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Projektplan  
 
Allgemeiner Projektplan Veranstaltung (späteste Termine) 
– bei Feiertagen bzw. Ferien plus ca. 2 Wochen für Einladung, Referenten und LÄK 
 
Termin Aufgabe Bearbeiter 
12 Wochen vor VA z. B. Festlegung der 

benötigten Unterlagen für VA 
Auftraggeber und Agentur 

12 Wochen vor VA   

12 Wochen vor VA   

ab 10 Wochen vor VA   

10 Wochen vor VA   

9 Wochen vor VA   

8,5 Wochen vor VA   

8 Wochen vor VA   

7 Wochen vor VA   

6,5 Wochen vor VA   

2 Wochen vor VA   

1,5 Wochen vor VA   

1 Woche vor VA z. B. Druck 
Kongressunterlagen 

Agentur 

1 Woche vor VA   

1 Woche vor VA   

1 Woche vor VA   

1 Woche vor VA   

5 Tage vor VA   

2 Tage vor VA   

2 Tage vor VA   

nach der VA z. B. Auswertung Evaluation Agentur 

 


