
checkliste-event.xlsx Einladung  Kunden

Inhalt der Einladung Angaben Check

Datum, Wochentag Pflicht

Beginn Uhrzeit Pflicht

Ende Uhrzeit optional

Ort bzw Treffpunkt Pflicht

Anlass (Neueröffnung, Tag offenen Tür Pflicht

persönliche Anrede Sie, Du

Aufforderung zur Teilnahme Pflicht

Gastgeber Pflicht

Ehrengäste optional

Wenn Begleitpersonen mitkommen dürfen Pflicht

Autoritäten, Experten  aus Wirtschaft, Kommune, 

Politik

empfehlenswert

Nutzen für die Teilnehmer Pflicht

Werden Auszeichnungen vorgenommen? empfehlenswert

Rückmeldungen für Anmeldungen empfehlenswert

Hinweis Essen, Trinken Pflicht

Bekleidung empfehlenswert

Anfahrtskizze optional

Ansprecpartner während der Veranstaltung empfehlenswert

Ansprechpartner Rückfragen zur Einladung empfehlenswert

Empfehlung Übernachtung optional

Kosten Pflicht

Redner Vortrag empfehlenswert

Ablauf Pflicht

Besser eine Info zuviel, als zu wenig.

Überaschungen nur andeuten (Neugier wecken)

Einladungen überprüfen lassen

https://www.werbetexterservice.de/kontakt/
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