
 
 

Checkliste für Tagungen / Events              Fax Retoure 059049330222                    

Firma  Ansprechpartner  

Straße  Ort  

Telefon Fax 

E-Mail Branche 

Anfang am Angebot 

Option Entscheidung  

Grunddaten 

Veranstaltungsart 

Ähnliche Veranstaltung in der Vergangenheit 

Termin / Ausweichtermin  

Spezielle Locationwünsche  
Rustikale Schänke  
Budget  

Anreise 

Ankunft im Hotel   

Veranstaltungsräume 

Seerose   

Seeblick  

Kaminzimmer   

Clubraum   

Bauerndiele   

Bitte entnehmen Sie die Bestuhlungsmöglichkeiten, Lichteinfall u.s.w. der 
Tagungsmappe.  
  

  

  



 
 

Veranstaltungstechnik 

Bild 
   Overheadprojektor 
   Diaprojektor 
   Filmprojektor 
   TV 
   Farbmonitor 
   Großbildschirm 
   Leinwände 
   Videorecorder / VHS 
   Videokamera 
   Beamer 

Ton 
   Mikrofon (fest, kabellos, 
    Krawatte) 
   Lautsprecheranlage 
   Diskussionsanlage 
   Simultan - Übersetzungs- 
    anlage 
   Tonbandgerät 
   CD-Player 
   Kassettenrecorder 

Sonstiges 
   Podeste / Bühnen 
   Rednerpult 
   Vorstandstisch 
   Ablagetische 
   Flipchart 
   Magnettafel 
   Kreidetafel 
   Pinwände 
   Stellwände 
   Lichtzeiger / Zeigestock 
   Telefon 
   Fax 
   Diktiergerät 

Serviceleistungen 

 
   Medientechniker 
   Tagungssekretariat 
   PC 
   Fotokopierer    
   Blumendekoration 
   Fahnen / Transparente 
   Hinweisschilder 
   TV-Anschluss 
   EDV-Anschluss 
   Internet 

   Einladungen 
   Willkommensbrief 
   Tagungsprogramm 
   Tagungsmappen 
   Pressemappen 
   Namensansteckschilder 
   Tischplan / Sitzordnung 
   Kugelschreiber / Notizpapier 
   Aschenbecher 
   musikalische Untermalung 
   Menükarten 
   Tischkarten 
   Gastgeschenk 
 

Bitte selbst auswählen 1. Tag  2. Tag                           3. Tag  

Come together Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen. 

Tagung Vormittag Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Pause Vormittag Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Mittagessen Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Kaffeepause Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Eigene Vorstellungen 
 

Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

 Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

Uhrzeit 
Personen 

 



 
 

Rahmenprogramm 

Nachmittag  

Abendprogramm   

Begrüßungsprogramm   

Verpflegung 

Begrüßungsgetränk   

Mittagessen  
Buffet, Menü  

 

Abendessen  
Buffet, Menü  

 

Frühstück   

Kaffeepause  
   Kleingebäck   belegtes Brötchen    Obst

Tagungsgetränke  
   Kaffee / Tee    Mineralwasser    Cola / Fanta / 

Säfte

Sonstiges   

 
Zimmerreservierung von                                                   bis   

Anzahl der Zimmer  
EZ DZ Suite  

Sonstiges   

Maximaler Preis pro 
Zimmer inkl. Frühst. EZ DZ Suite 

Abrechnung 

   Gesamtrechnung                                                   genaue Firmierung inkl. Ansprechpartner         
   Selbstzahler 
   Kostenschlüssel 
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