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Organisation von Veranstaltungen 
„Vorbereitung“ chronologisch -Teil 1 

1 

Sicherstellung von geregelten Abläufen: 
Vorschläge für Veranstaltungen entwickeln   -6 Monate vor TT.MM.JJ 
 
Beauftragung durch Senat/Consulat/Legatsleitung sicherstellen -6 Monate vorTT.MM.JJ 
 
Anzeige an das Senatsbüro Eisenstadt -  Eintragung im Festkalender -4 Monate vor TT.MM.JJ 
 
Sicherstellung der finanziellen und personellen Ressourcen  -3 Monate vor TT.MM.JJ 
 
Einladung von externen Teilnehmern und Abstimmung der Beiträge -3 Monate vor TT.MM.JJ. 
Musikkapelle, Schützenkompanie, Priester, Künstler, Ehrengäste 
 
Abklärung der interne *) und externen **) Rollenverteilung  -3 Monate vor TT.MM.JJ  
Legat, Priesterschaft, Marschall, Kämmerer, Amsträger usw. 
Musikalischer Rahmen, Bewirtung, Behördengenehmigungen usw. 
  

TT.MM.JJ = Veranstaltungstermin 
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Organisation von Veranstaltungen 
„Vorbereitung“ chronologisch –Teil 2 

1 

Sicherstellung von geregelten Abläufen: 
 
Entwicklung eines „Drehbuchs“ für die Veranstaltung  -3 Monate vor TT.MM.JJ 
 
Einladungsbrief an der Ritterlichen Amtsträger   -2 Monate vor TT.MM.JJ  
Ordensvorsitz, Ordensregierung, Priesterschaft 
 
Einladungsbrief an die Gäste der Veranstaltung   -2 Monate vor TT.MM.JJ  
 
Ortsaugenschein vornehmen und „Drehbuch“ überprüfen  -1 Monat vor   TT.MM.JJ 
 
Vorbereitung von Unterlagen (Tischkarten, Weinkarten, Vorträgen) -1 Monat vor   TT.MM.JJ  

TT.MM.JJ = Veranstaltungstermin 
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Organisation von Veranstaltungen 
„während der Veranstaltung“ 

2 

Sicherstellung von geregelten Abläufen: 
 
Unterstützung des Senats/Consulats/Legats/Priesterschaft: 
Einhaltung der ritterlichen Form (Kelch-, Schwert-, Bannerträger, 
Ornate und Einhaltung der solemnen Form)  
 
Unterstützung des Marschalls: 
Bei Akreditierungen & Inthronisierungen und Einzug/Auszug 
 
Unterstützung des Kämmerers: 
Einladungslisten befüllen, Kostenbeiträge administrieren, 
  
Unterstützung von externen Partner 
Polizei, Feuerwehr, Musikgruppe, Pressestelle usw.  
     
Begleitende Kontrolle des Ablaufes („Drehbuch“)  
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Organisation von Veranstaltungen 
„Nachbereitung“ chronologisch -Teil 1 

3 

Sicherstellung von geregelten Abläufen: 
 
Verfassung von Beiträgen      +  2 Tage TT.MM.JJ  
z.B. intern „Weinblatt“, extern „lokale Printmedien“ 
 
Dokumentation der Veranstaltung     + 1 Woche TT.MM.JJ 
z.B. Zusammenfassung für Tafelrunden und Convente  
 
Dankesbrief an Gäste und Teilnehmer      + 1 Woche TT.MM.JJ 
 
Aktualisieren der internen Mitglieder- und Kontaktlisten    + 1 Monat TT.MM.JJ 
 
  

TT.MM.JJ = Veranstaltungstermin 
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Anlage A) 
Muster Standesliste (Excel-Format) 
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