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Vorbereitungskosten

Diese Kosten setzen sich aus den
Aufwendungen fiir das Konzept
(intern oder durch eine Eventagen-
tur), das Teilnehmermanagement,
die Kommunikation, die Gemein-
kosten und die Honorare fir einge-
setzte Freelancer zusammen.

O Konkretes, vollstandiges Briefing

O Eventagentur mit geringem An-
teil an Overhead-Kosten

O Flexibel ansetzbares Durchflh-
rungsdatum

O Flexibilitat bei der Auswahl der
Location (Region)

O Kick-off rechtzeitig angesetzt (je
nach Eventtyp bis zu vier Jahre
vor Durchfiihrung)

O Ausgereiftes Eventkonzept,
welches klar definierte Kommu-
nikationsinhalte beinhaltet

O Honorare freischaffender, exter-
ner Mitarbeiter werden sorgsam
budgetiert.

u.v.a.m.

@ Oberflachlich gehaltenes Brie-
fing, keine konkret ausgearbeite-
ten Zielvorgaben

@ Eventagentur mit hohem Anteil
an Over-head-Kosten

O Fixes Durchflihrungsdatum

@ Geografisch starke Einschran-
kungen

@ Kick-off zu spat angesetzt

© Eventkonzept gibt keine klaren
Vorgaben, was uber den Event
kommuniziert werden muss

@ Freischaffende werden wahllos
rekrutiert und dienen vorwie-
gend der Schadensbegrenzung,
verursacht durch unprofessio-
nelle Planung.

u.v.a. m.







Durchfiihrungskosten
Veranstaltung

O Vollausgestattete Location
O Bestehende Location

O Location eingebunden in be-
stehendes Versorgungs- und
Entsorgungsnetz

© Ressourcen vorhanden (Strom,
Wasser, Abwasser usw.)

O Ton- und Lichtanlage vorhan-
den

O Infrastruktur fir Rednerlnnen
ist vorhanden

O Technische Infrastruktur fur
Special Effects ist vorhanden

O Ausstellungs- und Ausstat-
tungsmaterial und -mobiliar
sind vorhanden und konnen
kostenlos oder zu marktubli-
chen Preisen benttzt werden.

u.v.a. m.

© Location ohne technische Aus-
stattung

@ Zeltbauten und Temporarbauten
allgemein

@ Location ausserhalb eines be-
stehenden Versorgungs- und
Entsorgungsnetzes

@ Grundversorgung muss fur den
Event extra eingerichtet werden

O Lightning und PA muss extra
eingebaut werden

© Rednerlnnenpult, Prompter,
Monitore fir Bild und Ton, Zeit-
ampeln usw. mussen extra zu-
gemietet und installiert werden

@ Infrastruktur muss angemietet
und installiert werden

© Passende Infrastruktur fehlt.
u.v.a. m.
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Durchfiihrungskosten
Medienproduktion

O Es wird rechtzeitig in Erwagung
gezogen, dass der Event video-/
fotomassig dokumentiert wird,
dieser Kostenpunkt wird im
Budget berlcksichtigt

O Nebenkosten wie Dia, Multivisi-
on und Charts werden sorgsam
vorabgeklart und im Budget
berticksichtigt.

u.v.a. m.

@ Die Folgekosten (Distribution der
Aufnahmen) wird nicht budge-
tiert und fuhrt zu Overhead-Bud-
getkosten

© Der unprofessionellen Planung
wegen, gehen diese Kostenfak-
toren im Budget vergessen.

u.v.a. m.

Durchfiihrungskosten
Gebtihren und Steuern

O Sonder- und SUISA-Gebihren,
Abnahmen durch Behorden,
Kollaudierungen, Sperrstunden-
spesen und Tombolakosten
werden im Voraus abgeklart
und finden sich als Budgetposi-
tionen wieder

O Die Eventagentur erhebt detail-
liert, welche Steuern anfallen.

© Steuern und Geblhren werden
weder im Voraus erhoben noch
im Budget berlcksichtigt.
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Durchfiihrungskosten
Guest Management

O Details wie Namensschilder,
Unterlagen, Give-Away, Hos-
tessen, Hotels, Dienstkleider,
Anreise und Rlckreisespesen,
Transferspesen, Unterkunfts-
kosten sowie Verpflegungskos-
ten werden sorgsam erhoben
und finden sich im Budget
wieder.

© Diese zusatzlichen Kosten wer-
den vernachlassigt.

Durchfiihrungskosten
Security

O Die Eventagentur erstellt ein
durchdachtes Sicherheitsdis-
positiv, das alle Phasen der
Zugangskontrolle und des
Personenschutzes beinhaltet.

@ Das Sicherheitsdispositiv wird in
ungenugendem Rahmen konzi-
piert. Viele Zusatzkosten gehen
vergessen.

Durchfiihrungskosten
Versicherungen

O Die Eventagentur klart alle rele-
vanten Versicherungsfragen ab,
schliesst entsprechende Poli-
cen ab und budgetiert diese.

© Niemand kiimmert sich um die
flr einen Event Ublichen Ver-

sicherungen bzw. klart niemand

ab, ob solche notwendig sind.



Durchfiihrungskosten
Dokumentation

O Samtliche erforderlichen Doku-
mentationen des Events (Video
oder Foto) und die jeweils
notwendige Post Production
werden kalkuliert.

@ Details wie Konfektion und Ver-
sandkosten gehen vergessen.

Durchfiihrungskosten
Personalmanagement

O Es wird detailliert erhoben und
kalkuliert, welche Kosten anfal-
len, um das gesamte, notwen-
dige Personal auszurlsten und
Zu entlohnen.

© Der Aufwand an Personal wird
massiv unterschatzt und dem-
entsprechend unsachgemass
kalkuliert.

Durchfiihrungskosten
Kommunikation

O Intercom, Funkgerate, Head-
sets, Beschilderungen und
Beflaggungen werden detailliert
budgetiert.

© Diesem Punkt wird keine Beach-
tung geschenkt.

Durchfiihrungskosten
Transporte

O Die Eventagentur erhebt alle
Kosten flr die Hin- und Rick-
reise der Gaste sowie samtliche
Transferkosten; ebenso samt-
liche Materialtransporte.

@ Es wird vergessen, die anfallen-
den Kosten vollumfanglich zu
kalkulieren.




Nachbearbeitungskosten

Hier werden die Kosten fir die
Evaluation und Erfolgskontrolle zu-
sammengefasst.

O Der Erfolgskontrolle misst die
Eventagentur einen grossen
Stellenwert zu. Die Befragung,
Auswertung, Dokumentation
und der Followup des Events
sind sorgsam geplant und bud-
getiert

O Die Eventagentur entwickelt Sze-
narien, wie der Event (zusatzlich)
finanziert werden kann, wo sich
Potenzial fur eine Refinanzie-
rung (bspw. Sponsoring) ergibt
oder welche Bankbiirgschaften
moglich sind.

u.a. m.

O Es wird keine Erfolgskontrolle
des Events wird nicht in einem
zeitgemassen Umfang Beach-
tung geschenkt

© Der Finanzierung wird keine Be-
achtung geschenkt.

u.a. m.




AR
I

s




Wissen, wie's geht.
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