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Mit Offenheit zu 
neuen Partnern
Tag der offenen Tür

Tipps zur markt- und kundenorientierten 
Unternehmensführung im Handwerk
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Ein gutes Image in der
Öffentlichkeit verhilft
nicht nur zu hoher Be-
kanntheit, sondern auch
zu neuen Kunden. Viele
Unternehmen suchen
Möglichkeiten, mit Kun-
den, Angehörigen, An-
wohnern und Entschei-
dungsträgern aus Politik
und Wirtschaft in ein
vertrauensvolles
Gespräch zu kommen,
sich als kompetenten
Partner zu präsentieren
und einen Einblick in die
Arbeitsweise und Mo-
dernität des Gewerks
und ihres Unternehmens
zu geben. Sie veranstal-
ten einen “Tag der offe-
nen Tür”.

Ein “Tag der offenen Tür”
ermöglicht allen Interessier-
ten, einmal “hinter die Kulis-
sen” des Betriebes zu schau-
en und sich zu informieren,
wie die Waren und Leistun-
gen entstehen, die Teil ihres
täglichen Lebens sind.
Sie als Unternehmer können
durch solche Aktionen die
Bindung zu Ihren Stamm-
kunden vertiefen, Interes-
senten informieren und 
neue Kunden gewinnen.

Um diesen Tag zu einem vol-
len Erfolg werden zu lassen,
sollten Sie in der Planung fol-
gende Dinge beachten:

Die Vorbereitung:

Beginnen Sie mit den Vor-
bereitungen mindestens ein
halbes Jahr vorher! Legen Sie
den Termin so, dass er sich

nicht mit Ereignissen über-
schneidet wie:

• staatliche und kirchliche 
Feste

• Wahlen (Kommunal,
Landtags-, Bundestags-
wahlen)

• besondere kulturelle Anläs-
se (500-Jahr-Feier der Stadt,
Schützenfest der Gemeinde
etc.)

• sportliche Veranstaltungen
(Fußballendspiele im TV,
Lokalderby zweier Mann-
schaften der Nachbarschaft
und ähnliches)

Die Zielgruppe:

Überlegen Sie genau, wen Sie
einladen möchten und
warum! Überprüfen Sie fol-
gende Liste auf ihre
Relevanz:

• Stammkunden

• Bevölkerung des Einzugs-
gebietes

• Angehörige und Verwand-
te Ihrer Mitarbeiter

• Verbraucherverbände

• Honoratioren und Multipli-
katoren (Stadtrat, Schullei-
ter, Lehrer, Berufsschulleh-
rer, Berufsberater, Arbeits-
amtsleiter, Bankdirektor)

• Leiter von relevanten Be-
hörden und Ämtern (Ge-
werbeaufsichtsamt, Bau-
amt, Eichamt, Ordnungs-
amt, Veterinäramt, ...)

• Abschlussklassen von Schu-
len (zur Gewinnung von 
Auszubildenden)

• Kinder und Jugendliche

Die Kosten:

Legen Sie ein Budget fest
und kalkulieren Sie im Vor-
aus alle zu erwartenden
Kosten, damit Sie nachher
nicht überrascht werden.
Setzen Sie Prioritäten!
Erstellen Sie eine Liste, 
auf der die einzelnen Pro-
grammpunkte der Wich-
tigkeit nach aufgeführt 
werden.

So können Sie am Ende der
Liste “Abstriche machen”,
wenn das Budget nicht aus-
reicht.

Information:

Um viele Besucher am “Tag
der offenen Tür” empfangen
zu können, müssen Sie das
Ereignis “verkaufen”. Nutzen
Sie die im Merkkasten aufge-
führten Möglichkeiten, Ihre
Zielgruppe zu informieren.
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- Anzeigen in Lokal-
blättern/Lokalbeilagen

- Schaufenster-Plakate 
(wenn möglich auch an 
öffentlichen Stellen im 
Einzugsgebiet)

- Handzettel (für Kunden 
und als Wurfzettel)

- Pressemitteilungen

- Anschreiben mit persön-
licher Einladung (für be-
sonders wichtige Per-
sonen)

✔



Die Organisation:

Planen Sie bereits im Vorfeld
Zuständigkeiten und Erledi-
gungstermine. Dabei nicht
vergessen:

• Einladung der Presse und 
der Ehrengäste

• Anmeldung beim Ord-
nungsamt

• Zufahrtsregelung mit dem 
Ordnungsamt klären! Even-
tuell zusätzliche Hinweis-
schilder anbringen!

• Genügend Parkplätze zur 
Verfügung stellen! 

• Dekoration und Willkom-
menstransparent

• Namensschilder für alle 
Mitarbeiter

• Informationsmaterial für 
die Besucher

• Hintergrundinformationen 
und Regieanweisungen für 
alle Beteiligten

• Checklisten zum Erfassen 
von Kundenwünschen und 
Adressen

• Fotodokumentationen für 
die Presse, die Nacharbeit 
und als Erinnerung

Das Besichtigungs-
programm:

Planen Sie für Ihren “Tag 
der offenen Tür” ein 
attraktives Programm!
Schließlich wollen Sie 
Ihren Besuchern Ihre Lei-
stungsfähigkeit und Moder-
nität präsentieren! 

Bitte beachten Sie folgende
Fragen:

• Besichtigung bei laufender 
Produktion oder nur De-
monstration einzelner Ar-
beitsgänge und Produkte?

• Macht das Unternehmen 
einen optisch ansprechen-
den Eindruck (Ordnung und
Sauberkeit?) oder müssen
noch kleine Schönheitsre-
paraturen durchgeführt
werden?

• Wie kann die Sicherheit 
aller Besucher gewährleis-
tet werden?

• Wer betreut die Besucher? 
Müssen kleine Kinder wäh-
rend der Besichtigung be-
schäftigt werden?

• Gibt es genügend geeigne-
tes Informationsmaterial?

Das Rahmenprogramm:

Ihre Besucher erwarten nicht
nur Informationen, sondern
auch Spaß und Unterhaltung.
Überprüfen Sie die nachfol-
genden Punkte:

• Musikalische Begleitung? 
(Über Stereo-Anlage oder 
Engagement von Life-
Musikern? Bitte beachten 
Sie, dass die Ausstrahlung 
von Musik der Anmeldung 
bei der GEMA, der Auftritt 
der Live-Kapelle auf dem 
Firmengelände der Anmel-
dung beim Ordnungsamt 
bedarf.)

• Speisen und Getränke? 
(Planen Sie auch ein Ange-
bot für Kinder ein!)

• Produkt- und Leistungs-
schau? (Welche Produkte 
können eindrucksvoll in ei-
ner Ausstellung präsentiert 
werden?)

• Mitmach-Aktionen? (Lassen 
Sie Ihre Besucher aktiv wer-
den! Machen Sie Ihr Hand-
werk begreiflich!)

• Attraktionen für Kinder? 
(Wenn die Kinder Spaß ha-
ben, sind auch die Eltern 
glücklich. Mal- oder Bastel-
ecken, Hüpfburg, Kinder-
schminken, Clown ...)

• Verlosungen oder Wettbe-
werbe? (Nicht nur anzie-
hend für Ihre Kunden! 
Nutzen Sie die gewonnenen
Adressen in der Nachberei-
tung zur gezielten Kunden-
ansprache!)

Die Berichterstattung:

Ein attraktiver “Tag der offe-
nen Tür” ist auch für die lo-
kale Presse und deren Leser
interessant. Bereiten Sie im
Vorfeld Pressemeldungen vor
und laden Sie Journalisten
persönlich ein! Stellen Sie 
dabei immer das BESONDERE
in den Vordergrund. 

Wenn Sie überlegen, Erlöse
aus Verlosungen oder Spen-
den für karitative Zwecke zur
Verfügung zu stellen, sollten
Sie die Presse unbedingt info-
mieren. 

Und zu guter Letzt:

Bereiten Sie Ihren “Tag der
offenen Tür” konsequent
nach. Arbeiten Sie die Kun-
denanfragen ab, versorgen
Sie Interessenten mit zu-
sätzlichem Informations-
material oder Beratungs-
terminen. 

Und halten Sie vor allem
schriftlich fest, was bei der
Organisation und Durchfüh-
rung Ihres Ereignisses beson-
ders gut geklappt hat und
was Sie beim nächsten Mal
optimieren sollten. Damit le-
gen Sie bereits den Grund-
stein für weitere erfolgreiche
Kundenveranstaltungen!
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