Checkliste fiir Thre Party () Exeenion ameina

1. Allgemeine Informationen

Anlass:

Datum:

Uhrzeit:

Ort:

Indoor/Outdoor: D Indoor D Outdoor D beides

2. Planung & Zeitrahmen

Aufgabe Bis wann erledigen Erledigt (V)

Datum festlegen
Gasteliste erstellen

Einladung verschicken

Ruckmeldungen abwarten

Location anfragen bei
Eventlocation-Hameln.de

Aktivitaten/Spiele planen

3. Gasteliste

Geplante Gastezahl:

Zusage bereits erhalten von Personen

Gibt es Gaste mit besonderen Bedurfnissen? (Allergien, Barrierefreiheit etc.):

4. Budgetplanung

Kategorie Geplant (€) Tatsachlich (€)

Location

Catering
Musik/DJ
Aktivitaten
Sonstiges

Gesamt
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¢

Eventlocation-Hameln.de

Exklusiv. Vielseitig. Faszinierend.

5. Ubernachtung

Reisen Gaste von auBBerhalb an? D Ja D Nein

D Hotel/Ferienwohnung benotigt

Wie viele Gaste benotigen eine Unterkunft?

D Unterkunft anfragen bei Eventlocation-Hameln.de

6. To-do in der Woche vor der Party

Letzte Ruckmeldungen einsammeln

Musik-Playlist vorbereiten / Rucksprache mit DJ halten

Tischplan finalisieren

E Gasteliste ausdrucken
D Notfall-Set (Pflaster, Millbeutel, Ladegerate etc.)

D Begehung und Check vor Ort

7. Am Tag der Party

D Finale Absprachen mit dem Team der Location

[: BegruBung vorbereiten

E Musikanlage testen

D Spal haben

Platz fur Thre Notizen
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