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Die Geschäftsstelle informiert zum Thema 
 

Rund um eine Veranstaltung 
 

- Zielsetzung der Veranstaltung    � 

- Termin und Ort festlegen     � 

- Motto und CI/Logo festlegen    � 

- Verantwortlichkeiten festlegen    � 

- Adressliste mit allen für die Veranstaltung 

wichtigen Adressen und Telefonnummern  � 

- Gespräche mit der Stadt/Gemeinde/Stadt-Marketing 

führen        � 

 
- Werbung/Marketingplan     � 

- Sponsoren suchen      � 

- Kostenplan erstellen      � 
 

- Räume mieten/Bühne organisieren   � 
und Gespräche mit dem Hausmeister/techn. Leiter  

führen        � 
 

- Solisten/Dozenten/Referenten buchen   � 

- Orchester/Instrumentalisten engagieren   � 

- Instrumente ausleihen/mieten    � 

- Grußworte festlegen      � 

- Programmheft gestalten     � 

- Zuschüsse beantragen     � 

- Ehrungen beantragen      �



- Flyer, Plakate, Programmhefte und Eintrittskarten  

drucken lassen       � 

- Flyer und Plakate verteilen     � 

- Einladungen an  

befreundete Vereine      � 

Vertreter der Stadt/Gemeinde    � 

Presse        � 

Ehrengäste       � 

- Evtl. Anwohner informieren    � 

- Genauer Regieplan/Zeitplan    � 

- Helferbesprechung      � 

- Pressekonferenz      � 

- Pressemappe       � 

- Ehrengästebetreuung      � 

- Gast-Geschenke/Blumensträuße    � 

 


