
                                                                  

             

 
Veranstaltungs-Checkliste 

 
Veranstalter 

Art der Veranstaltung 

Datum 

Personenanzahl 

Anzahl Aufbautage 

Anzahl Abbautage 

 
 
Räumlichkeiten 

Anzahl der benötigten Räume gesamt 

Benötigte Fläche in m² (Raum 1) 

Benötigte Fläche in m² (Raum 2) 

Benötigte Fläche in m² (Raum 3) 

Benötigte Fläche in m² (Raum 4) 

 
 
Bestuhlung In Raum Nr.: 

Parlamentarisch  

Reihenbestuhlung  

Bankett  

Unbestuhlt  

Tribüne  

Sonstige  



                                                                                          

             
 

 2 

 
 
 
 
Bühne 

Benötigte Bühnenfläche insgesamt 

Tiefe 

Breite 

Höhe 

Weitere Bühnen 

 
 
Tontechnik 

Anzahl benötigter Mikrofone 

Art der Mikrofone 

Tonanlage 

Dj-Pult 

Mitschnitt 

Rednerpult 

Sonstiges 
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Medientechnik 

Anzahl Videobeamer                                                         Auflösung 

Anzahl Diaprojektoren 

Anzahl Overheadprojektoren 

Anzahl Flipcharts 

Anzahl Großleinwände 

Anzahl Plasmabildschirme 

Sonstige 

 
 
Beleuchtung 

Allgemeine Mindestanforderung 

Anzahl Verfolgerspots 

Lichtpult / Stellwerk 

 
 
Dekoration 

Tisch-Dekoration Bankett  

Hallendekoration 
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Beflaggung / Außenwerbung / Branding 

Anzahl Fahnen 
  
Anzahl Transparente außen 

Anzahl Transparente innen 

Sonstiges 

 
 
Garderoben / Produktionsbüros 

Anzahl benötigter Einzelgarderoben 
Ausstattung 

Anzahl benötigter Sammelgarderoben 
Ausstattung 

Anzahl benötigter Produktionsbüros 
Ausstattung 

 
 
Parkplätze 

Anzahl Parkplätze PKW 

Anzahl Parkplätze Busse 

Anzahl Parkplätze LKW 

Anzahl Parkplätze Nightliner ( mit Stromanschluss) 
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Personal 

Sicherheitskräfte 

Feuerwehr 

Sanitäter 

Notarzt 

Parkplatzwächter 

Garderobenpersonal 

Sonstiges 

 
 
Catering 

Kaffeepausen 
Pax: 

Bankett / Buffetform 
Pax: 

Bankett / gesetztes Menü 
Pax: 

Stehempfang / Fingerfood 
Pax: 

Crewcatering 
Pax: 

Sonstiges: 
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Rahmenprogramm 

Präsentation 

Band 

Tanzfläche 

DJ 

Filmvorführung 

Moderation 

Showprogramm 

Comedy / Kabarett 

 
 
Sondergenehmigungen 

GEMA 

Pyrotechnik / Feuerwehr 

Sonstiges 

 
 
Sonstige Anmerkungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


