
Vorlage für die Event Durchführung 
Diese Vorlage kann je nach Bedarf angepasst werden, um die spezifischen Anforderungen eines bestimmten 

Events zu erfüllen. 

Zielsetzung 

• Sicherstellung, dass alle Elemente des Events wie geplant ablaufen 

• Koordination von Aufgaben und Verantwortlichkeiten 

• Gewährleistung, dass alle Vorschriften und Sicherheitsstandards eingehalten werden 

Checkliste für die Durchführung 
Überprüfung aller Materialien 
und Ausrüstungen, einschliesslich 
Audio- und Beleuchtungstechnik 

 

Koordination der Einrichtung von 
Tischen, Stühlen, Dekorationen 
und anderen Elementen 

 

Überprüfung der 
Sicherheitseinrichtungen und -
protokolle, einschliesslich 
Notausgänge, Feueralarme und 
Erste-Hilfe-Kits 

 

Überprüfung der Anwesenheit 
und Verfügbarkeit von Personal, 
einschliesslich 
Sicherheitspersonal, 
Servicekräften und Technikern 

 

Organisation von Pausen und 
Erfrischungen für das Personal 

 

Koordination von Zeitplänen und 
Abläufen für Vorträge, 
Präsentationen und 
Unterhaltungsprogramme 

 

Überprüfung der Verfügbarkeit 
von Parkplätzen und 
Transportmitteln für Gäste 

 

Bereitstellung von Informationen 
und Anweisungen für Gäste und 
Personal, einschliesslich 
Wegbeschreibungen, Sitzplänen 
und Programmabläufen 

 

Überwachung der Einhaltung von 
Vorschriften und 
Sicherheitsstandards während 
des gesamten Events 

 

Zusätzliche Aufgaben 
Vor-Ort-Unterstützung für Gäste 
und Personal bei Bedarf 

 

Lösung von Problemen oder 
Herausforderungen, die während 
des Events auftreten können 

 



Sicherstellung, dass alle Abfälle 
ordnungsgemäss entsorgt werden 

 

Überwachung des Budgets und 
der Ausgaben während des Events 

 

Zeitplan 
Erstellung des endgültigen 
Durchführungsplans mindestens 
eine Woche vor dem Event 

 

Durchführung einer End-to-End-
Überprüfung des 
Veranstaltungsorts am Tag vor 
dem Event 

 

Überprüfung aller Materialien und 
Ausrüstungen am Tag des Events 
vor der Ankunft der Gäste 

 

Durchführung des Events gemäss 
dem geplanten Zeitplan und 
Ablaufplan 
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