
Event-Checklisten
Mit white label eCommerce zum perfekt organisierten Event

Ob Veranstaltungsablauf, Social Media Content oder die Organisation eines nach-

haltigen Events – Planung ist das A und O. Damit dir das Planen leichter fällt, 

findest du hier unsere wleC Checklisten! Zu jedem Thema gibt es eine übersichtli-

che und hilfreiche Liste mit Stichpunkten, Anweisungen und Remindern zum 

Abhaken. Dein absolutes Must-Have für ein perfekt organisiertes Event.
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Checkliste: Vor dem Event

Roten Faden des Events finden: Was willst du erreichen? Wer ist die Zielgruppe?

Eckdaten klären: Wann, wie lange und wo soll das Event stattfinden? Wie groß ist die 

Veranstaltungsstätte? Wer sind die Künstler? Wie hoch ist das Budget?

Corporate Design (Logo, Internetauftritt, Printmedien, etc.) entwickeln

Konzept, Motto, Abläufe und Programm ausarbeiten

Termine festlegen und Aufgabenverteilung bestimmen

Künstler, Musiker, Referenten und Entertainer nach Bedarf buchen

Genehmigungen und technische Anforderungen überprüfen und einholen

Notwendige Versicherungen abschließen

Partner und Sponsoren für das Event sichern

Weitere Dienstleister (z.B. Personal, Catering, Technik, Fotografen, etc.) rechtzeitig buchen

Transporte/Shuttles, Parkplätze, Garderobe, Security und Sanitätsdienst einrichten

Beschilderungen für einen reibunglosen Ablauf (Location, Eingänge, etc.) sicherstellen

Rund um das Event

Den passenden Ticketing- und Software Anbieter finden und das Ticketing angehen 

(Planung von z.B. Online-Vorverkauf, Abendkasse, Preisgestaltung, etc.)

Einen Ticketshop für das Event aufsetzen und nützliche Features, wie Kundenbewertun-

gen und Gutscheine, aktivieren

Ticketing*

Print- und Online-Werbung organisieren (Link zum Ticketshop stets prominent platzieren)

Event und Vorverkauf über die Medien (z.B. Online-Shop, TV, Radio, Presse) ankündigen

Regelmäßige Postings zum Ticketverkauf auf passenden Social Media Plattformen (inkl. 

aktivem Community-Management) durchführen

Künstler aktiv in die Social Media Kommunikation einbinden 

Ticketalarm ca. sechs Wochen vor dem Vorverkaufsstart schalten, um einen eigenen 

Newsletter-Verteiler für neue Shows aufzubauen

Bestehenden Newsletter-Verteiler für Ankündigung der neuen Tour nutzen

Kommunikation

*Ticketing Tipp:
Noch keine Idee, wer dein Ticketing und E-Commerce übernehmen soll? Dann haben wir eine 
Lösung für dich. Hier findest du alle Informationen dazu: www.the-white-label.com



Während des Events

Nach dem Event

Venue wie vereinbart räumen (ggf. reinigen)

Abrechnungen angehen

Nach-Posting via Social Media (dafür auch weiteres Bild- und Videomaterial nutzen – 

Stichwort „Aftermovie“)

Danksagungen an alle Beteiligten und an die Kunden 

Auf Feedback eingehen und sich (auch verärgerten) Kunden annehmen

Negative Kommentare nicht löschen, sondern transparent mit der Kritik umgehen

Ggf. auf kommende Events und Begleitprodukte aus dem eigenen Webshop hinweisen

Auswertung der Marketing-Analyse-Tools und des gesamten Events

Nachbericht des gelungenen Events veröffentlichen
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Checkliste: Während und nach dem Event

Ablauf und Support vor Ort festlegen (z.B. Fragen rund ums Ticketing)

Alle Beteiligten einweisen 

Probelauf und Testen der Geräte (von Scanner bis Soundcheck)

Besucher empfangen

Zeitplan regelmäßig prüfen und nach Bedarf anpassen

Das Social Media Publikum „mitnehmen“: Fotos/Videos posten, Einblicke hinter die 

Kulissen ermöglichen, Live streamen, etc.

Wenn sinnvoll: Die Teilnehmer bitten, einen bestimmten Hashtag zu nutzen

Emotionale Momente festhalten durch z.B. Künstler oder Meet & Greet-Überraschungen 

Merchandise-Produkte oder andere Goodies anbieten

Partner, Künstler und Mitwirkende betreuen

Notizen & Ideen:
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Mobilität und Verkehr

Checkliste: Nachhaltige Events

Verkehrsgünstige Lage der Location auswählen – mit guten Anbindungen an den ÖPNV

Kombi-ÖPNV Tickets anbieten und Kunden für die Nutzung dieser sensibilisieren

Ist die Lage des Veranstaltungsortes fahrradfreundlich? Gibt es Stellplätze vor Ort?

Bei Wahl der Kooperationspartner und Lieferanten auf Nähe und Regionalität achten

Shuttleservice mit umweltfreundlichen Antrieben nutzen

Über Website oder Facebook Fahrgemeinschaftsgruppen zum Event gründen

Ist der Veranstaltungsort barrierefrei?

Marketing und Kommunikation

Keine Papier-Werbung und andere Prints nutzen, nur elektronische Reminder

Werbemittel und weitere Informationen per Mail versenden

Gäste über Nachhaltigkeit informieren, Tipps geben und sensibilisieren

Auch das Team für das Thema sensibilisieren und schulen

Keine ressourcenverschwendenden Giveaways

Sponsoren auf Nachhaltigkeit prüfen

Nachhaltige und faire Merch-Artikel

Gastronomie und Wasser

Die drei Zauberworte lauten: Lokal, regional und saisonal

Vegetarische und vegane Speisen anbieten

Mehrweggeschirr, -besteck und -becher nutzen (oder ökologischabbaubare Alternativen)

Lebensmittelabfälle vermeiden und Foodsharing (= das Verteilen von überschüssigen 

Lebensmitteln) nutzen

Ggf. gegen Ende die Preise auf Lebensmittel senken („Alles muss raus“)

Wassersparende Geräte nutzen (Wenn möglich: Leitungswasser anbieten)

Tipp für nachhaltige Meetings:
Virtuelle Business Meetings via Skype und Co. sparen nicht nur Reisekosten, sie schonen auch 
die Umwelt, da kein Transport per Auto, Bahn oder Flugzeug notwenig ist.
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Abfall

Checkliste: Nachhaltige Events

Verschiedene Behälter zur Mülltrennung bereitstellen

Recycling belohnen (z.B. durch Rabatt-Aktionen oder Getränke Gutscheine)

Müllpfand

Vorab Kunden über „Zero Waste“ informieren

Mehrwegverpackungen nutzen

Recycling-Hygieneartikel verwenden

Seife etc. aus Dosierspendern

Ökologische Sanitäranlagen

Energie

Effiziente Beleuchtung (LED)

Energie sparen (z.B. Sensoren statt Lichtschalter)

Ökostrom beziehen

Ticketing

Ökologisches Papier nutzen

Mobile Tickets anbieten

Notizen & Ideen:
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Vor dem Event

Checkliste: Marketing & Kommunikation

Media- und Contentplan erstellen

PR und Öffentlichkeitsarbeit, Vorankündigung durch z.B. TV, Radio und Printmedien

Werbung für das Event (Redaktionelle Beiträge, Newsletter, Social Media, Kino-, 

Print und Display-Werbung, etc.)

Beschaffung von Werbematerialien (u.a. prüfen, ob Inhalte zur kommerziellen Nutzung 

freigegeben sind)

Social Media Kanäle regelmäßig mit Informationen bespielen

Gewinnspiele durchführen und Giveaways anbieten (z.B. Tickets verlosen, VIP Tickets 

anbieten, Vergünstigungen und Sonderangebote)

Verkaufsmöglichkeiten durchgehen (z.B. Direkte Einladungen, Online-Shop, Abendkasse, 

Vorverkaufsstellen, Kaltakquise)

Ankündigung auf der Website, Eventplattformen und online Veranstaltungskalender

Tickets zu vergünstigten Preisen und Konditionen anbieten (z.B. an der Abendkasse)

Gewinnspiele und Giveaways über Kooperationspartner anbieten

Während des Events

Social Media „Live-Storys“

Verkauf von Merchandise-Produkten

Sponsoren-Werbung vor Ort

Info-Desks 

Programm Borschüren, Flyer und Ansagen durch das Mikrofon

Nach dem Event

PR und Öffentlichkeitsarbeit, Nachberichterstattung durch z.B. redaktionelle Beiträge

Dankschreibungen oder Direct-Mails an Besucher, Sponsoren und Mitwirkende

Befragungen zum Event

Kundenbewertungen einholen

Rückblicke in Form von Fotos und Videos auf Website und Social Media veröffentlichen

Gutscheine für zukünftige Events

Vorverkauf für nächste Events



Notizen & Ideen:
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Facebook & Instagram

Checkliste: Social Media Kanäle

Wichtige Social Media Kanäle für die Zielgruppe identifizieren

Auf vollständige Profilangaben achten und die Kanäle im Online-Shop einbinden

Nativen, relevanten und einfachen Content erstellen

Passende Posts im eigenen Feed teilen  

Website oder Online-Shop URL kürzen (z.B. mit Bitly) und wiederholt in Posts im 

sichtbaren Bereich integrieren

Facebook Events erstellen und zum Ticketshop verlinken

Hashtags und Emojis zur Auflockerung einsetzen – dabei Hashtags gezielt verwenden 

(ggf. voher Recherche zu beliebten und passenden Hashtags)

Bilder und Videos zur Visualisierung verwenden 

Ticketshop mit Facebook verbinden

„Shop Now“-Button auf Facebook aktivieren

“Fixierter Beitrag“ mit wichtigen Infos nutzen

Regelmäßig und zu Zielgruppen gerechten Zeiten posten

Zielgruppe zur Interaktion auffordern (Teilen, Kommentieren, Markieren)

Künstler, Venue, Partner, Sponsoren und Mitwirkende im Post markieren

Follower bitten, den Content zu teilen und zu verbeiten

Mit Influencern und anderen Profilen interagieren

Mehrwert aktiv bewerben (z.B. durch Gewinnspiele)

Auf Nachrichten und Kommentare zeitnah antworten und präsent bleiben

Datenschutzrichtlinien und Grundverordnung beachten

Facebook Account anlegen:
Einen Facebook Account anzulegen, kann auch heute noch sehr hilfreich sein. Dadurch lässt sich 
Werbung über Facebook und Instragram schalten und nachverfolgen.



Blogbeitrag anlegen                                                   

Fesselnde Überschrift und Rubrik wählen

Eine kurze Einleitung schreiben

Mindestens 300 Wörter verwenden

Zwischenüberschriften einbauen

Absätze für bessere Lesbarkeit verwenden

Keine langen Sätze formulieren

Wichtige Keywords im Text und in der Überschrift einbauen

Verlinkungen zu anderen passenden Blogartikeln platzieren

Beitragsbild festlegen

Spannende Bilder, Grafiken und Infografiken im Fließtext einbauen

Fazit formulieren

Quellen genau recherchieren und angeben

Veröffentlichungsdatum planen

Bilder vorbereiten

Bilderauswahl treffen

Bilder ggf. bearbeiten 

Bilder mit Keywords versehen

Im Blogbeitrag hochladen
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SEO-Optimierung für Blogbeiträge

Haupt-Keyword definieren   

Keyword in der Haupt- und Zwischenüberschrift einsetzen

Permalink mit dem Keyword formulieren 

Meta Description mit dem Keyword anlegen  

Bildbeschreibung mit Keywords benennen 

Bilder im ALT-Text mit Keywords versehen

Checkliste: Blogbeiträge

Tipps für das perfekte Keyword:  
Keywords aus der Google-Suche notieren und bei Adwords das Suchvolumen prüfen.  
Beste Wahl: Longtail-Keyword mit hohem Suchvolumen und niedriger Konkurrenz

Weitere Blog-Tipps: 
Nutze Blogbeiträge als Content für Social Media Posts. Binde Blogbeiträge als Mehrwert für 
Kunden in deinem Online-Shop ein (Beispiel: Passend zum Ticketshop für ein Festival kannst du 
einen Blogbeitrag mit Tipps und Hacks rund um den Festivalalltag starten)
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Deine Checkliste



Wir hoffen, dass dir unsere wleC Event-Checklisten auf dem Weg zum perfekt organisierten 

Event weiterhelfen und dich unterstützen. Dennoch gilt: Jedes Event, jede Location und jede 

Abmachung ist so einzigartig, wie ihr Veranstalter selbst. Daher können wir keine Gewähr für 

die Vollständigkeit der Listen geben. Die einzelnen Punkte sind nicht zwangsläufig oder in der 

angegebenen Reihenfolge abzuarbeiten. Sie dienen vielmehr als Anregung für deine persön-

lichen Abläufe. Für deine eigenen Ideen und Notizen haben wir dir extra Raum gelassen und 

hoffen, dass du ihn nutzen kannst. Viel Erfolg bei allen kommenden Events!

wleC white label eCommerce GmbH
Stadthausbrücke 12

20355 Hamburg
 

Telefon: + 49 (0) 40 - 69 69 116 - 16
Fax: +49 (0) 40 - 69 69 116 - 29

E-Mail: contact@wlec.de 
www.the-white-label.com

Event-Checklisten
We are happy to help!

Dein white label eCommerce Team


