
PLANUNG UMSETZUNG

   

Titel & Untertitel der Veranstaltung 

Ziel 

Zielgruppe

(geplanter) Termin

KOOPERATIONSPARTNER/SPONSOREN 

 Namensnennung in der Kommunikation 

 Logo/Daten liegen vor 

 Partner-Kanäle zur Kommunikation nutzen

KOMMUNIKATIONSKANÄLE  

crossmedial – welche Kanäle sind verfügbar? 

OFFLINE  

 Aushang   Postversand  

 Presse/Medien  Verteilung stationär

 Sonstige 

ONLINE  

 Social Media  Website  

 Newsletter

 Sonstige 

Benötigt Liegt vor Offline Online Bis wann? Wer?

Logo/Aktions-Logo     

Wording/Claim/Motto     

Bildsprache und Bilder     

Farbwelten/Typografie     

Rahmenprogramm     

Sonstiges

Save the Date     

Plakate/Flyer/Handzettel     

Anmeldemöglichkeit     

Pressetext     

Presseeinladung     

Berichterstattung/Dokumentation     

Fotos/Video     

Einverständniserklärung Fotos     

Feedback-Bogen/Umfrage     

Sonstiges

Eintrittskarten     

Einlassbänder/Namensschilder     

Raum-/Lageplan     

Luftballons     

Mitmachaktionen, z.B. Tombola     

Give-aways, z.B. Kugelschreiber     

Servietten/Bierdeckel     

Werbebanner/Flaggen     

Sonstiges

CHECKLISTE
 VERANSTALTUNGSKOMMUNIKATION
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