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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Veranstaltungscheckliste

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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Titel der Veranstaltung:

veranolfdf VOrtell als Know-NOW User:

Voraussichtliche Daten: Festlegung der Art der Veranstaltung:

e FreierNutzung kostefiloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich reqgistrieren unter

1.1 |Rahmendaten abstimmen und festlegen

www. KITOW: ﬁ@f\lﬁﬂ@fiﬁgﬁ

l'\rl"f\v‘\f\h_l"! mn‘\ m"\\l \lr\rl |—l|nv'r\n

-r

Inhalte und Ablauf der Veranstaltung planen
Eventuelle Nachbearbeitung vorsehen

1.2 |\Voraussichtliche Daten verifizieren

Datum verifizieren

Prufung, ob Kollision mit Veranstaltungen intern
oder extern vorliegen

Uberpriifung, ob Kollisionen mit nationalen oder
internationalen Feiertagen vorliegen

Prufung, ob Urlaubszeit, Briickentage vorliegen

1 T T
1 T T

SI€ méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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L vorveliypoVorterlals Know- Sser:
1.4 |Pausen- und Rahmenprogramm
. BeS|cht|gungen organisiere I
e Freie Nutzung kosten tenloser Tools und Experten@_n@(s
. .« S liche Ak
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos —
e Einsparlifigen-durch-attraktive Bonusprogramme
1.5 |Vereinbarungen mit Referenten u. Gastrednern
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter -
Bei externen Referenten, Gastrednern, L1 L]
WWW. me ‘ﬁlbw dejLQeLQn zum Corporate

ﬁnc gn, 7::h| 1nasy MAlcA
u H LA \J\' ..

Abstlmmung Prasentatlonsart/ medien (Beamer /
Overheadprojektor, Podiumstisch / Stehpult,
Mikrofone, Notebook, Teilnehmerunterlagen und
Prasentation, etc.

Terminbestatigung mit Infos zum Veranstaltungsort, HEEE
Treffpunkt, Abholung, Veranstaltungsdauer,
Ansprechpartner.

Abstimmung zum Redemanuskript, mit Infos zum HEEN
,unternehmen®, zum Anlass der Veranstaltung,
Informationen zu wichtigen Gasten/Fuhrungskraften

[
[

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

der Erstellung eines Gesprachsprotokolls

T_Veranstaltungscheckliste - Rev. 1.1 Seite 3von 9 07.02.2017



Tools for Success  Veranstaltungscheckliste " l] I.I.I

L vorbefypoVorteld als Know- ser:

1.7 |Sicherheitsaspekte
Vorhandenseln r( nd Ausweliung der Flucht und

ostenloser Tools und Experten

Y 'Versam und:Nutzung eines Rrepay-Kontos
. | dn

e Einsparungen durch’a ”PéY(Sttf‘\“/\é))I%'on Isprogramme

Falls"Abhorsmherhelt relevant ist, R&ume vorher auf ][]
Kostenlos Und Unverbindlich registrieren unter

1.8 |Pressekontakte und Sfonsorlng

iH(S

OrC

WWW. l‘GﬁI@V\ksE\ﬁ\Na b@ﬂﬂ ist, Ansprechpartner HEEN
intern / extern ermitteln und einladen.
Koordinatoren fur Sponsoring-Vereinbarungen HIEE

ermitteln und informieren.

1.9 |Externe Auftrage und Services
Prifung samtlicher Vertrage durch den Einkauf HEEE
(Inhalte/ Ergdnzungen) mit anschlieRender
rechtlicher Prufung

Ggf. Angebote und Buchung von HiRE
Catering,
Hostessen,
Fotograf,

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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2 ouchithpr\Morteil-als Know- ser:

2.1 |Teilnehmer informieren und einladen
Einladungsformen abstimmen und Einladung

o Freie Nutzung-kostenloser Tools und Experten
. . resslisten pru chreibweise det Namen der 2
e Einrichtung-und Nutzung.eines Prepay-Kontos

e Einspatungen durch, attraktive.Bonusprogramr

Endgultige Liste der Teilnehmer (ext. + int.) erstellen

Kostenlos:tnd, tnverbindlich'registrieren unter

2.2 |Ablauforganisation am,Ahend vorher

WWW. KROW=-NOW. Be/|@IN i vor or sein,
um die Technik auszuprobieren (Inspektionsrunde).
Letztes Briefing aller Mitarbeitenden vor der
Veranstaltung

Liste der Teilnehmenden und ggf. Ehrengéste und
Namenschilder auslegen

Handouts auslegen

(=

O]
000 020
(7))

O

2.39|Ablauforganisation beim Eintreffen der Gaste
Verantwortlichkeiten klar und MA vollz&hlig.
Empfang der Gaste (Teilnehmerliste gegebenenfalls
vervollstandigen, Ausgabe der Namensschilder, ...)
Prasent sein an zentraler Stelle (z.B. Vorraum)

1 O Y I N RO
1 O Y I N RO

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Formelle Verabschiedung HEER
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s nachbfportertals Know- ser:
3.1 |Dankschreiben und Foto-Protokoll senden
. Kontakte doku eren Visitenkarten_ sammeln E—B(
e Freie Nutzung oser-T.ools und Experten-Links
e | usatzllche Tei r.er anzen)
e Einric d.tﬂﬁa g.eines Prepay-Kontos |
. er
. Elnsziﬁﬁhﬁ@h,@.&Eéﬂna@mﬁm Isprogramme
(mit Abbildung des entsprechenden Teilnehmers)
Kostenlos' und unverbindlich registrieren unter
1.8 |Teilnehmer- u. Presseresonanz auswerten™
Presseberichte pr d herausgegeben HRE
www.know-now.deljoin -
Positive Teilnehmerstimmen zur Veranstaltung 11
veroffentlichen
Auswertung bzw. Nachbereitung von HEEN
Veranstaltungsaktivitaten (Workshop, Prufung, Quiz,
Geschicklichkeitsaufgaben, ...)
1.9 |Dank an das Team und Manéverkritik
Feedback der Teilnehmer strukturieren HEEE
Feedback der eigenen Akteure erfassen HEEN
"Lessons learned" ableiten und in einem HEEN
Erfahrungsbencht dokumentleren
erstelle ] ]

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung der Veranstaltungscheckliste

se nach WV OFtell als Know-NOW:AJs erienenmen

oder aullerhalb des Unternehmens stattfindet, ist der organisatorische Aufwand
niedriger oder hdoher. Deshalb ist diese Checkliste nach den folgenden _drei

o FreieNutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtungund Nuizung.eines Prepay-Kontos

e Einspdrungen durch attraktive Bonusprogramme
Kostenlos qm@lsnsfnlvelfbmd#@lweglswi@fpemurﬁt@pards und

abgestimmte Prozesse bei der Planung und DurcHiihrung von Veranstaltungen. Jede
Veranstaltung kostet Geld, das nicht verschleudert werden darf.

Www.know-now.de/|0|n
JuTeTT g von Veranstaltungen smd (fast) |mmer mehrere

Das Spektrum der Zu berucksmhﬂgenden Handlungsfelder im Rahmen einer
Veranstaltung reicht von der notwendigen Reisetétigkeit, Uber die Versorgung mit
Energie, Wasser, der Beschaffung von Produkten und Dienstleistungen bis hin zur
Entsorgung der Abfalle.

Deshalb steht am Anfang jeder Veranstaltung die Beantwortung einer Reihe von
Fragen, wie z.B.:

e Welcher Personenkreis ist bei der Planung und Durchfiihrung einzubinden?
e Wer hat gute Ideen zum Programm?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren lool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

den zeitlichen Vorlauf fir die Organisation typischer Veranstaltungsarten belsplelhaft ab.
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Beispiele fur Veranstaltungen und was sich hinter diesen verbirgt:

veransaivesVorterl als-Kmow-NOW-Useriici-

arten Teilnehmerzahl|Veranstaltung Dauer Vorlauf

o Freie’Nutzung KostenloSerTools und’ExpertenLlinks
o Einrichtung und Nutzungeines Prepay-Kontosos ..
e Einsparl ngprp?’ﬁolr}‘erqh afBeSHUSSfaSﬂ(q\ usnrgnrcarr“;’_r'\#npaten

Tdgung 30 bis 300 Fachvortrage und  |Ein Bis zw&f [Lange, ca. 8
Eersonen L deren ReerX|on Tage bis 12 Monate
~t+ A ~AnlAe 1 rrrewvauaanvriaaims oAl Al e ANV 13
Kostenlos undsunverbindlich-registrieren-unter - >
Personen Hauptversammlung, |Tage bis 15 Monate

Jahrestagungen mit

WWW.KNOW-NOW.de/|0IN - enprogramm.

etc.
Seminar, bzw. |4 bis 20 Themenspezifische |Ein bis funf  |Mittel, ca. 2 bis
Training Personen Wissensvermittlung, |Tage 6 Monate

bzw.

Wissensvertiefung
Workshop Gruppe mit 6 bis|Gruppenaktivititen [Mehrere Mittel, ca. 2 bis

10 Personen mit einer konkreten |Stunden bis (4 Monate
Aufgabenstellung  |mehrere
Tage

Marketing- Ab 100 Prasentation neuer |Mehrere Mittel, ca. 2 bis

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick“ auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
Jllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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