur Empfang und Give aways, Sicherheitspersonal z.B. fur Parkplatz, etc.

Catering anbieten lassen und bestellen

Kaffeeversorgung bei café+co buchen!

Rahmenprogramm - Musik, Kiinstler, Kinderprogramm, etc.

Einladungen entwerfen und produzieren lassen. (Nicht auf Kontakt fiir Riickantwort vergessen!)
Einladungen sollen spatestens zwei Wochen vor dem Event beim Gast sein. (Postweg beriicksichtigen!)

Eingeladene Gaste eventuell nachtelefonieren

Give aways fir die Gaste organisieren und Give away-Sackerl fiir Event vorbereiten

Beschriftungen erstellen und produzieren lassen

Sicherheitskonzept erforderlich? Sind Blaulichtorganisationen zu informieren?

Ggf. Musik bei AKM anmelden

Ggf. Presseinformation vorbereiten

Gasteliste erstellen und Kontakpersonen aus dem Unternehmen informieren (z.B. Geschéftsfuhrung, Ver-
trieb) VIPs in Rede personlich begrifien!

Nach dem

Event:

Dankschreiben an die Géaste (Fotogalerie) - Danke an Team und Mitarbeiter nicht vergessen!

Ihre H
+43 (0)5

Recap auf Social Media posten

otline zur Kaffeeversorgung auf Ihrem Event!
05 200-292
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