
Konzeptgrundlagen für die  
Eventplanung und -organisation

Ziel Was soll erlebbar gemacht werden? Das Unternehmen, die Marke,  
ein Produkt? Messbare und konkrete Ziele definieren.
•	 Anmelderate, No-Show-Rate
•	 Feedback einholen bei den Gästen, Umfragen
•	 Berichterstattung

Botschaft Haupt-, ggf. Nebenbotschaft. Die sachliche Botschaft muss in eine  
Geschichte übersetzt werden. Eine Analogie, ein Thema, das inszeniert  
werden kann.

Zielgruppe •	 Mit welcher Zielgruppe erreiche ich das Ziel? Kunden?  
Presse? Mitarbeitende? 

•	 Was erwartet die eingeladene Gruppe? Was mag diese Gruppe?
•	 Gästeliste festlegen und involvierte interne Bereiche motivieren,  

die Gäste einzuladen. Mit wievielen Teilnehmenden wird gerechnet?

Zeithorizont •	 Zeitplan mit Milestones erstellen für die Entwicklung, Planung,  
Umsetzung, Kommunikation des Events.

•	 Zeitplan erstellen für den Event selbst – inkl. Auf- und Abbau ->  
Drehbuch

Budget Vorfeld
•	 Projektarbeit, Organisation, Einladungsprozess
Event
•	 Catering, Unterhaltung, Dekoration, Technik, Location, Parking...
Nach dem Event
•	 Give Away, Dankeskommunikation, Eventreporting
•	 Ca. 10% Reserve einplanen

Einschränkungen Gibt es im Eventumfeld Einschränkungen wie kulturelle Besonderheiten der 
Gäste, spezielle Diäten oder einzubindende Partner, die den Ablauf beein-
flussen? Zudem: Welche inhouse-Leistungen müssen berücksichtigt oder 
integriert werden?

Markenwelt  
(Branding) 

Events sind räumliche Markenbegegnungen: CI/CD, Produkt-Guidelines  
beachten.

Schnittstellen  
Projektmanage-
ment

Verantwortlichkeiten müssen festgehalten und entsprechend zugeteilt 
werden. (Steering Committee, Projektleitung, Grafik etc.) 

Versicherungen Welche Risiken sind druch den Veranstalter oder die Location gedeckt? 
Welche Versicherungen hat das Unternehmen? 

SOLVE 
WHAT
MATTERS.



Die Konzeptentwicklung

Die Idee	
Umsetzung der Hauptbotschaft in eine Story. Gesucht ist der springende Funke. Ein Kreativkonzept 
muss gefunden werden. Inspiration in Filmen, Büchern, Natur, klassischer Rhetorik.Die Idee muss 
allgemein und positiv bekannt sein und zu den Unternehmenswerten passen. Immer fragen: was 
bringt das der Marke, dem Produkt.

Szenische Gestaltung	 
Vergleichbar mit einem Theater: Ablauf, Kapitel, Höhepunkte, Anfang, Ende. Inszenierung muss  
packen! Roter Faden führt visuell und erzählerisch durch den Event -> Erlebnisdesign, Drehbuch.

Erlebnispfad	  
Der vorgestellte Gästeweg beschreibt, welchen Verlauf ein durchschnittlicher Besucher während 
der Veranstaltung nimmt: Wo er sich informiert, wo er stehen bleibt und welche Bedürfnisse an den 
einzelnen Punkten entstehen – etwa WC, Durst, Orientierung, Fragen oder Erholung. Dabei können je 
nach Zielgruppe unterschiedliche Pfade nötig sein (z. B. Erwachsene vs. Kinder). Wichtig ist zudem, 
dass die Guest Journey nicht erst am Veranstaltungsort beginnt oder endet, sondern bereits bei 
der Anreise mit Wegweisern, Parkplatzführung und klarer Orientierung.

Location	  
Eine gute Location wirkt für sich – sie ist wandelbar, prestigeträchtig, modern, einzigartig und im 
besten Fall überraschend. Entscheidend ist jedoch, dass man sie wirklich beherrscht: Wer ist wofür 
verantwortlich (etwa Lüftung oder Kellerlift), welche Bedingungen herrschen zum Zeitpunkt des 
Anlasses bezüglich Licht und Temperatur und wie sind die Auf- und Abbauzeiten geregelt?  
Nur wenn all diese Faktoren klar sind, entfaltet der Ort sein volles Potenzial.

Technik Licht & Ton	  
Mit Profis zusammenarbeiten. Ist teuer aber NIE sparen! Licht als Designwerkzeug. Schlechter  
Ton = mangelnde Eventkompetenz.

Regie	  
Eventregisseur, Kontaktpersonen kennen sich, Ablauf trainieren.

Personal	  
Unkompetentes oder unfreundliches Personal fällt direkt auf den Gastgeber zurück – deshalb sind 
klare Standards unerlässlich: Training, einheitliche Kleidungsvorschriften, ein verbindlicher Verhal-
tenskodex, geregelte Zutrittsberechtigungen und präzise Event-Manuals sorgen dafür, dass das 
Team professionell auftritt und den Anlass trägt statt gefährdet.

Hospitality	  
Gastgeber sein! Nicht feiern, sondern sich um die Gäste kümmern! Rolle des Fünfsternhoteldirek-
tors: ALLES kontrollieren! Catering ist das A und O. Die Qualität von Essen, Präsentation und Service-
kompetenz ist entscheidend für den Erfolg des Events. Das Besondere & Überraschende suchen.

Kommunikation
Die Eventkommunikation verlängert den Anlass über den eigentlichen Veranstaltungstag hinaus: 
Vom Einladungsprozedere mit Teaser, Einladung, Bestätigung und Thank-you über das zelebrierte 
Eventthema in allen Kommunikationsmitteln (Einladungsdesign, Namebadges, Wegweiser, Give-
aways) bis hin zur medialen Verlängerung durch Berichte, Gespräche und Bewertungen. Wichtig ist 
zudem ein sauberes Eventreporting, um Wirkung, Resonanz und Learnings festzuhalten.



Checkliste Umsetzung

Was? Wer? Wann?

Organisation
•	 OK bilden: Steering Commitee, Projektleitung und -team
•	 Personal organisieren und früh informieren (motivieren)
•	 Lieferanten festlegen und früh einplanen und anfragen

Ort
•	 Ort festlegen & reservieren
•	 Überprüfung ob Rollstuhlgängig
•	 Szenario Schlechtwetterprogramm 
•	 Ggf. Nachbarschaft informieren
•	 Infrastruktur überprüfen (Strom, Wasser, Ablauf, etc.)
•	 Signalisierung des Ortes
•	 Parkplätze bzw. Anreise mit öffentlichen Verkehrsmitteln

Bewilligungen
•	 Stadt/Gemeinde kontaktieren
•	 Weitere Involvierte: Grundstückbesitzer etc. 

Finanzen
Ein durchgängiges Budget umfasst wirklich jede Position – 
von den Servietten über die Bestuhlung bis hin zum Messe-
bauer – damit am Ende keine unerwarteten Zusatzkosten 
auftauchen.

Kommunikaiton
•	 Teaser (Social Media, Newsletter, Offline Mailing)
•	 Einladung inkl. Bestätigung (Digital oder Offline)
•	 Reminder für den Event senden
•	 Follow-up, ggf. inkl. Eventreportage und Aftermovie

Werbung
•	 Öffentlichkeitsarbeit, Medienpartnerschaften
•	 Social Media, Google Ads, Online Marketing Kampagnen
•	 Inserate / Plakate / Flyer / Radio / TV

Parkplätze
•	 Verfügbarkeit abklären
•	 Zufahrten sicherstellen & Wegweiser anbringen

Toiletten
•	 Verfügbarkeit abklären 
•	 Bei Events an Aussenplätzen ggf. ToiTois organisieren

Sanität
•	 Ärztlicher Notfalldienst abklären
•	 Notfallkoffer, Notfalltelefon

SIE BRAUCHEN UNTERSTÜTZUNG?

Unser modulares Angebot für eine punktgenaue Unterstützung: 
Wir begleiten Sie auf dem Weg zum perfekten Event genau dort, wo 
Sie uns brauchen. +41 52 620 28 77 / hello@tmwin.ch



Checkliste Umsetzung

Was? Wer? Wann?

Eintrittskarten
•	 Ticketingsystem evaluieren, organisieren und einrichten
•	 Eintrittskontrolle am Eventtag

Sicherheit und Ordnung 
•	 Güter an einen sicheren Ort stellen oder bewachen
•	 Garderobe nötig für das sichere abgeben von Jacken, 

Taschen etc. 

Strom
•	 Bedürfnisse abklären bei Lieferanten, Catering etc.
•	 Sind genügend Steckdosen verteilt oder benötigt es  

zusätzliches Material wie Steckleisten?

Finanzen
Ein durchgängiges Budget umfasst wirklich jede Position – 
von den Servietten über die Bestuhlung bis hin zum Messe-
bauer – damit am Ende keine unerwarteten Zusatzkosten 
auftauchen.

Beleuchtung
•	 Strombedarf
•	 Art der Lichtquellen
•	 Licht als Dekoelement

Attraktionen und Unterhaltung
•	 Live-Band, DJ, Backgroundmusik
•	 Entertainer (Metalist, Portrey Slammer, Komiker etc.)
•	 Speaker und / oder Moderation

Dekoration / Eventdesign
•	 Blumen, Ballone, Lichterketten, etc.
•	 Themenbezogene Gesamtdekos mit Fachpartnern planen

Mobiliar / Einrichtung
•	 Zusätzliches Mobiliar nötig / An der Location verfügbar
•	 Zelt, Sonnenschirme, Feuerschalen etc. 

Catering
•	 Dienstleister evaluieren 
•	 Menü zusammenstellen, Planung der Einsätze für  

das Personal

Aufbau und Abbau
•	 Koordination Organisator / Lieferanten
•	 Zufahrten und Access sicherstellen 
•	 Sicherheit -> Badgesystem



Checkliste Umsetzung

Weitere Notizen 

Was? Wer? Wann?

Event-Abrechung
•	 Kontrolle & Freigabe Lieferanten-Rechnungen
•	 Budget nachtragen
•	 Nachkalkulation 

Debriefing
•	 Feedbacks von Steering Commitee & Gästen
•	 Debriefing Meeting mit Projektteam
•	 Verbesserungsmöglichkeiten dokumentieren 

SOLVE 
WHAT
MATTERS.


