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Dokumentationssystem

Tour 1  Knowledge Base ‹ Produktbeschreibung

Datum / Uhrzeit: 26.-28.08.2023 - 9:00 - 16:00 Uhr

Organisator: Marketing

Verantwortlich: Frau Naumann

Veranstaltungsort: Hotel EventInn

Kontaktperson: Jürgen Pavlovic

Status: offen

Inhaltsverzeichnis

 1 Konzeptionsphase  ................................................................................................................ 3
 2 Vor der Veranstaltung  ........................................................................................................... 3
 3 Während der Veranstaltung  ................................................................................................... 4
 4 Nach der Veranstaltung  ........................................................................................................ 5
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Konzeptionsphase

Aufgabe Eigner
Fällig 

am
Begonnen Beendet Bemerkungen

Ziele setzen, 
Ideen sammeln

Marketing Team 30.01. x Dokumentation

Budget 
genehmigen

Geschäftsführung 15.02. x
genehmigt mit 
Einschränkungen

Gästeliste 
zusammenstellen

Marketingleitung 30.02. x Gästeliste

Sprecherliste 
aufbauen

Marketingassistenz 15.03. x
Sprecherliste 
(vorläufig)

Ort buchen Marketingassistenz 15.03.
EventInn (wie 
letztes Jahr)

Menü auswählen Marketingassistenz 30.04.
vegane Optionen 
erforderlich

Lieferanten 
kontaktieren

Marketingassistenz 30.04

Bemerkungen
Gezielt Neukunden besonders ansprechen und zur Teilnahme animieren. Projektleiter während 
der gesamten Vorbereitungsphase gezielt mit einsetzen. Diese kenne unsere Kunden und 
potentielle Sprecher am besten.

Vor der Veranstaltung

Aufgabe Zuständig
Fällig 

am
Begonnen Beendet Bemerkungen

Anmeldung 
einrichten

Marketingassistenz 01.05.

Einladungen 
erstellen und 
verschicken

Marketingassistenz 01.05.

Ankunft und 
Unterkunft 
kommunizieren

Marketingassistenz 01.05.

Hotelbuchungen 
ab 15.04. über 
Eventnummer 
möglich

Materialien 
erstellen 
(Druck / 
Online)

Printdesigner 30.05.

BrightPrint 
(Broschüren, 
Agendas, 
Postkarten)

Social Media 
Kampagne 
vorbereiten

Social Media Team 30.05.

Telefonische 
Erstkontakte zu 
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Aufgabe Zuständig
Fällig 

am
Begonnen Beendet Bemerkungen

Sprecher 
einweisen

Marketingassistenz 08.06. Sprechern sind 
ab hier wichtig!

Programm 
finalisieren

Marketingleitung 08.06.

Interne / 
externe Abläufe 
müssen 
abgeschlossen 
sein!

Teilnehmer 
unterstützen

Marketingassistenz
ab 

01.06.

Follow-up E-
mail an 
Teilnehmer; 
potentielle 
Teilnehmer 
nochmals 
kontaktieren

Bemerkungen
Geben Sie bei Bedarf einige Details an.

Während der Veranstaltung

Aufgabe Zuständig Fällig Begonnen Beendet Bemerkungen

Catering, 
Ausstattung 
etc. 
koordinieren

Marketingassistenz 25.06.

Catering mit 
Hotel 
koodinieren. Es 
gibt dort 
Catering-Partner 
für Events.

Aufbau 
betreuen

Eventsupport 25.06.

Neue 
Standausrüstung 
wird Ende Mai 
geliefert.

Anmeldestand 
aufbauen

Eventsupport, IT 
Support

25.06.

Wifi und 
andere 
Passwörter 
verteilen

IT Support
26.

-28.06.

IT muss 1 
Person während 
des Summits vor 
Ort gnaztägig 
bereitstellen.

Teilnehmer 
unterstützen

Eventsupport
26.

-28.06.

Anmeldestand 
muss jederzeit 
während des 
Events besetzt 
sein.



Dokumentationssystem

Ausgabe: 24.04.2024 Dieses Dokument wurde erzeugt mit BlueSpice Seite  von 5 15

weiter: Seitenvorlage "Richtlinie"

Bemerkungen
Die Parksituation am Hotel ist im Veranstaltungszeitraum eingeschränkt. Hier müssen die 
Teilnehmer dieses Jahr zusätzlich unterstützt werden.

Nach der Veranstaltung

Aufgabe Zuständig Fällig Begonnen Beendet Bemerkungen

Veranstaltungsort 
aufräumen

Eventsupport, IT 
Support

28.06.

Alles muss am letzten 
Tag bereits aus dem 
Hotel entfernt 
werden. Es gibt 
keinen 
Aufbewahrungsraum.

Aufgaben bezüglich 
Veranstaltungsort 
abschließen

Marketingassistenz 05.07.
Mit Ansprechpartner 
Hotel Abschluss 
bestätigen.

Follow-up mit den 
Teilnehmern

Marketingassistenz 05.07. Umfrage senden.

Veranstaltungsmaterial 
verteilen (Videos, 
Präsentationen, 
Skripte)

Marketingassistenz 15.07.

Auf 
Unternehmenswebsite 
im Eventbereich 
posten.

Abschlussanalyse
Marketingleitung
/Geschäftsführung

15.07.

Teilnehmer-Feedback, 
Finanzanalyse, 
Lessons Learned, 
Ausblick

Bemerkungen
Die Ergebnisse der Abschlussanalyse werden in der darauffolgenden Mitarbeiterversammlung 
von der Marketingleitung vorgestellt.

Tour 1  Knowledge Base ‹ Produktbeschreibung
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Knowledge Base

Eine  (Knowledge Base) sammelt zentral das Wissen eines Unternehmens, Wissensdatenbank
einer Abteilung oder eines Teams. Unternehmen nutzen sie, um einen Online-Helpdesk 
anzubieten, häufig gestellte Fragen (FAQs) zu beantworten oder "Best Practices" auszutauschen. 
Informationen über Produkte, Dienstleistungen, Veranstaltungen, Standorte und Partnerschaften 
sind ebenfalls jederzeit verfügbar.

Wikis als Wissensdatenbank

video laden
YouTube
YouTube sammelt möglicherweise persönliche Daten. Datenschutzrichtlinie
FortfahrenAusblenden

Webinar: BlueSpice 4 (12:43)

Wikipedia und ihre Schwesterprojekte sind populäre Wissensdatenbanken. Mit Wikis wird Wissen 
kollaborativ und dynamisch aktualisiert.

Verschiedene Beiträge werden schnell miteinander verknüpft. So werden Wikis mit der Zeit sehr 
wertvoll, da die Verknüpfungen immer reichhaltiger und komplexer werden.

Sichern und verknüpfen Sie das Know-how Ihrer Organisation und werden Sie so immer effektiver 
und effizienter im Umgang mit dem für Ihre Unternehmensziele relevanten Wissen.

https://www.youtube.com/howyoutubeworks/user-settings/privacy/
https://de.wikipedia.org
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Beispielseiten

Startseiten-Layout

Enzyklopädischer Artikel

https://de.demo.bluespice.com/wiki/Startseite_1
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Startseite_1
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Regensburg
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Regensburg
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Bedienungsanleitung

Produktbeschreibung

Organisationen und Kunden

https://de.demo.bluespice.com/wiki/Kaffeemaschine
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Kaffeemaschine
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Maxibrief
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Kunden
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Kunden
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Mitarbeiter / Kompetenzen

Protokolle

Unternehmenskalender

https://de.demo.bluespice.com/wiki/Abfrage_Mitarbeiter
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Abfrage_Mitarbeiter
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Protokolle
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Protokolle
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Unternehmenskalender
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Unternehmenskalender
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Veranstaltungsplanung

Checkliste (Formular)

Statusbericht

https://de.demo.bluespice.com/wiki/Kundensummit_2023
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Veranstaltung
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Onboarding
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Onboarding
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Einf%C3%BChrung_ChatBot
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Einf%C3%BChrung_ChatBot
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Richtlinie

https://de.demo.bluespice.com/wiki/Reisekostenerstattung
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Richtlinie
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Maxibrief

Maxibrief-Karton mit den Abmessungen 115x115x45 mm

Inhaltsverzeichnis

 1 Produktbeschreibung  .......................................................................................................... 13
 2 Abbildungen  ...................................................................................................................... 13
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 4 Staffelpreise  ...................................................................................................................... 14
 5 Lieferzeit und Lieferbedingungen  ......................................................................................... 14
 6 Kalkulation  ........................................................................................................................ 14
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Produktbeschreibung

Eine stabile Faltschachtel aus brauner Wellpappe.
Dieser Karton ist theoretisch bis 20 Kg belastbar, je nach Einsatzzweck.
Einwellige Kartonagen sind optimal für leichte bis mittelschwere Güter.
Dieser Karton ist eine optimale schützende Verpackung.

Abbildungen

  

Geöffnet Geschlossen Ungefaltet

Artikeldaten

Bezeichnung Wert

Artikelnummer: 67987745-1

Innenmaß: 115 x 115 x 45 mm

Außenmaß: 135 x 120 x 50 mm

Gurtmaß: 47,5 cm

Bauart: Fefco 0427

Qualität: E 1.2 (1,5 mm)

Farbe: braun

Gewicht: 0,04 kg

https://de.demo.bluespice.com/wiki/Datei:maxi_letter_carton1.jpg
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Datei:maxi_letter_carton2.jpg
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Datei:maxi_letter_carton3.jpg


Dokumentationssystem

Ausgabe: 24.04.2024 Dieses Dokument wurde erzeugt mit BlueSpice Seite  von 14 15

Bezeichnung Wert

Volumen: 0,6 l

Palettenmaß: 1200 x 800 x 2000 mm

Bedruckbar: ja

Stück pro Paket: 800

Stück pro Palette: 9.600

Weitere Größen auf Anfrage

Staffelpreise

Wir gewähren folgende Preise (inkl. USt.)

ab 50 Stück: je 0,62 EUR
ab 100 Stück je 0,48 EUR
ab 250 Stück je 0,37 EUR
ab 500 Stück je 0,33 EUR
ab 1.000 Stück je 0,29 EUR

Lieferzeit und Lieferbedingungen

Lieferung innerhalb einer Woche
Lieferung erfolgt nur per Vorkasse

Kalkulation

Herstellung: 0,15 EUR pro Stück
Versand (extra): 20 EUR

Bestellung

Bei Amazon

Datenblatt

Media:Maxibrief_Datenblatt.pdf

https://www.amazon.de/
https://de.demo.bluespice.com/w/nsfr_img_auth.php/f/f2/Maxibrief_Datenblatt.pdf
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Richtlinie

Alle Richtlinien

R
Reisekostenerstattung

https://de.demo.bluespice.com/wiki/Reisekostenerstattung
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