Checkliste fur die Eventplanung

Zieldefinition

Was ist das Ziel des
Events?

Was soll erreicht werden?

Wie wird der Erfolg
gemessen?

Zielgruppenanalyse

Wer sind die Zielgruppen
des Events?

Was sind ihre Bedurfnisse
und Interessen?

Wie kann das Event diese
BedUrfnisse und
Interessen erfullen?

Eventkonzept

Welches Konzept passt
zum definierten Ziel und
der Zielgruppe?

Welche Inhalte und
Aktivitaten sollen Teil des
Events sein?

Wie soll das Event
ablaufen und welche
Ressourcen sind dafur
notwendig?

Kommunikationsplan:

Wie soll das Event
beworben werden?

Welche Kanale sollen
genutzt werden?

Welche Botschaften sollen
kommuniziert werden?

Zeitplanung

Wann soll das Event
stattfinden?

Wie viel Zeit steht fur die
Vorbereitung zur
Verfugung?

Wie soll der Ablauf des
Events gestaltet sein?




Budgetplanung

Wie viel Geld steht fUr das
Event zur VerfUgung?

Wie sollen die Ressourcen
sinnvoll eingesetzt
werden?

Wie kann das Budget
effektiv und effizient
genutzt werden?

Erfolgskontrolle

Wie wird der Erfolg des
Events gemessen?

Welche Kennzahlen sollen
erfasst werden?

Wie kann das Eventin
Zukunft verbessert
werden?
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