
Check-Liste für die Veranstaltung „Zertifikatübergabe“
Folgende Fragen sind vorab zu klären:

1. Wer organisiert?

…………………………………….

…………………………………….

2. Wer macht mit?

…………………………………….

…………………………………….

Folgende Punkte sind zu erledigen:

· Termin festlegen: ……………………………………………………………….

· Festlichen Raum finden: ……………………………………………………….

· Catering: …………………………………………………………………………

· Dekoration: ………………………………………………………………………

· Einladungen

· Einzelhändler. Termin: ……………………………………………………..

· Presse. Termin: ……………………………………………………………..

· Partner. Termin: …………………………………………………………….

· Andere? Termin: ……………………………………………………………

· Telefonische Nachfrageaktion bei geringer Resonanz:  …………………...

· Ablauf festlegen

· Wer spricht? ……………………………………………………………………..

· Wer leitet? ……………………………………………………………………….

· Pressemitteilung erstellen

· Wer schreibt? ……………………………………………………………….

· Wer kopiert? ………………………………………………………………...

· Fotograf: …………………………………………………………………………

· Geschenk (z.B. Blumenstrauß) ……………………………………………….

· Zertifikat (siehe Kopiervorlage)
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