wéhrend der kontakt

veranstaltun
edm-solutions

.Kontrolle des Personals
.Kontrolle der Ausfiihrung der beauftragten Arbeiten

.Einhaltung der Abldseplane

.Kontrolle des Getrankebestandes und der Verpflegung ve\r@mt@”tu\mgst@(c:hmi’\lk
.Nachbestellungen

.Kontrolle des Wechselgeldes
.Kontrolle der Reinlichkeit, Sauberkeit
.Kontrolle der Abfalleimer, WC-Anlagen, Veranstaltungsraum, entercainment
Tische, Aschenbecher

verleth, verkauf, veranstaltungen

.Uberwachung des Programmablaufs film & show

.BegriiBung

.Gastebetreuung medien

.Betreuung von externen Prasentatoren, Kinstler, Rednern fiyer, prospekee, kennzeichnungen

-Koordination des Programms und Berticksichtigung
von kurzfristigen Anderungen
.Fotos und Videoaufzeichnungen machen @@t@\rmg

speisen, getrdnke, gerdte

electricity
ﬂ@@h CJJ@IT lichtdesign & steuerung

veranscaltun

.Verabschiedung

.Personal fiir die Garderoben erhdhen rerlein

.Kassen einsammeln und verschlieBen s

.Geld in den Nachttresor Jorleeyr
Aufraumarbeiten koordinieren = 4

.Sortiferen der Getri'?i_nke ) ) edm-solutions arciriiee ] curic|er)
.Bereitstellen der Kiihlschranke fiir den Abtransport ) <
.Reinigung der Raumlichkeiten
.Abfallentsorgung

enrico schreier - daniel wergula
sanke-wolfgangs-platz 11

.Kontrolle der Ab- und Aufrdumarbeiten d-81669 miinchen-haidhausen

.Transporte organisieren und uberwachen

.U_berwachung der Aufraumarb?lten hinsichtlich Diebstahlen cel: +49 89 48008252 Jrﬂr_] riurie
.Einsammeln von Fundgegenstdnden N y
.Auszahlung von Personal und externen Rednern, +49 89 55062441 Umseuung
Prasentatoren und Kiinstlern fFax: +49 89 48008253

.Dankesbrief an die Gaste senden mobil: +49 170 3016933

.Medienberichte sammeln

.Interne Auswertung der Veranstaltung I infooed lutions.d

.\Verbesserungen schriftlich festhalten e-mall; Info@edm -solutions.de . ) e

.Fotos spéter an die Géste versenden internet: htep://www.edm-solutions.de checkl Isté_veransca leu ngen

dnden.

archiv

edm_medien druck: septemb



vor der
veranstaltun

organisation

.Suche der Raumlichkeiten @ erledigt
.Reservation der Raumlichkeiten @ erledigt
.Klérung elektrische Einrichtung @ erledigt
.Klérung sanitdre Einrichtungen @ erledigt

.Raumplan verlangen @ erledigt
.Bestuhlungsplan verlangen @ erledigt
.Hausordnung verlangen @ erledigt

.Vertrag besorgen und prifen @ erledigt
.Verléangerung der Polizeistunde @ erledigt
.Unterkunft fur Gaste

.Unterkunft flr Personal @ erledigt
.Buget festlegen @ erledigt
.Sponsoren @ erledigt

.Rahmenprogramm (iberlegen @ erledigt
.Rahmenprogramm organisieren @ erledigt

.Vortrage, Reden @ erledigt
.Abfalltonnen, Abfallsécke @ erledigt
.Putzmittel, Lappen

.Geldkassetten @ erledigt
.Wechselgeld @ erledigt
.Eingangsstempel @ erledigt
.Wettbewerbsurnen

.Schreibmaterial O erledigt
.Werkzeugkasten @ erledigt
.Sanitatskasten @ erledigt
.Schlissel fir Raumlichkeiten @ erledigt
.Parkmdglichkeiten @ erledigt
.Kinderhort @ erledigt

vor der

veranscaltun

veranstaltungstechnik

.Prasentationen
.Diashows
.Tageslichtprojektor
.Videoprojektor
.Computer, Laptop
.Showeinlagen
.Stellwande
.Podeste, Biihnenelemente
.Lichttechnik
.Tontechnik
.Multimediatechnik

catering

.Caterer suchen
.Konditionen priifen
.Lieferanten suchen

.Ablauf planen

.Tische, Stiihle, Barhocker
.Tischtiicher, Aschenbecher
.Geschirr: Teller, Gabeln,

Messer, Loffel, Glaser, Tassen,
Servietten, Kerzen, Teelichter

.Kiihlschrénke

.Kiihlwagen
.Barequipment
.Eismaschinen, Eiskibel
.Kaffeemaschinen
.Kaffeerahm, Zucker
.Dekoration: Tlicher, Bilder
.Blumen, Pflanzen
.Service-Tablette
.Flaschendéffner, Korkenzieher
Grill

@ erledigt
@ erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt

O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt
O erledigt

O erledigt
O erledigt
@ erledigt
@ erledigt
@ erledigt
@ erledigt
@ erledigt
@ erledigt
@ erledigt
@ erledigt
O erledigt
O erledigt

zeicnah Fir die
veranstaltun

.Bestellung/Einkauf der Getranke
.BegriiBungsgetrank organisieren

.Bestellung/Einkauf der Speisen

.Achten auf Vegetarier

.Getrdnke- und Verpflegungspreisliste erstellen
.Partyservice engagieren

.Getrdnkelieferant fiir Notfalle einplanen

.Personal fiir Eingang, Kasse, Sicherheit, Information,

Lichttechnik, Tontechnik, Moderator, Kiinstler, Auf- und Abbau,
Reinigung, Bar, Verpflegung, Service, Parkplatze

.Fotograf-In oder Videofilmer-In organisieren

.Vertrdge mit externem Personal

.Regelung betreffend kostenlosen(r) Getranken/Verpflegung/Eintritten
.Adressliste Personal

.detaillierten Veranstaltungsablauf erstellen

.Einsatz- und Abldseplane erstellen

.Kleidervorschriften

.Personal vor Beginn der Veranstaltung instruieren

.Drucksachen, Werbung

.Einladungen, Plakate, Flugblatter, Plakate, Werbebdnder organisieren
.Anfahrtswege, Ortsplan, Parkplatzplan

.Offentliche Verkehrsmittel: Zeiten, Wegbeschreibung, Verbindungen
.Eintrittskarten

.Getrdnke- und Verpflegungsgutscheine

.Getrdnke- und Verpflegungskarten, -tafeln

.Beschilderung, Beschriftung

.Hinweistafeln an der StraBe, Wegweiser, Herzlich willkommen,

Parkplatze, Eingang, Eintrittspreise, Bar, WC, Garderobe

.Namensschilder Personal, Gaste, Presse
.Anmeldemdglichkeit

.Versicherungen, Haftpflichten abschlieBen
.Ersthelfer benennen, Sanitater bestellen
.Transportmittel fiir Dekorationsmaterial organisieren
.Riicktransporte organisieren

.Reservationsplan, Sitzordnung

.Einrichten von Verkaufsstanden

.Funkgerate fiir Personal bereitstellen
.Funkgenehmigung einholen
.Schlechtwetterprogramm entwickeln
.VIP-Programm, VIP-Sitzpldtze einplanen
.Nachbarfirmen informieren und einladen
.Technische Gerdte priifen, Reservematerial, Reservebirnen
.Generalprobe einplanen

.Programmchef bestimmen




