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Zusammenstellung Organisationskommitée Chechlisten fiir Veranstalter
Grundsatz

Alle Amter immer nach den angestammten Fahigkeiten der beteiligten Personen zu besetzen! Notfalls weitere
geeignete Leute beiziehen, Fehlbesetzungen unbedingt vermeiden!

Tatigkeiten

Ohne Anspruch auf Vollstandigkeit sind an einem Event folgende Tatigkeiten moglich:
Q Projektleitung (OK-Prasidentin oder mehrere Co-Prasidenten)
1 Sekretariat/Administration (OK-Buro, Information am Anlass, Dankesbriefe)
4 Finanzen (Budget, Zahlungen, Rechnungen, Sponsorenbetrdage, Tageskasse etc.)
0 Medienbetreuung /PR- und Medienarbeit (vor und am Anlass)

Q Sponsoren- und VIP-Betreuung (vor und am Anlass, Konzept, Sponsorensuche
(moglichst breit abstUtzen, jeder hat Kontakte)

Q Personalplanung (Einsatzplan, Mitarbeiterinformation, Verpflegung, Bekleidung)
4 Buhnenprogramm (Engagementvertrage, Gagenzahlung am Anlass, SUISA)

Q Kunstler- und Gastebetreuung (Garderoben, Verpflegung)

Q Bauten (Plane Raumeinteilung, Infrastrukur, Standbau, Mobiliar, Beschilderung)
Q Dekoration (Requisiten, Dekorationen, Blumen)

Q Veranstaltungstechnik (Strom, Wasser, Abwasser, Toiletten, Licht, Ton)

Q Logistik (Material, Verbrauchsmaterial, Transporte, Lieferantenbetreuung)

0 Gastronomie (Wirtepatent, Getranke, Essen, Kasse und Munzstécke, evtl. MWST)
Q Marketing, Werbung

Q Offentlicher Verkehr (Zusatz-Bus, Parkplatze, Veloparkplatze)

Q Sicherheit (Eingangskontrolle, Security, Bewachung, Versicherung, Feuerwachen)
0 Reinigung (Aufraumen, WC Zwischenreinigung, Lokalitaten reinigen, Platzabgabe)
1 Kommunikation am Anlass (Funknetz, Natels, Meldel&dufer)

Q Internet (Homepage, Newsletters)

. — Mit unserer langjéhrigen Erfahrung unterstitzen
72. | L wir Sie gerne bei:

Thomi Brém PR-Beratung+Verlag Baden e Beratung fr Ihren erfolgreichen Anlass
¢ Konzept und Organisation lhres Events (Fullservice)
Felsenstrasse 11 info@event-planer.ch e Suche von geeigneten Raumlichkeiten

5400 Baden www.thomibraem.ch e Vermittlung von Catering, Mietmaterial, Hilfspersonal




