Checkliste für die Absage von Veranstaltungen
	To-do                                                                                    Bemerkungen                           

	(Schriftliche) Absage an:
	
	☐
	– Teilnehmende
	
	☐
	– Hotel/Veranstaltungsort
	
	☐
	– Event-Agentur
	
	☐
	– Technik
	
	☐
	– Rednerinnen und Reder
	
	☐
	– Moderation
	
	☐
	[bookmark: _GoBack]– DJ/Band
	
	☐
	– Künstler
	
	☐
	– weitere Beteiligte
	
	☐
	Stornierungskosten prüfen/Verträge kündigen
	
	☐
	Abholservice/Bus stornieren
	
	☐
	Bewirtung stornieren
	
	☐
	Anzeigen und Bestellungen stornieren
	
	☐
	Rahmenprogramm stornieren
	
	☐
	Feuerwehr/Gemeinde informieren
	
	☐
	Presse/Medien informieren
	
	☐
	Nachricht über soziale Medien
	
	☐
	Plakate entfernen lassen
	
	☐
	neuen Termin festlegen
	
	☐
	neuen Veranstaltungsort festlegen
	
	☐


