Checkliste fiir einen erfolgreichen ,, Tag der offenen Tur“

Vorbereitungen zum ,, Tag der offenen Tir"
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Einen optimalen Termin festlegen, an dem moglichst viele Kunden zeitlich verfiigbar sind.
Beachten Sie Urlaubs und Ferienzeiten. Achten sie auch darauf, dass zu diesem Zeitpunkt
ausreichend Personal verfuigbar ist.
Legen Sie geeignete Raumlichkeiten fest um Ihre Gaste zu Empfangen und Unterhalten.
Bestimmen Sie ein Programm mit Zeiten und Eckdaten
Uberlegen Sie sich einige Attraktionen, mit denen Sie lhre Kunden begeistern wollen.
Bedenken Sie, dass auch die Presse einen Teil zu dem Erfolg lhres ,Tages der offenen Tiir"
beitragen kann. Dies lasst sich durch besonders ausgefallene Programmpunkte erreichen, die
schon im Vorwege von der Presse angekiindigt werden. Dabei hat es sich als besonders Effektiv
erwiesen, einen Prominenten fir Ihr Betriebs Event zu gewinnen. Dieser kann beispielsweise eine
Rede halten oder in einer gemeinsamen Fithrung mit ihren Kunden Ihr Unternehmen besichtigen.
Falls benétigt, die erforderlichen Genehmigungen der Stadtverwaltung oder des Kreises einholen.
(z.B. Falls 6ffentliche Flachen mit genutzt werden sollen oder es lauter wird)
Ein Unterhaltungsprogramm festlegen. (Produktvorfiihrungen, Musik oder ein zusatzliches
Kinderunterhaltungsprogramm)
Catering organisieren
Eine Einladungsliste organisieren
Projektoren oder Videos bereitstellen
Den , Tag der offenen Tur” bewerben. Hier stehen verschiedene Mdoglichkeiten zur Verfligung die
zu unterschiedlichen Zeiten genutzt werden sollten.

o 1-Einladungen verfassen und versenden (etwa 4-5 Wochen vor dem Termin)

o 2 —Anzeigen schalten und Handzettel verteilen. (etwa 1-2 Wochen vor dem Termin)

o 3 —Pressemitteilungen verfassen und versenden (etwa 1-2 Wochen vor dem Termin)

Aufgaben wiahrend des ,Tags der offenen Tiir”
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Offizielle BegriiRung der Besucher

Abgleichen der Besucheradressen mit der Einladungsliste

Intensive Beratung der Besucher

Fotos oder Videos zur Dokumentation und spateren Verwendung erstellen

Betreuung der Presse oder besonderer Gaste

Betreuung der Technik fir Musikwiedergabe oder Vorfiihrungen (Video oder Projektoren)
Wahrend der Veranstaltung fir Ordnung sorgen (Miill entsorgen, Geschirre bereitstellen etc.)
Kinder- und Kundenbetreuung sicherstellen

Aufgaben nach dem , Tag der offenen Tiir”
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Nachbericht zur Veranstaltung verfassen & als Pressemitteilung versenden

(am Tag nach dem Event)

Persdnlichen Dankesbrief an die Besucher verfassen

(Adressliste anhand des Besucherabgleichs — bis spatestens 10 Tage nach dem Event)
Aufbereitung der Bilder, Videos und Inhalte des , Tags der offenen Tir”

(1 bis max. 7 Tage nach dem Event. Je friiher desto besser)

Veroffentlichung der aufbereiteten Daten und Bilder oder Videos im Social Network und auf der
Firmen-Webseite (direkt nach der Aufbereitung der Daten)

Prasentiert von blog.edelundfein.com — Der Blog iiber Marketing, Werbung & Kundenbindung
Besuchen Sie auch www.edelundfein.com — lhr Ansprechpartner fiir Werbegeschenke & Prasente



