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Grundsatzfragen

o Was ist der Anlass fiir das Event?
(Party, Sitzung, Prasentation, ...)

e Uber welchen Zeitraum soll das Event stattfinden?
(ganztdgig, mehrere Tage, bis zu einer bestimmten Uhrzeit, ...)

o Wie viele und welche Giste sollen geladen werden?
(Freunde/V erwandte, Kunden/Interessenten, Mitarbeiter/Geschéftspartner, ...)

e Wie soll der Veranstaltungsablauf aussehen?
(Empfang, Dinner, Musik, Tanz, ...)

o Welche Getrinke werden gereicht?
Alkohol, Softgetranke, Heil3getranke, ...)

o Wie soll das Speiseangebot aussehen?
(Buffet, alacarte, Fingerfood, Snacks, SliRspeisen, ...)

e Wird Unterhaltung geboten?
(Reden, Auftritte, Showeinlagen, ...)

e Wird das Event musikalisch unterhalten?
(DJ, Band, Stereoanlage, nur Hintergrundmusik, Klavierspieler, ...)

e Wie soll das Event finanziert werden?
(Sponsoring, Spenden, Werbefl&chen, offentliche Gelder, Privatveranstaltung, ...)

e Wie soll das Event bekannt gemacht werden?
(personliche Einladungen, Anzeigen, Radiospot, Flyer, EMail,...)

e Location
Wie soll die Lage der Location sein?
(Parkplétze, Hotelndhe, offentl. Verkehrsmittel, landlich oder stadtnah, ...)

e Wie sollen die sanitiren Anlagen beschaffen sein?
(Toilettenwagen, Dixis, stilvolle Waschraume,behindertengerecht, ...)

e Welche besondere Ausstattung wird zusétzlich benotigt?
(Buhne, Rednerpult, Tanzflache, Leinwand, ...)

e Welches Mobiliar wird benotigt?
(Bestuhlung, Stehtische, ...)

o Wie soll das Zelt dekoriert werden?
(Pflanzen, Tischgestecke, Stuhlhussen, Werbebanner,...)

o Welche Beleuchtung ist erforderlich?
(Spotlight, Disco, Kerzen, Vollbeleuchtung, ...)
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o Welche gesetzlichen Auflagen miissen gepriift werden?
(Ausschankerlaubnis, GEMAGebuhren,...)

e Personal
Was wird an Servicepersona benttigt?
(Kellner, Barkeeper, Hostessen, Toilettenfrau, ...)

¢ Wird Unterhaltungspersonal benotigt?
(Animateure, Téanzer/Innen, Zauberer, Showkoch, ...)

e Wird Personal fiir den Auf- und Abbau benotigt?
(Tischler, Elektriker, Dekorateur, ...)

e Wird Reinigungspersonal benotigt?
(privat Angestellte, Reinigungsfirma, ...)

e Sind zusitzliche Arbeitskriifte erforderlich?
(Security, Busfahrer/Chauffeur, Fotograf, Koch, ...)
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