mCity

Management

Veranstalter

Abteilung/ Referat/
Stabsstelle

LUST AUF
VERANSTALTUNG.

Ansprechpartner

Telefon

Email

Veranstaltung
Titel

Datum + Dauer
(Terminaviso versenden)

Location
(Adresse, Kontakt,
Ansprechpartner)

Schlechtwetter-
Variante

Finanzierung
Abteilung/ Referat/
Stabsstelle

VA-Stelle

Produkt

Kostenstelle

Budgetrahmen

Subventionierung
Stadtgemeinde/BGM

Ja
CINein

Einladungen

Gaésteliste u. [UIDefinition projektbezogener Personen
Teilnehmeranzahl
Einladung [lvorgefertigte Einladung

[leigens produzierte Einladungen (Entwurf, Druck, Lieferung)
Versand Uper Post

Uper Email
Ruckmeldung [Jja (Deadline/ Verwaltung)
erwiinscht CInein




Rahmenprogramm

Drehbuch/
zeitlicher Ablauf

Moderation

Ansprachen/ Reden

(Anzahl, Wer, Dresscode)

Begrifungsliste Ja
LINein

Musik

Betreuungspersonal

vor Ort

Organisationsbericht,
Ablaufplan

[1an alle Beteiligten (zur Information)

Partner

Sektempfang/
Welcome

Meni od. Buffet

Pausenverpflegung
Getranke LlUber Cateringpartner

[Iselbst zu organisieren (selbst oder Lieferant)
Kaffee/ Tee LlUber Cateringpartner

[Iselbst zu organisieren (Maschine, Kaffee, Zucker, Milch)

Auf- und Abbauzeiten

Personal vor Ort
(Anzahl, Dauer, Kosten)

Strom- ,
Wasseranschluss

Lja
CInein

Equipment

OTeller
[1Besteck
LIGlaser
[ITassen
[1Tischdecken
[JHussen
[1Servietten
[JAschenbecher
[IServicetabletts
[IFlaschendoffner / Korkenzieher
LIKihlschrank
IWeiteres:




Mentkarten

Cldurch den Veranstalter (Entwurf, Druck, Lieferung, Verteilung)
Uldurch den Cateringpartner

Tischdekoration

Cldurch den Veranstalter
[Idurch den Cateringpartner
Cldurch einen externen Partner (z.B. Gartnerei)

Ubriggebliebenes
Essen

Clwird intern weiterverwendet (Abholungstermin vereinbaren)
[Iwird vom Cateringpartner vor Ort mitgenommen

Manipulation

Auf- und Abbauzeiten

Tischstellung
(Reservierungen,
Nummerierungen,
Namensschilder)

LIKinobestuhlung
[LIKlassenzimmerbestuhlung
CTischreihen

[JRunde Tische / Bankett
JU-Form

[1Block
[IFischgratbestuhlung
[IStehtische

CIPrasidium (Anzahl der Personen)

ad) Stehtische

Llvor Ort verflgbar (preis inbegriffen?)
[Ivom Veranstalter zur organisieren
[JHussen vorhanden

Blumenschmuck

Infostand/ Dja (Standort definieren, Tischtuch, Teilnehmerunterlagen)
Empfangstisch Cnein
Dekoration/ [Idurch den Veranstalter

[CIdurch den Cateringpartner
Cldurch einen externen Partner (z.B. Gartnerei)

Branding anbringen

Rollups, Tischwimpel, Banner, Fahnen, ...




Equipment [IBeschallung
CLicht
[1Beamer
[IMikrofone
[1Video
[ILaptop
[IRednerpult
[IPresenter
COWLAN
LWeitere:

Einspielungen LILE-Film
[Idiv. Prasentationen

Betreuung durch

Probe (unrzeit)

Stromversorgung 1220V
[IStarkstrom (164, 324, 64A)
LIVerlangerungskabel
Biihne/ Podeste OFixbiuhne (GréRe angeben)

ClVariable Elemente (iber Wirtschaftshof zu bestellen/ Baubewilligung kléren)

Ankundigung/ Werbung

Kontakt Presse LIPressemeldung/ Terminaviso
LJEinladung der Presse zur Veranstaltung

Inserate schalten

(Entwurf klaren)

Fotograf

Plakate Dja (Entwurf, Druck, Lieferung, Verteilung)
Cnein

Online-Bewerbung JFacebook
LlInstagram
CWebsite leoben.at (kontakt Biirgerkommunikation)
[IVeranstaltungskalender (Kontakt Kulturmanagement)
OlInfoscreens (Kontakt Kulturmanagement)

Programme [ja (Entwurf, Druck, Lieferung, Verteilung)
CInein

Branding [leigens produzierte Produkte (Entwurf, Druck, Lieferung, Verteilung)
[INutzung ,Lust auf Leoben® Branding (kontakt Birgerkommunikation)
[INutzung Logo Citymanagement (Kontakt Citymanagement)




Formales

Reservierungen
(Auftragsbestatigungen,
Vertrage)

[ILocation
[ICatering
CIMusik

CWeitere:

Bewilligungen

Veranstaltungs- Dja (BH oder Stadtgemeinde Leoben)
Meldung [(Inein
AKM-Anmeldung Ja
durch den Veranstalter ;
notwendig [INein
Versicherungen [1Haftpflicht
(wenn notwendig) [IMaterial
LJAusfall
...

Diverses

Stral3ensperren/ Uja

Verkehrsregelungen Cnein

Einsatzorganisation [lja (Polizei, Rettung, Feuerwehr, Security)
CInein

Absperrgitter bzw.
Kordeln

LJAbsperrgitter (Kontakt Wirtschaftshof)
Kordeln (Kontakt Congress)

Parkmaoglichkeiten

Dja (ggf. Bewilligungen einholen, Parktickets ausgeben,...)
LInein

Wegweiser
Anfahrtsplan
Offentlicher Verkehr

Clvor Ort anbringen
Ulin Einladung inkludieren
Ulin Infomail eine Woche vor Veranstaltung

Transfer/ Transporte

LIfdr Teilnehmer (Fanrer, Taxi, Bus)
LIfir Waren, Equipment (Fahrer, Bus)

Barrierefreiheit Lja

gegeben Onein

WC Maglichkeit Lja
LUnein

Garderobe

L Garderobenstander vor Ort (Schild: keine Haftung!)
Clbetreute Garderobe (durch wen / gratis od. gegen Gebiihr)

OIfur Referenten/ Kiinstler/ Musiker (Catering, Handtiicher, ...

)

Millbeseitigung/
Reinigung

ClAbfalleimer vor Ort (kleinere VA)
[1Abfallcontainer (gréRere VA — Kontakt Wirtschaftshof)
[JReinigung der Location (durch Veranstalter oder Vermieter)

Geschenke

[1Gastgeschenke

LIBlumen

[1Wein

[IBelohnung fur Kinder
LI1Giveaway

[1Gutscheine fur Mitwirkende




Gosser-Schirme

[1Schlechtwetter-Variante (Kontakt Citymanagement)

Ubernachtungen
organisieren

Dja (Kostenuibernahme klaren)
Lnein

Namensschilder

CIfdr das Personal
Clam Prasidium
CIfGr Teilnehmer

Dankesschreiben
nach der VA

Dja (per Post, Email, Fotos, ...)
Unein

Telefonliste
(wichtige Ansprechpartner)




Zeitplan/ Aktivitatenraster

Wann Was Wo/ Wie Wer Bemerkung
2.3.2018 z.B. Versand per Post Mustermann
Einladungen




Budgetplan

MalRnahme Budget Ist-Kosten Differenz Bemerkung
Miete Location

Catering

Druck Einladung




