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Anbei finden Sie eine kleine Checkliste für die Party- oder Eventplanung. 

Die Liste soll Ihnen helfen, Ihre Party zum Erfolg zu führen, denn eine gute und 
erfolgreiche Party fängt mit guter Planung an. 

Unterschätzen Sie nicht den Aufwand, den Planung und Durchführung einer Feier 
mit sich bringt. 

Wir unterstützen Sie gerne bei der Planung und Durchführung Ihrer Party, ob 
Grillfest, Richtfest, Hochzeit, Firmenjubiläum oder Sommerfest. 

 

 

Die Planungsliste für Party und Event 

 

Gästeplanung 

• Welches Ziel hat die Party oder das Event ? 

• Wer wird eingeladen ? 

• Wie soll die Zusammensetzung der Gäste sein ? 

• Wieviel Personen 

o Wieviel Männer 

o Wieviel Frauen 

o Wieviel Kinder 

• Erstellen Sie eine detailierte Gästeliste, nach Bedarf mit Alter, Beruf, Geschlecht 

• Erstellen Sie eine Tischliste bzw. Platzliste für ihre Gäste 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
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Budget-Planung 

• Legen Sie fest, was in Ihrem Etat enthalten sein soll, zum Beispiel: 

o Saalmiete 

o Speisen 

o Getränke 

o Kulturprogramm 

o Musik, Musiker, DJ 

o Service, Dienstleistungen, Dekoration 

o Übernachtung 

o Transport 

o Reinigung 

o ____________ 

o ____________ 

o ____________ 

o ____________ 

• Bestimmen Sie den Etat mit Hilfe der Formel: 
Gesamtetat € = Ausgaben in € pro Person * Anzahl Personen auf der Gästeliste 

• Entsprechend dem Ergebnis können Sie die Gästeliste oder den Etat anpassen. 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
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Location-Auswahl 

• Wo soll gefeiert werden ? 

• Welche Locations (Private Locations, Vereine, Restaurants, Hotels) gibt es ? 

• Sind die Räumlichkeiten von der Grösse angemessen ? 

• Sind die Räumlichkeiten vom Flair passend ? 

• Existieren  

o Stehtische 

o Tische 

o Stühle 

o Tischdecken 

o Dekoration 

o Teller 

o Besteck 

o Gläser  

o ____________ 

o ____________ 

o ____________ 

o ____________ 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

• Sind notwendige Ausstattungen vorhanden ? 

o Heizung 

o Strom  
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o Licht  

o Kühlung 

o Toiletten 

o Garderobe 

o Küche 

o Kaffeeküche 

o Musikanlage 

o Schankanlage 

o Bühne 

o Stromanschlüsse 

o Verlängerungskabel 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

• Wie ist die Erreichbarkeit ? 

o Anreise mit öffentlichen Verkehrsmitteln ? 

o Eigenanreise mit PKW möglich ? 

o Parkplätze vorhanden ? 

o Fahrservice oder Taxi Hinfahrt bzw. Rückfahrt organisieren ? 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
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• Übernachtung geklärt ? 

o Wer übernachtet mit wem wo ? 

o Wo und wieviel Zimmer werden gebucht oder reserviert ? 

o Wo wird das Frühstück eingenommen ? 

o Wie und Wann ist die Abreise vorgesehen ? 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

 

Planung Getränke Speisen und Dekoration 

• Getränkeplanung 

o Was wird getrunken, welche Vorlieben gibt es ? 

o Welches und wieviel Bier 

o Welche und wieviel Wein 

o Welche und wieviel Sekt 

o Welche und wieviel Champagner 

o Welche und wieviel Spirituosen 

o Kaffee, Espresso, Capuccino, Latte Macchiatto, Tee ? 

o Cocktails ? 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
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____________________________________________________________________________ 

 

 

• Essensplanung  

o Snacks 

o Buffet 

o Vorspeisen 

o Salat 

o Warmes Essen bzw. Hauptgericht 

o Beilagen 

o Suppen 

o Dessert 

o Sind Vegetarier anwesend ? 

o Extra Essen für die Kinder ? 

o Knabberzeug wie Salzstangen, Nüsse, Gebäck 

o Süsses bzw. etwas für anwesende Kinder 

o Wer serviert 

o Wie wird serviert 

 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

• Dekoration 

o Werden die Räume dekoriert bzw. geschmückt ? 

o Beleuchtung zum Empfang und zur Begrüssung 

o Beleuchtung zum Essen 
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o Beleuchtung am Abend oder zum Tanz 

o Kerzen oder Teelichter ? 

o Bühnendeko, Tischdeko, Buffet-Deko 

o Blumendeko, Sträusse, Namensschilder 

o Sitzordnung 

o Speisekarten, Menükarten, Tischkarten ? 

o Farbliche Abstimmung ? 

o Tischdecken, Servietten ? 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

Einladung der Gäste 

• Anlass der Einladung ? 

• Wann einladen ? 

• Terminprobleme Urlaubszeit, Fussballspiel, ...?  

• Wie wird eingeladen ? 

• Mündliche Einladung ? 

• Anzugsordnung ? 

• Einladungskarten mit individuellem Text ? 

• Selbstgestaltete Einladungskarten ? 

• Einladung per Telefon, Fax, Mail ? 

• Sollen die Gäste bis zum Termin zusagen ? 

• Wegbeschreibung bzw. Anfahrtsweg mitteilen ? 
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Notizen 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

Musik und Programm 

• Musik per DJ oder Band oder Alleinunterhalter ? 

• Welches Ziel soll die Musik haben ? 

• Welche Musikrichtung ? 

• Sollen Wünsche der Gäste berücksichtig werden ? 

• Welche Alterszusammensetzung haben die Gäste ? 

• Wenn Moderation – wer macht diese ? 

• Party- bzw. Eventspiele ? 

• Woher kommt die Musikanlage ? 

• Mit Micro oder Funkmicro ? 

 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

Partyregie 

• Wann soll Was passieren  

o Begrüssung 

o Reden 

o Essen 



Partyservice Reinstorfer Krug   Partyservice Reinstorfer Krug   Partyservice Reinstorfer Krug   Partyservice Reinstorfer Krug   Telefon 038422 Telefon 038422 Telefon 038422 Telefon 038422 –––– 25374 von 08.00  25374 von 08.00  25374 von 08.00  25374 von 08.00 –––– 20.00 Uhr 20.00 Uhr 20.00 Uhr 20.00 Uhr    

Hauptstrasse 31 
23992 Reinstorf                                    - 9 - 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

o Kaffee und Kuchen 

o Party 

o Spiele 

o Showeinlagen 

o Moderationen 

o Sportliche Aktivitäten  

o Kulturelle Aktivitäten  

o Nachmittagsaktivitäten 

 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

Service und spezielle Dienstleistungen 

• Genehmigungen (z.B. Feuerwerk) 

• Sicherheitsvorkehrungen 

• Transportdienste 

• Service und Personal – Anzahl, wann, wer 

• Kellner, Bier zapfen, Grillen 

• Geschenke 

• Rundfahrten, Kutscherfahrten, Bootstouren 

• Videoservice 

• Fotograf 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
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____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

Special Interests Kinder Senioren 

• Wurden Eigenheiten der besonderen Altersjahrgänge bedacht ? 

• Kinderspielzeug / Malzeug / Bastelzeug 

• Kinderspielzimmer  

• Ruheraum  

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

Eigene Vorbereitung 

• Garderobe bzw. Bekleidung 

• Friseur 

• Kosmetik / Nagelpflege 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
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Logistische Planung 

o Wann passiert was ? 

o Legen Sie nach Möglichkeit einen schriftlichen Plan fest oder nutzen Sie diese 
Checkliste 

Notizen: 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

Viel Spass auf Ihrer Party ! 

 

 


