Inhaltsverzeichnis

1 Wertvolle Praxistipps .. .....ooovtiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii et 1
1.1 Zehn goldene Regeln fiir Ihre optimale Vefanstaltungsplanung........... 1
1.1.1  Wiihlen Sie das Datum sehr sorgfiltigaus!...................... 1
1.1.2  Kommunizieren Sie das Veranstaltungsziel! ..................... 1
1.1.3 Legen Sie Wert auf liebevoll zubereitete und hochwertige Speisen
und Getrinkel ...... ... i e 1
1.1.4 Planen Sie jeden Event individuell zugeschnitten auf Ihre Giste! ... 2
1.1.5 Setzen Sie ein angemessenes Budget fest! ....................... 2
1.1.6  Finden Sie den passenden Rahmen fiir Ihre Veranstaltung! . ....... 3
1.1.7 Achten Sie auf die richtige Dauer! ......................coaus. 3
1.1.8  Schaffen Sie Stimmung mit dem Veranstaltungsort .............. 3
1.19 Klappern gehdrt zum Handwerk! ............................. 3
1.1.10 Die Gestaltung der Einladung ist die Visitenkarte des Veranstalters! 4
1.2 Die wichtigsten Erfolgsfaktoren fiir eine perfekte Organisation........... 4
1.2.1 Wer ist pridestiniert fiir diese Aufgabe? ........................ 4
1.2.2  Uberlegungen zur Zeitplanung und Arbeitsorganisation. . .......... 5
1.2.3 Kompetent mit Anbietern verhandeln ......................... 7
1.2.4 Die Entscheidung: Internes oder externes
Veranstaltungsmanagement? ...............cciieiiiinnann... 7
1.2.4.1 Damit nichts schief geht — Das Briefing ................ 8
1.2.42 Wo konnen Sie externe Dienstleister rekrutieren?. . ...... 10
1.2.4.3 Wie stellen Sie eine gute Zusammenarbeit sicher? ....... 10
1.2.5 Was konnen andere fiir Sie kostenlos erledigen? ................. 11
1.2.6 DasOrganisationsteam..........ccooveiiieriinnerinnnenennnns 11
1.2.6.1 Gute Kommunikation und Dokumentation im
Organisationsteam sicherstellen ...................... 12
1.2.7 Anforderungsprofil fiir die Teamleitung........................ 14
1.2.8 Die Teamleitung und ihre Aufgaben ........................... 14
129 DieGeneralprobe ............cooiiiiiiiiiii e 16
1.2.10 Kostenfallen—sinnvoll sparen .....................c.oiiiaa. 16
IX

Bibliografische Informationen

E
digitalisiert durch NATION
http://d-nb.info/1025196058 IBLIOT



http://d-nb.info/1025196058

X Inhaltsverzeichnis
1.2.11 Wihrend der Veranstaltung: alles im Griff...................... 18
1.2.12 Wenn Sie als Organisatorin selbst eine Rede halten .............. 18
2 Veranstaltungstypen............ccoiiiiiiiiiiiieaiinneiiinaennnnnan, 21
3 Wichtige Entscheidungen zu Beginn der Veranstaltung sichern den Erfolg... 23
3.1 Wer einen hohen Turm bauen will, muss lange am Fundament verweilen .. 23
3.1.1 DasVeranstaltungsziel...................cooiiiiiii i, 23
3.1.2 FormderVeranstaltung ...........cccivviiiiininiiiiinnnnenn, 24
3.1.3 Zeit fiir professionelle Planung ....................cooiiia, 24
3.1.4 Optimale Teilnehmerzahl ................. ... oo, 24
3.1.5 Rechtzeitige Ankiindigung und Einladung...................... 24
3.1.6 Gute Kontakte zu externen Dienstleistern ...................... 24
3.1.7 Einladen mit Stil —aberwie? .............c.oiiiiiiiiiiin 25
3.2 Marketing fiir Thre Veranstaltung .. .......... ..., 26
3.2.1 Wasist eigentlich Event-Marketing? ......................ouus. 26
3.2.2 Event-Planung als Baustein des Marketingkonzepts IThres
Unternehmens ..ottt 26
3.3 Social-Media im Veranstaltungsmanagement ...............coouennn.n. 28
3301 Planung........ ..ottt e 28
3.3.2 Werbungund Einladungen ..................coiiil 29
3.3.3 WihrendderVeranstaltung ................ ...l 29
33.4 NachderVeranstaltung.............cocovviiiiiiiiiiiiinnans, 30
4 Meilensteine fiir die optimale Vorbereitung . ................... ...l 33
4.1 Ideenfindung fiir Veranstaltungen ................. ...l 33
4.1.1 Wie veranstalten Sie ein ,Brainstorming“?...................... 33
412 MIindmapping ........c.oeiiiiiiiiiireiiiiietiiiiraananaa, 34
4121 WasistMindmapping? ............. ...l 34
4.1.2.2 WiegehenSievor?...........oiiiiiiiiiiiiiiiiia 34
4.2 Rechtliche Pflichten: Gebithren und Abgaben.......................... 35
4.2.1 Die Anmeldung einer Veranstaltung ................covivinnnn, 35
4.2.2 Speisen, Getrinke, Schankerlaubnis .................... .. ... 36
423 Versicherungen...........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiineeiennnn, 36
424 GebithrenundAbgaben ...................ooiiiiiiia, 37
43 Hotelauswahl........... ..o i 37
4.3.1 Wichtige Punkte, die fiir die Auswahl des Hotels
-entscheidendsind ............ ... . L 38
43.1.1 Anzahlder Teilnehmer ......................oooltt. 38
43.1.2 Einhervorragender Service .................co0ianL 38
4.3.1.3 Gute Lage und Verkehrsanbindung.................... 38
4.3.1.4 Gute Verpflegung und entsprechender Hotelstandard .... 38



Inhaltsverzeichnis Xl
4.3.1.5 Hohe Fachkompetenz des Hotelpersonals .............. 39
4.3.1.6 Ausgleichsprogramm ............... ..., 39
4.3.1.7 Ungestorte Pausenzone...........ccovvneiiininninnn. 39
4.3.1.8 Komfortable Hotelzimmer........................... 39
4.3.19 Annehmbare Zahlungsbedingungen und Stornofristen... 39
4.4 Optimaler TaAgUNGSTAUM ... ...ttt iiiiiii it iiiiaenaenans 40
4.5 Einwandfreie und moderne Tagungstechnik........................... 41
4.6 Tischformation ..........cooviiuiiiiiiiiiii it 41
47 Bestuhlung.......... ..o 42
5 VeranstaltungsbeispieleausderPraxis ...............cooiiviiiiiinininen, 43
5.1 Arbeitsessen auch Arbeitsfrithstiick, Arbeitsdinner ..................... 43
5.1.1 AnlisseundZiele............cooiiiiiiiiiii i 43
5.1.2 Mogliche Formenund Orte .........oiiiiiiiiiiiiiiiniinnnnn, 43
5.1.3 Planungund Dauer.........coouivuiiiiienenenrinnnenenanians ‘44
5.1.3.1 Meniioderalacarte? ...........ccooiiiiiiiiiin, 44
5.1.4 Einladen—aberwie? ..ottt 45
5.2 Betriebsausflug .......... ... i i e 45
5.2.1 ZielederVeranstaltung ................ ..., 45
522 Terminbestimmen ..........ciiuitiiuinneniiennneinnennnenns 45
523 Budget........oiiiiiiiiii i i it 46
5.24 OrganisationsSteam ............c.ccviuuievinuiennnuiennaasnnns 46
5.2.5 Bekanntgabe des Termins —wannundwie?..................... 46
5.2.6 Teilnehmerlisteerstellen ...................ooiiiiiiiiiin, 47
5.2.7 IdeenfirrdieGestaltung ..............covuvienne... e 47
528 MOMO .ovvreinitiiiiii it it ittt i e 48
5.2.8.1 Ein Motto-Beispiel: ,,Wir bleiben in Bewegung!” ........ 48
529 EssenundTrinken ...........coiiiimiiiiiiiiieiinnennnanns 48
5.2.10 Transport .........oinuiuiumneitiriiiniienrereerienennnsnnns 48
5.2.11 Generalprobe ........c..iiiiiiiiiiiii i it 49
5.3 Betriebsbesichtung, auch: Informationsveranstaltung, Produktvorstellung 49
5.3.1 Terminfestlegen...........oovuiriniiieiiiniaiiiiiiniannannns 49
532 Einladung ........ ..o et " 50
5.3.3 Der erste Eindruck entscheidet — die Begriifung ................ 50
5.3.4 Small TalkalsEinstieg........c.cooovvuiiiiiiiiiiniiiiinann 51

5.3.5 Informationen (Zahlen, Daten, Fakten) — publikumsorientiert
aufbereitet.........oiiiii e 52
53.6 Rundgang ...........coieiiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiia 52
5.3.6.1 Wasinteressiert? ............coiviiiiriiiiiiiiaen, 52
537 BeWIrUNE .....oivumtiiiineneiireniiierernnerennnerensnenes 52

5.3.8 Nacharbeit



Xt Inhaltsverzeichnis

54 JubilAum........ooeiiiiriii ittt ettt e 53

541 Budget..... ..ottt 54
5.4.2 Legen Sie gleich zu Beginn fest, wer welche Arbeitspakete

fibernmimmt ...... ..o e 54

5.4.3 Einladungen—wannundanwen?.............ccooeiiiiiiennen 56

544 Festschrift ........oviiiiiiiiiiii e 56

5.4.5 Allgemeine Praxistipps .....coevnrveenienianenrnoanenaenas 57

546 Nacharbeit ...t 57

55 Konferenzund Tagung...........covnmieniiinirineaninnneaneenscnnes 57

5.5.1 MdglicheZiele ........cooviiriiiiiiiiiiiiiiiii i 58

552 TerminundDauer...........ccvuiiiriiiiieieeiniaeneinnionns 58

5.5.3 BUAGE . tuunnn et 59

554 TagUNESOIt ........ueeneiinrnieeneennerncesnoseneransnnnnns 59

5.5.5 Vorschlige fiir alternative Tagungsorte ..................coutet 60

556 Einladungen ..........c.iiiiiiiiiiiiii e 60

5.5.7 Rahmenprogramim .........c.ccovveeenienenanceerannesnacss 61

5.5.8 Ausstattung des Tagungsraums ............cceoeererneciiannns 62

5.5.9 Tagungsunterlagen............coceveiiineinrieiennenrcrneens 63

5.5.10 Bewirtung.......ccoiveniinmiiiinieiiaceeanneraincensannses 63

5.5.11 Ein guter SekretariatSservice.........ovvevieiirnnencaneananass 64

5.5.12 Hotelbuchungen ............coiiiiiiiiiiiiiniiiieinnanen. 64

5.5.13 Referenten.........ccvveeimianeeiniinueaneenneenassneeanens 65

5.5.14 Ubersicht und Transparenz: Der Organisationsplan in Excel ...... 65

5.5.15 Nachbereitung ..........cvuiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeanen. 65

5.6 Kunden-Informationsveranstaltung auch Hausmesse ................... 66

5.6.1 Integrieren Sie das Verkaufsteam.......................co.clt 66

5.6.2 Professionelleinladen ................oiiiiiiiiiiiiiiinl, 67

5.6.3 Wihrend der Veranstaltung .................. ..o 67

5.6.4 Der Kunde ist Kénig: Bieten Sie ein attraktives Programm ........ 67

5.6.5 Wichtige Tipps fiirdenAblauf................. ..ol 69

5.7 Messeplanung ........c..iiiiiiiiiiiiii i e e 70

5.7.1 Messezieledefinieren.............coiiiiiiiiiiiiiiiiiieia., 71

5.7.2 Messeerfolgskontrolle ............... .o, 71

5.7.3 Messemarktanalysieren ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiaaan. 72

5.7.4 Konzeptionfestlegen ...........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiia, 72

5.7.5 Was kostet der Messeauftritt? . ......................... e 72

5.7.6 Projektteam ..........c.oiiiiiiiiiiii it 73

577 Ammeldung............. ..ol 74

578 Standplanung............. ..ol 75

579 Standort ...ttt 76

5.7.10 Standgrofe .......ciiiiiiii e 77

5.7.11 Aufteilung des Messestandes ..............ccciiiiiiiiiina... 77



Inhaltsverzeichnis X
5.7.12 Standausstattung . ... .....cvenienmeiniiieiiiriniiiiaaaeas 78
5.7.13 Infothek ... e 78
57.14 Exponate.........oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 79
5.7.15 Prospektmaterial ............... ..o, 80
5.7.16 Standpersonal.......... ...ttt 81
5.7.17 Besucherwerbung ...........cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn 81

5.7.17.1 Anzeigenschaltung in Fachzeitschriften ................ 81
5.7.18 Werbegeschenke..........ccoiiiiiiiiiiiiiiaiiiiiiiinnnness 82
5.7.19 Messe-Einladungen ............... ..o, 82
5.7.20 FormderEinladung ............. ..ottt 83
5.7.21 PressearbeitzurMesse .........cociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin 84
5.7.22 Standabend......... ...ttt 86
5.7.23 Nacharbeit — Ergebnissicherung ...................ooiinl 86
5.8 Meetings in verkehrsgiinstiger Lage: am Flughafen, in der Autobahn-
Raststitte oderam Bahnhof ... ......... ...l 87
581 AnlassundZiel............... il 87
5.8.2 Neue Tagungsmoglichkeiten auf Rastanlagen der Autobahn:
Tank & Rast heifitdas Motto ...........c.coiiiiiviiiniininnnn, 88
5.8.3 Der Flughafen als attraktiver Tagungsort — Zeit- und
Kostenersparnis durch ,Flyand Meet“ ......................... 89
5.8.4 BahnhofealsMeetingPoint ..........cocviiieiiiiiiiinnnnnen. 90
5.9 Pressekonferenz.............ciiiiiiiiiiiiiii 90
59.1 AnlassundZiel.........c..ciiiiiiiiiiiiiiiii i 90
592 Ziele. ..ottt e e e e 92
593 Termin........oviniriiineiirinneriniireriineersaiseeannness 92
5.94 WoOChentag .......ccvviiniiinneriniiriineesnnaernanaens 93
5.9.5 URIZeit . ..ottt ettt iiiiiritnseiaanees 93
596 Dauer......c.cciiiiiiiiiiiiiiiii ittt 93
597 Budget........oiiiiiiiii e e 93
5.9.8 Veranstaltungsort...................ooiiiiiiiiiiiiiiii, 94
599 Raumwahl......... ... ... .. i 94
59.10 Technik .......coeiiniiiiiiii it it iie i 95
59.11 Bewirtung........coiiiiiiiniiieittiiiinnnneeneeeearnnnns 95
59.12 Einladungen ....... ...l 95
5.9.12.1 Wannwirdeingeladen?...........................l 96
5.9.12.2 Elemente der Einladung................. e 96
5.9.12.3 FormderEinladung ............... ... ...l 96
5.9.12.4 Muster Einladung zur Pressekonferenz ................ 97
5.9.13 Fototermin und Pressemappe ............c.cooviiiiiinann, 97
5.9.14 Gestaltung der Pressemitteilung ...................coiiut, 98
5.9.15 Pressegeschenke ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiii 99
5.9.16 Ablauf der Pressekonferenz ...............ccciiiiiiiiin, 99
5.9.17 Nachbereitung ..........oovieeiiiiiiiiiiiiiiiiiineannnns 99



XV Inhaltsverzeichnis
5.9.17.1 Informationsmaterial versenden...................... 99

5.9.17.2 Medienresonanz erfassen ...........ccouveeeneecncans 99

5.9.17.3 Medienresonanzbewerten ................ccvuveennn.. 100

5.9.17.4 Information der Mitarbeiter ....................c.c.... 100

L0 (0T 111071 PP 100
5.10.1 Die Basis fiir eine erfolgreiche Gestaltung ...................... 101
5.10.2 Dauer....cciiireiir it eaiiereeraetacaarnaeaaae e 101
L7805 N =) ¢ o 111 1 WP 102
5.10.4 Auswahldes Seminarortes .............uvevieeeennnnnrnennnnn 103
5.10.4.1 ExterneSeminare .............ceeeeenrnnneneennnnnn 103

5.10.4.2 InterneSeminare...........ccvuiereenneeennnaancanns 104

5105 Budget......oiiuiiiiirntiiiii it i e 104
5.10.6 Seminarrautml .......c.ovueirnureeeeeaanenrencaaasanoeerannss 105
5.10.7 Namensschilder .........coiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ieiinennns 105
5.10.8 Bewirtung.........ovieiiiiiriiiiiiiiiii it 106
5.10.9 Einladungen ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiii e 106
5.10.10 Rahmenprogramm ...........c.ooiuiiririiinnnnnaeneerenenns 107
5.10.11 Effektive Nachbereitung ................ccoiiiieiini ... 107

5.11 Stehempfang ...t 108
5.12 Tagderoffenen Tl ........cooiuiiiiiiiiiii i 108
5.12.1 EinenTerminfinden ...........iuriiiiiiininnrnneereennnns 110
5.12.2 Wer sollte zum Organisationsteam gehoren? .................... 110
5.12.3 Wenladen Siewieein? .........c.ccvviiirrernirnnnnnnnnn. 110
5.12.4 WasdarfderTagkosten?...............cooiiiiinniniinns, 111
5.12.5 Rund umsleibliche Wohl ..., 112

5.13 Umzugsmanagement: Perfekte Planung ist die halbe Miete!.............. 112
5.14 Verabschiedung ........... ... 116
L0 30 A T U 116
70 L 307 o  + 117
5.14.3 Datum . ...ccvvniirineneaeeneereearaaracnseosensanasasnsens 117
5.144 BudgetundOrt .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 118
5.14.5 Einladungen ............ciiiiiiiiiiiiiiiiii i 118
5.14.6 Lange Rede — kurzer Sinn: Ablaufvorschldge .................... 118
5.14.7 Abschiedsgeschenk ............. .ol 119

5.15 Virtuelle Konferenzen. .........coieiiveienieennerenreeennnnneanennns 119
5.15.1 Neuer Trend im Event-Geschidft............................... 119
5.15.2 Vor, wihrend und nach dem virtuellen Meeting ................. 121

5.16 Weihnachtsfeier.........cooiiiiiiiiiiieei i iireenninaaneanns 122
5.16.1 Wann ist der beste Zeitpunkt? ...............cciiiiiiian, 122
5.16.2 Wowirdgefeiert? ..........coooiiinimiiriiiiniienrrnuenennas 123
5.16.3 Gute Ideen fiir die etwas andere Weihnachtsfeier ................ 123
5.16.4 Werwirdeingeladen? ...............coiiiiiiiiiiiiiina, 124



Inhaltsverzeichnis XV

5.16.5 Wiewirdeingeladen? ..............cciiiiiiiiiiiiiiiiine, 124
5.16.6 Wiewirdgefeiert? ...........cciiiuiiiiiiiiiiiiiiiinennn, 125
5.16.7 Geschenke.........coiiiiiiiiiiiiiiiiii it 125
5.16.8 MeniioderBuffet? ..............oooiiiiiiiiiiiiiiin, 125
5.16.9 Sitzordnung-—jaodernein? .............. ..ol 126

6 Moderne Umgangsformen Kleiner Knigge fiir Veranstaltungen ............. 127
6.1 Stilvoll Giste empfangen und begriiflen ............... ...l 127
6.2 Eingangskontrolle............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 127
6.3 KniggederRangordnung.............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 128
6.4 Small Talk — das kleine Gesprich als Tiiroffner......................... 128
6.5 Den Mantelabnehmen...............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i, 129
6.6 TitelinderAnrede .......... .ottt 129
6.6.1 EinWortzum,Du“.............. ... i 130
6.6.1.1 Werbietetdas,Du“an? ...............ociiiniiinnn, 130

6.6.2 Offizielle miindliche Anreden .....................cooviiin, 130

6.7 GriifBenundbegriifen ............c.oiiiiiiiiiiii e 131
6.7.1 Wergrifltwenzuerst?..........ooviiiiiiiiiiininieennannn, 131

6.7.2 Begriiflen mit Hindedruck.................oooiiiiiiiiia, 131

6.8 Wergehtvor?.......oovuiuiiiiiiiiiiiii i, 131
6.9 Der kleine Unterschied: internationale Giste begriifien ................. 132
6.10 Willst du Erfolge vorbereiten, so achte auf die Kleinigkeiten ............. 132
6.11 Bekanntmachen ...........ooiiiiiiiiiiiiii e 132
6.12 Distanzverhalten ........ ..ottt 133
6.13 ZumPlatzgeleiten .......... ... ..o i 133
6.14 Thr Auftritt bitte: Dressed forsuccess ..........coocviiiiiiiiiiininnn.., 134
6.14.1 Die Macht des ersten Eindrucks....................coooiiiiil, 134
6.14.2 Tipps fiir Ihren Auftritt als Gastgeberin ........................ 135
6.14.3 Wie unterstreichen Sie Ihre Kompetenz? ....................... 135
6.14.4 Dresscode ..ottt i i e 2135
6.14.5 DierichtigenFarben ................ .o, 136

6.15 Dies und das: Was Sie als Gastgeber sonst noch wissen sollten............ 136
6.15.1 Piinktlichodernicht? ................ciiiiiiiiiiiiiiiies, 136
6.15.2 Sitzordnungen bei Veranstaltungen............................ 137

7 Pleiten, Pech und Pannen:Wastun Sie,wenn. .. ...........coveriirennennn. 139
7.1 Thnen das Wetter einen Strich durch die Rechnung macht? .............. 139
7.2 . keine Stimmung aufkommt? ......... ... ..ol 139
7.3 . die Musik nicht so ist, wie Sie es sich vorgestellt haben ......... el 140
74 . die Bewirtung nicht funktioniert.............. ... ...l 140
75 . der Kiinstler/Entertainer sich verspdtet ..................c.vvuu.. 141



Xvi Inhaltsverzeichnis

76 ...dieTechnikversagt ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn, 141
7.7 ...zweisichstreiten ...t 142
7.8 ... Teilnehmer verlorengehen................ccooiiviiiiiiiinn., 142
8 Nachbereitungund Erfolgskontrolle......................ooiiiiiiiit, 143
8.1 FeedbackandieHelfer.................cooiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, 143
8.1.1 Beispiele fiir Dankesschreiben ....................coooiilL 144

8.2 Fotos einer gelungenen Veranstaltung: Ein Bild sagt mehr als tausend
A ) o (N 145
8.3 Alles wieder zuriickanseinenPlatz ................. ... il 145
8.4 Versenden von Dokumentationen .................. e 145
8.5 Rechnungenbegleichen ................ ... ..ol 146
8.6 Ziel erreicht? Die Erfolgskontrolle ..................coooiiiiiiat, 146
8.7 Die Nachbesprechung mit dem Organisationsteam................c..... 146
8.8 DieBudgetkontrolle ..........ccoiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeees 147
8.9 Abgleich der Einladungsliste mit der Gisteliste ........................ 147
8.10 Zufriedenheit der Teilnehmer ................c.oooviiiiiiiat, 147
8.11 Medienresonanz ............couiiuiiiiiiiiiiii i et 147
8.12 Feedback an den Vorgesetzten..............coviiiiiiiiiiiiiiinenn.., 148

9 Niitzliche Internetlinks, die Sie bei Ihrer Veranstaltungsplanung unterstiitzen 149
10 Checklisten fiirdieEventplanung .......................coiiiiiL, 151

Literaturverzeichmis ..........c.ovvtiiiriineniernnrnerenrenneennenneennens 203



