Allgemeines:

Termin festlegen

Veranstaltungsort finden

Festzelt mieten

Bestuhlung / Biertische / Bierbanke / Barhocker mieten

Beschilderung

Garderobe / WCs / (Handtucher, Toilettenpapier, Seife prifen) / Notausgange
Buhne / Rednerpult / Podeste / Stellwande

Termin und Ort gefunden?

Aschenbecher / Abfallbehalter / Schirmstander
Kihlschrank fur Getranke

Sind Versicherungen notwendig? (Haftpflicht 0.4.)
Ggf. Motto / Kleiderordnung festlegen

Personal fir Aufbau / Garderobe
Erste-Hilfe-Kasten

Gasteliste erstellen

Einladungskarten drucken und versenden
Plakate drucken Ggf.

Weiteres?

Limousine gefallig?

Transportmittel fir Deko-Material organisieren

Werkzeug und Reservematerial bereithalten

Fotograf / Videofilmer / sonstige Techniker

Technik vorbereiten (Laptop, Beamer, Lautsprecher, Mikrofone, Licht, Bihne,
Musikanlage, Nebel / Rauch...)

Moderator

Tischdekoration / Tischkarten / Namensschilder (fir Personal und Gaste)/
Menukarte

Blumenschmuck / Grinpflanzen

Kleine Gastgeschenke

Sitzordnung festlegen, ggf. VIP-Platze reservieren

Sicherheitsfirma beauftragen

Getranke

Getrankehandler
Kommission moglich?




Catering

Torten vom Konditor / Backer

Partyservice

Personal

Kaffeemaschine vorhanden?

Sonderwiinsche (vegetarisch, Allergien usw.) vorab erfragen
Geschirr mieten

Eventagentur beauftragen

Rahmenprogramm:

Partyspiele

Musik

Bands

Alleinunterhalter

Sport

Tanzvorfihrungen

Akrobatik

Zauberer

sonstige Kunstler/Artisten
Kinderbetreuung / -programm
professionelle Redner
Feuerwerk

Lasershow

Filmvorfiihrung

Ablaufplan erstellen, ggf. Generalprobe

Gasteliste

Einladung (mit Anfahrtsbeschreibung und Rickmelde-Maéglichkeit)
- besondere Einladungskarten

Hotelzimmer fur Gaste reservieren

Parkmaoglichkeiten fir Gaste organisieren

Aufbau vor der Veranstaltung organisieren

Nacharbeiten

Endreinigung /

Abbau

Fundgegenstande einsammeln
Ggf. Getranke-/ Geschirr-Ruckgabe




