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Individueller Veranstaltungsplaner 
Die nachstehenden Fragen helfen Ihnen, Ihre Veranstaltung so zu planen, daß Sie Ihre Ziele erreichen. 

 
 

Fragen und Antworten 

Was soll nach der Veranstaltung 
anders sein? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Was möchten Sie erreichen? 
 Beschreiben Sie den angestreb-
ten Zustand ganz konkret. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Welche Optimierungen sollen sich 
einstellen? 

 Gibt es ein Ranking der ge-
wünschten Optimierungen? 
Wenn JA 
- Welche Reihenfolge? 

 Welche Optimierung soll sich bis 
wann (Datum) realisieren? 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 
 

 

Individueller Veranstaltungsplaner - Internet-Download  Seite 2 von 6 

Individueller Veranstaltungsplaner 
 

Fragen und Antworten 

Wie intensiv sollen die Ergebnisse / 
die Lernerfahrungen besprochen, 
reflektiert, nachbearbeitet werden? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Welchen Veranstaltungscharakter 
wünschen Sie? 
Event / Incentive 

 Keine inhaltliche Arbeit. Einfache 
Botschaften können vermittelt 
werden. Prägend sind Spaß und 
das gemeinsame Erlebnis. 

Seminarcharakter 
 Hier geht es stets um Optimie-
rung, die in der Konsequenz 
stets einen Beitrag zur Wert-
schöpfung leistet. 

 Vermittlung von Inhalten, die im 
betrieblichen Alltag benötigt 
werden? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Werden Prozeßtreiber / Kümmerer 
(interne Trainer, Personalentwickler, 
Ausbilder...) die Maßnahme 
begleiten? 
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Individueller Veranstaltungsplaner 
 

Fragen und Antworten 

Wie wichtig ist Ihnen die Ein-
bindung der Maßnahme in Ihre 
betrieblichen Erfordernisse? 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Auf welchen Ebenen der betriebli-
chen Zusammenarbeit (Organisati-
ons-, Arbeitsbeziehungs- und Sach-
ebene) möchten Sie Optimierungen 
herbeiführen? 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Wie steht Ihre Führung zu der 
geplanten Maßnahme? 

 Unterstützend 
 Skeptisch 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Wie viel Zeit möchten Sie in die 
Maßnahme investieren? 
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Individueller Veranstaltungsplaner 
 

Fragen und Antworten 

Inwieweit werden die angestrebten 
Optimierungen von den überge-
ordneten Führungsebenen 
eingefordert? 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Hinsichtlich der angestrebten 
Optimierung. 

 In welchem Umfang / welcher 
Ausprägung wirken die überge-
ordneten Führungsebenen als 
Vorbilder? 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Mit wieviel TeilnehmerInnen 
rechnen Sie?. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Wie ist die Verteilung Männer / 
Frauen? 
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Individueller Veranstaltungsplaner 
 

Fragen und Antworten 

Welche Inhalte möchten Sie 
vermitteln? 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Wie ist die Altersstruktur des 
Teilnehmerkreises? 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Wie seminarerfahren sind die 
TeilnehmerInnen? 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Welche Anforderungen stellen Sie 
an den Veranstaltungsort? 

 Hinsichtlich dessen geo-
grafischer Lage 

Hinsichtlich der Klassifizierung 
(Hotel bis Selbstversorgerhütte) 

 Hinsichtlich dessen Komfort / 
Qualität 
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Individueller Veranstaltungsplaner 
 

Fragen und Antworten 

Welche Dienstleistungen sollen von 
extern übernommen werden? 

 Komplette Seminarorganisation 
 Organisation und Koordination 
von Drittleistern wie Hotels und 
Busunternehmen 

 Hinsichtlich dessen Komfort / 
Qualität 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


