










Checkliste
Für Ihre Feier

Sie müssen arrangieren und organisieren, planen und 

leiten.

Diese Checkliste soll Ihnen die Zusammenstellung 

erleichtern.

Art der Veranstaltung: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Datum: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Uhrzeit: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Gesprächspartner: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Teilnehmerzahl: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Tagesablauf: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Tischordnung, Bestuhlung: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Tischwäsche, -dekoration: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Sekt-, Cocktailempfang: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Getränkefolge: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Menüauswahl: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Buffetauswahl: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Musik: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Tabakwaren: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Hotelzimmer: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Sonstiges: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _


