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Checkliste zur Einstufung von Veranstaltungen
Interne Veranstaltung | Kooperationsveranstaltung | Externe Veranstaltung

T

Zweck Ankreuzformular fur Veranstalter_innen und Prifraster fir das Eventmanagement.
Anwendung Fur alle Veranstaltungen in Raumen, Flachen oder im organisatorischen Einflussbereich der TU Wien.
Verantwortlich Fachbereich Eventmanagement E011-03, Abteilung Kommunikation

Anwendung in der Praxis

Veranstalter_in fillt Abschnitt A bis F aus und kreuzt die zutreffenden Punkte an. vollstandige Basisdaten
2 Eventmanagement priift die Angaben anhand Abschnitt A bis F. Einstufungsvorschlag
3 Bei Kooperation oder externer Nutzung werden Unterlagen und Auflagen nachgefordert. Xﬁggggsrung, Kosten,
4 Finale Einstufung wird dokumentiert und kommuniziert. intern / Kooperation / extern

A. Zweck der Veranstaltung

Bitte ankreuzen, welcher Zweck tatsachlich berwiegt. Mehrfachauswahl méglich

Zweck der Veranstaltung

Forschung / wissenschaftlicher Austausch

Lehre / Weiterbildung / Hochschuldidaktik
Wissenschaftskommunikation / Wissenstransfer
Personalentwicklung / internes Community-Building
Alumni-Arbeit / Offentlichkeitsarbeit der TU Wien
Externe Partnerveranstaltung mit TU-Bezug

|:||:||:||:||:||:||:|I

Uberwiegend externer Zweck / kommerzielles oder fremdes Organisationsinteresse

B. Veranstalterrolle und AulRenauftritt

Prffrage Ankrewzen

Wer ist tatsachliche_r Veranstalter_in? O Tu wien allein [ Tu Wien + externe_r Partner_in gemeinsam O extern
Wer wird auf Einladung / Website / Programm als Veranstalter_in |

genannt? [ TU Wien [ TU Wien + Partner [ extern

Wer verwendet Logos / Branding? [ nur TU Wien O gemeinsam [ Uberwiegend extern

Wer versendet die Einladung? O TU Wien [ gemeinsam O extern

Wer ist Hauptkontakt fiir Teilnehmende? [ TU Wien [ gemeinsam O extern

Gibt es Sponsoring oder Fordergeber_innen? [ nein [ ja, nur Férderung [ ja, mit Einfluss auf Programm/Auftritt
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C. Verantwortung fur Programm, Organisation und Durchfihrung

Programm / Inhalte / Vortragende O TU Wien [ gemeinsam [ extern
Ablaufplanung / Regie / Zeitplan [ TU Wien O gemeinsam [ extern
Teilnehmer_innenmanagement / Anmeldung O TU Wien [ gemeinsam O extern
Dienstleisterkoordination [ TU Wien [ gemeinsam [ extern
Entscheidung iber Zielgruppe [ TU Wien O gemeinsam O extern
Verantwortung vor Ort am Veranstaltungstag [ TU Wien O gemeinsam [ extern

D. Finanzierung, Kosten und wirtschaftliches Risiko

Finanzierung erfolgt durch [ TU-Budget / Projektbudget [0 gemeinsam [ extern
Wer tragt Kostenuberschreitungen? [ TU Wien [ geteilt / geregelt [ extern

Gibt es Teilnahmegebiihren / Ticketing? [ nein [ ja, Einnahmen TU [ ja, Einnahmen extern

Gibt es externe wirtschaftliche Vorteile? [ nein O teilweise [ tberwiegend

E. Beizulegende Unterlagen

Unterlage

O Raumreservierungsformular / vollstandige Veranstaltungsdaten
O Programm oder Zweckbeschreibung

O Entwurf Einladung / Website / AuBenauftritt / Logos

O Finanzierungs- und Kostenklarung

O

Kooperationsvereinbarung, falls TU Wien und externe Organisation gemeinsam auftreten

F. Selbsteinschéatzung der antragstellenden Person
O Interne Veranstaltung: TU Wien ist alleinige Veranstalterin; Verantwortung, Nutzen und Risiko liegen bei der TU Wien.

0O Kooperationsveranstaltung: TU Wien und externe Organisation treten gemeinsam als Veranstalterinnen auf und tragen
Verantwortung gemeinsam.

0 Externe Veranstaltung: TU Wien stellt im Wesentlichen Raume, Infrastruktur oder Dienstleistungen bereit; Veranstalterrolle
und Risiko liegen extern.

Kurzbegriindung



	a_zweck_1: Off
	a_zweck_2: Off
	a_zweck_3: Off
	a_zweck_4: Off
	a_zweck_5: Off
	a_zweck_6: Off
	a_zweck_7: Off
	b_2_1: Off
	b_2_2: Off
	b_2_3: Off
	b_3_1: Off
	b_3_2: Off
	b_3_3: Off
	b_4_1: Off
	b_4_2: Off
	b_4_3: Off
	b_5_1: Off
	b_5_2: Off
	b_5_3: Off
	b_6_1: Off
	b_6_2: Off
	b_6_3: Off
	b_1_1: Off
	b_1_2: Off
	b_1_3: Off
	c_1_1: Off
	c_1_2: Off
	c_1_3: Off
	c_2_1: Off
	c_2_2: Off
	c_2_3: Off
	c_3_1: Off
	c_3_2: Off
	c_3_3: Off
	c_4_1: Off
	c_4_2: Off
	c_4_3: Off
	c_5_1: Off
	c_5_2: Off
	c_5_3: Off
	c_6_1: Off
	c_6_2: Off
	c_6_3: Off
	d_1_1: Off
	d_1_2: Off
	d_1_3: Off
	d_2_1: Off
	d_2_2: Off
	d_2_3: Off
	d_3_1: Off
	d_3_2: Off
	d_3_3: Off
	d_4_1: Off
	d_4_2: Off
	d_4_3: Off
	e_1: Off
	e_2: Off
	e_3: Off
	e_4: Off
	e_5: Off
	f_einstufung_1: Off
	f_einstufung_2: Off
	f_einstufung_3: Off
	f_kurzbeschreibung: 


