BSA-Akademie

ﬁ Pravention, Fitness, Gesundheit
. School for Health Management

<

oA

Fachbereich
Management

Lehrbrief
Eventmanager/in

BSA-Akademie



Lehrbrief Eventmanager/in

Inhaltsverzeichnis

1 DIE VIELFALT DES EVENTMANAGEMENTS .....covviierieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 7
1.1 Veranstaltung, Event und INCENLIVE ...........ccoiiiiieeiicciee et 7
1.2 Aufgaben des Eventmanagements ......c..coeeveeueenreenteenieesieeeeereesteesreesseeseesaeesees 11
1.3 ZIele VON EVENES ..cueiiiieectecteceerecte sttt e s et ae et s neen e sr et enas 13
1.4 Arten VON EVENTS....oooieiiiieeesee et 14
2 DIEIDEE ZU EINEM EVENT ...uvuvtieriiiiieruierreerieniiersressennnesssessnnnnnnnnnnnnnnnes 18
2.1 WaSiSt €INE IAEEY ...t 18
2.1.1 Die Bewertung einer Idee .........co.eooviooiieceeeeeeee e 19
2.1.2 Die REChEICNE c...oieiceeeee e 19
2.2 DASBUAGEL ..ottt e te e st te e s ta e e ate e eate e saaaans 21
2.3 Die Zielgruppe €iNES EVENTS ......ccoie ittt ettt cetre et e eae e e aae e s 21
2.3.1 Die Artder Teilnahme ......oooviiiii e 22
2.3.2 Die Anzahl der Teillnehmer. ..o 22
2.3.3 Der ZeitpunKt @iNeS EVENTS ...oooiiiiiiiiiiie e 23
2.4 Die Location flr €in EVENT.........ccciviievirieeeieeeee et eee s 24
2.4.1 Die Frage der Sicherh@it..........oooviiiiiio e 25
2.5  Fragen des RECHES ......co.uciiiiiii ettt s e 27
2.5.1 VErSICNEIUNZEN c.oiiiiiieeeceeee e 27
2.5.2 GENENMIGUNZEN ...oiiiiiiie ittt 28
2.5.3 Das Sicherheitsprotokoll ..o 28

2.5.4 Beispiel fir einen Haftungsausschluss und eine
HaftungshegrenzZuNng.....covioviiiiiccce e 29
2.6 Partner und SpONSOren €iNes EVENTS ........ccccvveeiieriiieienie e seesiesie e 30
2.6, 0 PaltN el e e aa e 30
2.6.2 SPONSOTEN Loiiieiiiiitiit et e e et e e e s e ettt e e e e s ettt e e e e e s e nabbaeaaeeeaan 30
2.7 EXterne DienstlQiSter......ccoeiiiiiiicciicicciiete ettt bbb e e 33
2.8  Die Werbung und die PR (Offentlichkeitsarbeit).........ccccvevrrrerresreercereerenne 33
2.9  Die KOStenKalKUIAtION .......ceervecreriineiierieereeesseeestesee e e srestesre s e eseeeeseesaeseenns 34
2.9.1 Die unterschiedlichen Kostenarten ........cccccccoovviiiiiiii i 37
2.9.2 Die Fremdleistungseinzelkosten .........c..oooveovieoiieeeeeeee e 37
2.9.3 Die SelbSTKOSTEN ....c..ii e 42
2.9.4 Die GeSAMEIKOSTEN ....ooviiiiiicie e 44
2.9.5 Die EINNANMEN c...oiiiiiiciiiice e 45
3 VON DER IDEE ZUM KONZEPT.....uuieiiieiiiiiiiriieiiieriiinineninnnennnnennnnnnnnnnnnes 48
K R D - L3 (o] 74T o A PPN 48
3.2 Die KONZEPLKOSIEN .. ueeveeeicii ittt sttt et ne e st sreene e nesar e enes 49
3.3 Die Nutzung der KONZEPLIdEEN .....ccvvevvviiiiireeereee et 50
B T 1= 1 o T Rt 50
3.5 Die Gliederung und die Inhalte eines KONzeptes ........ccceerevenencnienieencninennes 53
3.6  Beispiel fir ein einfaches Eventkonzept: ........c.ccoceveiienincniccininneeciee 54

BSA-Akademie ® rev.21.020.000



Lehrbrief Eventmanager/in

3.7  Die Prasentation des KONZEPLES .......ccccvivieveerieriiiicte ettt e 55
3.8  Der Beschluss zur DUrChfURruNg ........ccocuieiiriiiieiicieciececccc e 56

4  DAS PROJEKTMANAGEMENT (DIE PLANUNG UND DIE VORBEREITUNG
EINES EVENTS)...eiiiiiieeiie ettt et ettt e e e eenneens 58

4.1 Die Aufgabenverteilung/die Teambildung..........cccccveerrreinnieneeinienieesisienees 58
4.2 DEr ProjEKEOIANEr ... ettt ettt et e e eae e e b e sbe e sabe e s ae e abeenes 60
4.2.1 Der klassische AKEENOIrANEr .....ciiiiiieii ettt 61

4.2.2 DasS MiNd MappiNg.... .o uiauiiieiiiesiieit ettt ettt 62

N B ] o] o] o1 1O T 63
N 1 0 =T ol {3 =T o OSSO 63
4.4.1 Aufbau einer CheckliSte . ....cviiiiiiiieciccec e 64

4.4.2 Checklisten fur die unter Kapitel 2 bis 4 relevanten Recherchen............. 67

4.5 Kommunikationsmanahmen flr €in EVENT .........ccccveiiecieiecieie e 70
4.5.1 Die Offentlichkeitsarbeit (Public Relations).........ccoevevveeoecieeeeeeeeeeeeenn 70

4.5.2 DIE WEIDUNEG c..oovie ittt ettt 75

4.5.3 Das Angebot flr ein SPONSOMING .....c.cciiiiiiiiiiiiciesie e 78

4.5.4 Kommunikation mit Teilnehmern, Partnern und Sponsoren.................... 84

4.6  Der Zeitablaufplan (Regieplan) flr €in EVENt........cccccoveevveeeeceeceecreeceeeeeeeenne 84

5  DIE EVENTINSZENIERUNG .......covveeeriiiierrieieriieeiieerienneenaensnensnennnnannnes 105
5.1 Das DrehbUCK ..ottt ettt et et saaesaae e 105
5.2 Die Nachbereitung iNes EVENTS.......ccccccereriinineiinieneeieteeesee et sve e 111
5.3  Die ANalyse €INES EVENLS ......ccccieeiiiiiieciieete et ctee et eee e cve e e b e eeaee s veeebeaeans 112

5.4  Das Follow-up - Kundenbindung und Kundengewinnung als Basis des

0] == 113
ANHANG ...ttt 117
Lésungen und Kommentare zu den UBUNGEN ......covcevvcieecieeccceceee s 117
TabellENVEIZEICNNIS .....cvervecieiieic et e ennes 119
FAY o] oY o [T V4 V=T 4= ol o | -3 TP 119
(€[ 1Y | OO TIPSR PPPUPTON 120
LIteraturverzEiChNis .........oiiiiiiiiiiiies ettt e s e e et se e sabasssesaeenee e 121

rev.21.020.000 e BSA-Akademie



Lehrbrief Eventmanager/in

4. Ergebnisse und Folgen der Analyse fir weite-
re Veranstaltungen (siehe Kapitel ,,Follow-

upll)

Projektende (PE)

Projekt ist abgeschlossen

In den einzelnen Projektphasen finden verschiedene Aktivitaten statt.
Dabei durchlaufen die Projektphasen je nach Aktivitat die Aufgaben-
gebiete Planung, Organisation, Durchfiihrung, Uberwachung und Steue-
rung. Nachfolgende Tabelle gibt einen Uberblick tiber die verschiedenen
Aufgabengebiete und die Aktivitdten in den einzelnen Phasen.

Tab. 2: Aktivitaten in den verschiedenen Phasen des Eventmanagements (Holzbauer et

al., 2002)
Planung Organisation | Durch- Uber- Steuerung
fihrung wachung
Ziel Festlegung |- - - -
des Events
Start (SP1) Grobplanung | Aufgaben- - - -
verteilung
P3 Feinplanung | Vorbereitung | Vorbereitung | Planiberwach- | Anderung,
Vorbereitung ung Anpassung
P4 Detail- Vorlauf Aufbau vor | Plantberwach- |Eingriffe
Anlauf planung Anpassung Ort ung Anderungen
Durchfthr- - Anpassung Durchfihr- | Uberwachung |Eingriffe
ung ung
Nachlauf - - Abbau Analyse -
Nacharbeit
Beendigung Nachste - Abrechnung | Ergebnisse und |-
Schritte Folgen der
Analyse

1.3 Ziele von Events

Um ein Event erfolgreich zu planen, vorzubereiten und durchfihren zu
kénnen, mussen sich alle Verantwortlichen zunachst Uber das Ziel des
Events im Klaren sein. Das bedeutet, jedem muss klar sein, zu welchem
Zweck es veranstaltet wird.
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Ein Event geschieht daher nicht von selbst und es wird auch nicht einfach
mal so veranstaltet. Es wird gezielt geplant, um einem bestimmten Zweck
zu dienen. Dieser Zweck kann z. B. sein:

e Neukundengewinnung

e Kundenbindung

e Gewinnsteigerung

e Wachstum (Umsatzsteigerung, Marktanteile)

e Kontakte und Multiplikatoren (Medien-Events)

e Imagewerbung (Erhohung des Bekanntheitsgrades)

e Initiilerung eines Projektes (z. B. Neuerdffnung einer Wellnessan-

lage)
e Vorstellung eines Produktes
e saisonverlangernde MalRinahmen

Um diese Ziele zu erreichen, muss jedes Event ziel- und vor allem teil-
nehmer- (kunden-)orientiert sein. Daher muss das Event

e aktiv und kurzweilig sein,

e den Teilnehmer positiv und emotional ansprechen,

e einen genau geplanten Ablauf haben, um Pannen zu vermeiden,

e durch seine Perfektion bestechen.

1.4 Arten von Events

Mittlerweile gibt es eine Vielzahl von Events, die verschiedenste Ziele
verfolgen und verschiedenste Zielgruppen ansprechen.
Klassische Eventformen sind:

e Public Events

e (Corporate Events

e Exhibition Events

e Kick-Off Events

e Get-together Events

e |ncentive Events

e |mage Events

e Medien-Events

Public Events

Bei einem Public Event gehdren zur Zielgruppe die Endverbraucher und
die Offentlichkeit. Diese Events sind oft auch als Motivationsveranstal-
tungen mit einer groBen Zahl von Besuchern konzipiert. Sicherlich sind
Ihnen die Public Events ein Begriff, bei denen die Teilnehmer fir mehr
oder weniger viel Eintrittsgeld in groflen Hallen von prominenten Motiva-
tionsgurus ,,aufgepeitscht” werden. Was Sie davon halten, entscheiden
Sie selbst. Diese Art von Veranstaltungen ist aber ein gutes Beispiel fir
ein Public Event.

14
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Corporate Event

Bei einem Corporate Event geht es um die Beziehung zwischen Ge-
schaftspartnern, Kunden und den eigenen Mitarbeitern. Die Teilnehmer
sind meist geladen. Ein Corporate Event ist z. B. ,Die Mitgliederparty -
100 Jahre Borussia-Mdnchengladbach® mit vielen Sportstars, die fur die
5.500 Mitglieder des Vereins veranstaltet wurde oder der Adidas brand
day ,A passion of Sports” fir 1000 Mitarbeiter der Firma Adidas Salo-
mon.

Exhibition Event

Bei einem Exhibition Event sind Besucher oder Teilnehmer einer Messe
angesprochen. Diese Events finden wahrend der Messe oder im Messe-
umfeld statt und werden von an der Messe teilnehmenden Unterneh-
men oder dem Messeveranstalter durchgefihrt.

Kick-Off Event

Bei einem Kick-Off Event handelt es sich um eine Eventveranstaltung, bei
der meist ein Unternehmen eine spektakulare Auftaktveranstaltung zur
Vorstellung eines neuen Produktes oder fiir eine neue Kampagne konzi-
piert (z. B. die Vorstellung des neuen VW Lupo durch den VW-Konzern;
die EinfUhrung eines neuen Preissystems durch die Bahn AG). Zielgruppe
dieser Veranstaltung sind meist Geschaftspartner, Mitarbeiter in hoheren
Positionen und Medienvertreter.

Get-together Event

Bei einem Get-together Event stehen die Teilnehmer im Vordergrund. Es
soll Menschen, die sich wenig oder kaum kennen, zusammenbringen,
Kommunikation ermdglichen und Vertrautheit und Geborgenheit schaf-
fen. Dabei ist bei einem Get-together Event unbedingt darauf zu achten,
dass die Teilnehmer dazu auch die Gelegenheit haben und nicht durch z.
B. laute Musik oder zu viele Programmpunkte abgelenkt bzw. gestort
werden. Get-together Events werden haufig auf Messen, grofien Ta-
gungen oder Kongressen eingesetzt.

Incentive Event

Bei einem Incentive Event sind die eigenen Mitarbeiter, Geschafts-
partner oder Medienvertreter die Zielgruppe. Im Vordergrund steht die
Schaffung eines Anreizes oder eine Belohnung durch eine auRerge-
wohnliche Veranstaltung. Erreicht werden soll eine héhere Aktivierung
der Teilnehmer fur das jeweilige Unternehmen. (Siehe auch Kapitel 1.1,
unter Incentives)

Image Event

Bei einem Image Event stehen das Ansehen einer Firma oder ein be-
stimmtes Produkt im Vordergrund. Die Zielgruppe kdonnen sowohl die
eigenen Mitarbeiter, Geschaftspartner, Medienvertreter oder auch die
Offentlichkeit sein. Beispiel fir ein Image Event ist z. B. das Red-Bull-

BSA-Akademie ® rev.21.020.000

15



Lehrbrief Eventmanager/in

Seifenkistenrennen oder der Red-Bull-Flugtag, bei dem Hobbybastler
aufgefordert werden, eigene Flugobjekte oder Seifenkisten herzustellen
und sich damit auf einer von der Firma Red Bull bezahlten Veranstaltung
zu prasentieren. Diese Veranstaltung ist 6ffentlich, den Teilnehmern win-
ken attraktive Preise. Ein weiteres Beispiel sind Auto- oder Motor-
radtreffen, die von den verschiedenen Herstellern zur Imagepflege ver-
anstaltet werden.

Medien-Events

Bei einem Medien-Event werden Multiplikatoren angesprochen. Die Ziel-
gruppe sind Medienvertreter aus Presse, Funk und Fernsehen. Ziel dieser
Art von Events ist es, Resonanz im Schneeballsystem fiir bestimmte Pro-
dukte oder Botschaften zu erreichen. Sie dienen aulRerdem dem Kontakt
mit interessanten Medienvertretern. Da Journalisten oft sehr kritisch sind
und nicht immer das berichten, was der Veranstalter gerne transportie-
ren mochte, ist es wichtig, die Veranstaltung unbedingt professionell zu
planen und die Teilnehmer fair und professionell zu betreuen. Manipula-
tionen erkennen diese Teilnehmer sofort und reagieren mit entspre-
chender Berichterstattung darauf.

16
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Zusammenfassung

Ziel des Eventmanagements ist es, ein Event so zu planen, vorzubereiten
und durchzufiihren, dass aus Sicht des Kunden eine Einmaligkeit gegeben
ist, d.h. dass er es als herausragendes , Ereignis” wahrnimmt.
Ublicherweise wird ein Event als Projekt geplant und durchlauft daher im
Eventmanagement die Projektphasen: Idee, Konzept, Beschluss, Start/-
Planungsphase 1, Planungsphase 2, Planungsphase 3 (Vorbereitung),
Planungsphase 4 (Anlauf), Durchfihrung, Nachlauf, Beendigung, Projekt-
ende

Die verschiedenen Aufgabengebiete innerhalb des Eventmanagements
sind Planung, Organisation, Durchfiihrung, Uberwachung und Steuerung
Jedes Event hat ein Ziel, das allen Beteiligten klar sein muss. Ziele kénnen
sein: Neukundengewinnung, Kundenbindung, Gewinnsteigerung, Wachs-
tum (Umsatzsteigerung, Marktanteile), Kontakte und Multiplikatoren
(Medien Events), Imagewerbung (Erhohung des Bekanntheitsgrades),
Initiierung eines Projektes (z. B. Neueroffnung einer Wellnessanlage),
Vorstellung eines Produktes.

Klassische Eventformen sind: Public Events, Corporate Events, Exhibition
Events, Kick-Off Events, Get-together Events, Incentive Events, Image
Events, Medien-Events.

Wiederholungsaufgaben zu Kapitel 1

Bitte beantworten Sie die nachfolgenden Fragen schriftlich und erarbei-
ten Sie erst dann die richtige Losung aus dem Text.

1. Erkléren Sie den Unterschied zwischen einer Veranstaltung und
einem Event!

2. Was hat ein Event mit einem Incentive zu tun? Begriinden Sie lhre
Antwort!

3. Warum ist ein Incentive Event keine 6ffentliche Veranstaltung?
4. Zu welchem Zweck werden Corporate Events veranstaltet?

5. Bis zu welcher Vorbereitungsphase sollte entschieden sein, ob ein
Event stattfindet oder nicht? Begrinden Sie lhre Antwort!
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