Checkliste: Informationen für Einladungen
	ALLGEMEIN: EINLADUNG ZU VERANSTALTUNGEN 


	Name der Gastgeberin/des Gastgebers und/oder des Unternehmens
	

	Name und Anrede des Gastes
	

	Anlass der Veranstaltung
	

	Art der Veranstaltung
	

	Veranstaltungsort mit Adresse
	

	Datum mit Wochentag und Beginn der Veranstaltung – gegebenenfalls Uhrzeit von … bis ...
	

	Hinweis, ob es etwas zu essen gibt – außer Sie laden ohnehin zu einem Essen ein
	

	Hinweis, ob der Gast jemanden mitbringen kann
	

	Hinweis, dass der Gast seine Teilnahme bestätigen soll und bis wann
	

	OPTIONAL 


	Highlights der Veranstaltung
	

	Liste aller Programmpunkte im Anhang
	

	Dresscode
	

	Anfahrtsskizze und Lageplan
	

	Hinweis auf Parkplätze
	

	Hinweis auf Übernachtungsmöglichkeiten (Hotelempfehlungen mit vollständigen Kontaktdaten. Wer trägt die Kosten? Kennwort für Buchung? Bis wann muss die Buchung spätestens erfolgen?)
	

	Hinweis auf Abholservice vom Bahnhof oder Flughafen
	

	Antwort‐/Anmeldemöglichkeit
	

	MEETINGS 


	Datum und Wochentag
	

	Uhrzeit (Beginn des Meetings) und geplante Dauer
	

	Präsenz, hybrid, remote?
	

	Ort: Raum, eventuell Standort und Etage
	

	Konferenztool, Teilnahmelink, ID, Kennwort
	

	Thema des Meetings
	

	Wer ist eingeladen? (Teilnehmendenkreis)
	

	Agenda/Tagesordnungspunkte (TOP): mit Zeitangaben, Verantwortlichkeit (Wer trägt zu diesem TOP vor?), Beschlussfassung, Protokollführung
	

	Anforderungen an die Teilnehmenden: zum Beispiel Statement vorbereiten, Präsentation erstellen, Infos zu einem TOP recherchieren, Fragen bis zur Besprechung klären
	

	Verpflegung während des Meetings, falls zutreffend
	

	MESSEN 


	Zu welcher Messe laden Sie ein? Exakter und vollständiger Name der Veranstaltung
	

	Wo findet die Messe statt? Genaue Adresse, Anfahrtsmöglichkeiten mit Wegbeschreibung und Info über die Parkoptionen
	

	Wann findet die Messe statt? Datum (von … bis …) und Öffnungszeiten.
	

	Wie lautet Ihre Standnummer? Schicken Sie auch den Hallenplan, auf dem Ihr Stand gekennzeichnet ist, am besten gleich mit.
	

	Wenn bestimmte Ansprechpersonen nicht durchgehend am Stand sind: Wann sind sie dort anzutreffen?
	

	Welches Programm ist geplant? Genaue Uhrzeiten der Vorführungen, Vorträge etc. mit geplanter Dauer.
	

	Wer sind die Ansprechpersonen rund um den Messebesuch? An wen können sich die Eingeladenen auf der Messe wenden (mit Handynummer!) und wer beantwortet im Vorfeld Fragen?
	

	Sind vorab Termine zu vereinbaren? Auf welchem Weg?
	



