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Eine Initiative des Bundesministeriums
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KOMMUNIKATION
[ ]
Leitfaden
Veranstaltungen

Von Konzeption bis
Teilnahmemanagement

Ob Sommerfest oder mehrtagige Messe - Veranstaltungen jeder
GroRe missen sorgsam geplant werden, damit sie reibungslos ablaufen
kénnen. Der Leitfaden gibt einen Uberblick iiber wichtige To-dos.




Wen und was wollen wir erreichen?

- Welche Botschaften wollen wir transportieren?

- Welches Ziel verfolgt die Veranstaltung?

- Welche Zielgruppe(n) sprechen wir an?
(z. B. Mitarbeitende, potenzielle Bewerbende, Leistungsberechtigte oder Netzwerk-
partner und politische Akteure)

@ RAHMENBEDINGUNGEN UND BUDGET

Welche Konditionen
rahmen die Veranstaltung?

- Zu welcher Tageszeit / an welchem Wochentag ermdglichen wir einem
moglichst grollen Kreis die Teilnahme?

- Welcher Veranstaltungsort bietet einen guten Rahmen?

- Welche technischen Voraussetzungen missen erfllt werden?

- Welche rechtlichen Vorgaben miissen wir beachten
(Sicherheit, Sanitdter, Bildrechte fiir die Fotodokumentation usw.)?

- Was darf die Veranstaltung kosten?

- Gibt es Partner, die Kosten (z. B. fiir das Catering) anteilig tragen?

,/'

@ PROGRAMM

Welche Angebote und Inhalte
wollen wir transportieren?

- Was macht die Veranstaltung flr unsere Zielgruppe attraktiv?
- Wie prasentieren wir die Angebote zielgruppengerecht?
- Wodurch unterscheidet sich unsere Veranstaltung von anderen?

@ NETZWERK

Wen konnen oder wollen wir
in die Veranstaltung mit einbinden?

- Wer kann attraktive Angebote beisteuern?

- Welchen Mehrwert bieten wir fiir diese Partner?

- Gibt es Partner, mit denen wir ggf. gemeinsam eine gréRere Aktion
durchfiihren und finanzieren kénnen?
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@ TEILNAHMEMANAGEMENT

Wie erreichen wir
potenzielle Teilnehmende?

- Wen méchten wir auf jeden Fall dabeihaben?

- Wie laden wir ein?

- Wie kénnen wir noch auf unsere Veranstaltung aufmerksam machen
(z.B. tiber Social Media, Newsletter, Flyer mit QR Code etc.)?

- Wie kénnen wir Teilnehmende unterstiitzen
(Kinderbetreuung, Busshuttle usw.)?
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Wer ist fiir was verantwortlich?

- Wer hat bei der Vorbereitung und Durchfiihrung den Hut auf?
- Wie stimmen wir uns effizient und gut mit unseren Partnern ab?



