Der Projektordner
· Der Projektordner dient dazu sämtliche für das Projekt relevanten Informationen zentral zu sammeln.

· Was sollte im Projektordner enthalten sein:

· Genaue Zieldefinition der geplanten Veranstaltung

· Organisatorische Projektstruktur und Vertretungsregelung

· Definierte Aufgabenbereiche und Verantwortliche

· Telefonliste aller Verantwortlichen und weitere wichtige Rufnummern bzw. Emailadressen

· Zeitliche Planung des Gesamtprojekts

· Terminkalender mit den wichtigsten anstehenden Terminen

· Sitzungprotokolle und Aktenvermerke

· Aktueller Projektstatus, abgearbeitete Checklisten

· Finanzplan, Verträge, Schriftverkehr
· Rechnungen

· Vorlagen für Checklisten und Protokolle, Formulare.

9 Schritte zum Eventerfolg:

1. Analyse – Kommunikationsmix

2. Zielgruppe und Botschaft definieren

3. Kooperationspartner/externe Dienstleister definieren

4. Ziele konzeptionell umsetzen

5. Vorschläge intern diskutieren

6. Grobkonzept und Ermittlung des Kostenaufwands

7. To Do Listen erstellen, Genehmigungen, Künstlerverträge, Medieninfos

8. Storyboard / Regieplan

9. Erfolgskontrolle 
Ein Schema für die Aufwandsschätzung

1. Ziel des Projektes, Festlegen des geplanten Events

2. Zerlegung des Gesamtprojektes in überschaubare Einzelteile (Arbeitspakete) – Projektstrukturplan

3. Erfassung der wichtigen Einflussfaktoren

1. Umfang/Besucherzahlen

2. Komplexität, Größe des Events

3. Anzahl der Mitarbeiter (inkl. Freiwilliger)

4. Projektdauer

4. Suche nach ähnlichen Projekten – Referenzen, um Vergleiche anstellen zu können. Durch Parallelen Erfahrungswerte generieren!
5. Ermittlung des Aufwandes für die einzelnen Arbeitspakete mit Schätzung der möglichen Abweichungen.

6. Kontrolle durch Soll/Ist Vergleich der Ergebnisse

7. Die Schätzungen müssen realistisch und plausibel sein. Bei Unsicherheit Fachleute hinzu ziehen.

Kostenplanung

· Wichtig ist auch schon während der Planung die Kosten einem Soll / Ist Vergleich zu unterziehen!

· Gegenüberstellen der geplanten Kosten und den tatsächlichen Kosten.

· Gibt die Möglichkeit für frühzeitige Korrekturen

· Unterteilung in Kostenträger ist hilfreich

· Gesamtprojekt

· Teilprojekt

· Arbeitspaket
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Die Personalplanung

· Eine gut durchdachte Personalplanung ist einer der wesentlichsten Erfolgsfaktoren in der Eventplanung.

· Folgende Anforderungen sollen bewertet werden:

· Fachliche Kompetenz

· Persönliche und soziale Kompetenz

· Teamfähigkeit

· Hohe Arbeitsmotivation

· Bedarfsermittlung am Beginn der Planung ist unumgänglich

· Welche Qualifikationen muss mein Personal im einzelnen haben

· Ist der Bedarf ermittelt folgt die Bestandsanalyse

· Es muss entschieden werden ob Leistungen zugekauft, oder neue Mitarbeit eingestellt werden, sofern der Bestand für die Umsetzung nicht ausreicht
Die Eventkonzeption – in drei Akten

· 1. Akt: Der Pre – Event

· Einladung, Ankündigung, Bewerbung,

· 2. Akt: Der Main – Event

· Die eigentliche Veranstaltung

· 3. Akt: Der After – Event

· Nachbearbeitung, PR, Follow Up Aktivitäten
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