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Sie sind verantwortlich für die Planung, Organisation und Durchführung von Veranstaltungen? An 
diesem intensiven Seminartag lernen Sie Grundlagen für die professionelle und zielgerichtete 
Organisation von internen und externen Veranstaltungen. Sie erhalten praktische Hinweise für 
Ihre Planung, Umsetzung und Nachbereitung. Ein strukturiertes Veranstaltungsmanagement mit 
der Unterstützung von zahlreichen Checklisten vereinfacht Ihnen zukünftig die Eventumsetzung. 
Erlernen Sie den Aufbau von professionellen Routinen für Ihre Veranstaltungsorganisation. 
Wichtiges Know-how wird anhand Ihrer Fragestellungen erläutert. Erfahren Sie, worauf Sie achten 
müssen, damit Veranstaltungen rundum gelingen, die Ziele erreicht werden und Ihre 
Veranstaltung bei allen Beteiligten in guter Erinnerung bleibt!  

Zielgruppe 
Dieses Seminar richtet sich einerseits an Verantwortliche, die in Eigenregie Events organisieren 
wollen und sich hierfür die erforderlichen Grundlagen aneignen sowie andererseits an 
Interessierte, die bereits Veranstaltungen durchgeführt, jedoch nie die notwendige Theorie und 
Methodik erlernt haben bzw. ihre Herangehensweise in Vorbereitung und Durchführung 
optimieren wollen. 
 
Inhalte 
Erfolgsbausteine effizienter Planung, Organisation und Durchführung  

 Grob- und Feinplanung: Vom Start weg gut vorbereitet  

 Koordination aller Beteiligten: Ablauf- und Arbeitsplan  

 Budgetplanung und -kontrolle: So haben Sie die Kosten im Griff  
 

Event-Controlling und -Nachbereitung  
 Nachbereitung, Feedback und Erfolgskontrolle  
 Auch bei Pannen den Überblick behalten   
 Ihr Plus: Sie erhalten ein komplettes Handbuch mit Checklisten, Vorlagen,  

Informationsquellen und Kontaktadressen für die Praxis  
 

Schritt für Schritt: So planen Sie Ihr nächstes Event 

Methoden 
Intensivtraining mit Impulsvorträgen und Workshop-Charakter, praxisorientierten Übungen in Klein-
gruppen, Diskussionen und Gedankenaustausch, konkrete Fallbeispiele mit praktischer 
Umsetzung.  

 
Gruppengröße 
12 Personen 


