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Checkliste
Teilnehmer Management System für Veranstaltungen



A. Bitte nennen Sie uns die Eckdaten Ihrer Veranstaltung

· Name der Veranstaltung

· Art der Veranstaltung (z.B. Meeting, Training etc.)

· Veranstaltungsort (Adresse)



· Datum, Dauer und ggf. Uhrzeit der Veranstaltung


· Eventsprache (Deutsch oder Englisch)

· Wie viele Teilnehmer werden erwartet

I. Event Webseite

Sollten Sie vorgeschaltete Event Webseiten angefordert haben, senden Sie uns bitte
die entsprechenden Medienelemente bzw. die Vorgaben Ihres Corporate Designs und die Navigationsstruktur im .doc, .pdf, .jpg, .gif oder .html Format.
II. Anmeldeformular

Bitte senden Sie uns die gewünschten Medienelemente im .pdf, .jpg oder.gif Format.
a)
Bitte geben Sie das jeweilige Datum der Deadline für den Teilnehmer an

· Letzte Registrierungsmöglichkeit am … 

· Änderung der Registrierung möglich bis … 

· Stornierung der Registrierung möglich bis … 

b)
Welche persönlichen Daten der Teilnehmer möchten Sie abfragen? 


(nach Bedarf bitte streichen oder ergänzen)

· Anrede (Herr / Frau etc.)

· Titel (Dr., Prof. etc.)

· Name

· Vorname

· Firma

· Adresse



· Telefonnummer


· E-mail



c)         Welche Reisedaten des Teilnehmers möchten Sie abfragen?

          (nach Bedarf bitte streichen oder ergänzen)

· Anreisedatum und -zeit



· Abreisedatum und -zeit


· Anreiseart (Flug, Bahn, Pkw)

· Flugnummer

· Ankunfts- und Abflugflughafen


· Transfer

d)
Welche zusätzlichen Daten möchten Sie abfragen? 

(nach Bedarf bitte streichen oder ergänzen)

Sollen Kapazitäten, Preise und Zahlungsarten hinterlegt werden?

· Workshops, Vorträge, Aktivitäten

· Abendveranstaltungen

· Vegetarier

e)
Werden Begleitpersonen eingeladen und welche Daten möchten Sie abfragen?

III. Accommodation

a)   Bitte nennen Sie uns folgende Hoteldaten

· Name des / der Hotels

· Anschrift des / der Hotels

· Größe und Daten des / der Hotelkontingents/e

· Art der Zimmer (Einzel- / Doppelzimmer)

· Wer übernimmt die Kosten der Übernachtung?

· Soll eine Zahlungsart abgefragt werden?

b)    Bitte geben Sie das jeweilige Datum der Deadline für den Teilnehmer an

· Hotelbuchung Earliest Check-In am ……………… und Latest Check-Out am ……………..

· Änderung der Hotelbuchung möglich bis …

· Stornierung der Hotelbuchung möglich bis…

IV. Teilnehmerkommunikation

Die Teilnehmerkommunikation erfolgt ausschließlich via E-Mail.
Folgenden Service können Sie anfordern:

a)
personalisierte Einladung (nur wenn Teilnehmerliste vorhanden)

b)
Anmelde- bzw. Abmeldebestätigung

c)
personalisierten Reminder (nur wenn Teilnehmerliste vorhanden)

d)
personalisierten Online-Fragebogen (=Survey)


Bitte nennen Sie uns:

a) 
wer soll der Absender der E-Mail sein (Von:)
b)
den Betreff der E-Mail (Betreff:)
c) 
die Absender E-Mail Adresse (Von: E-Mail Adresse)
d)
welche Medienelemente soll die E-Mail enthalten (Texte, Bilder, ggf. Signatur, Layout)
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