
Checkliste 
für Tagungen

Veranstalter/Firma: Gesamtrechnung: Selbstzahler:

Ansprechpartner: Übernachtung	 Übernachtung	

Ansprechpartner vor Ort: Pauschale	  Pauschale	 

Telefon: Extras 	  Extras	 

Adresse:

Rechnungsadresse:

Email:

DATUM DER VERANSTALUNG:

ZIMMER Anzahl EZ: Anzahl DZ: Anzahl DZ zur Alleinnutzung:

Personenzahl: Namensliste bis:

Anreise: Voranreise:

Abreise: Verlängerungen:

Sonderwünsche:

TAGUNGSRAUM Tagungsbeginn: Tagungsende:

Raum Teilnehmerzahl Stuhl-
reihen U-Form Parlamen-

tarisch Stuhlkreis Halbkreis Bankett Block

1

2

3

4

5

6

7

Ausschilderung:



TAGUNGSABLAUF Datum Uhrzeit Kaffeepausen Mittag-
essen

Abend-
essen

am von bis um

am von bis um

am von bis um

am von bis um

PAUSCHALE Getränke im Raum 	
bereitstellen

in der Pause 	
reichen Kaffee/Tee im Raum 	

bereitstellen
in der Pause 	

reichen

VP-Pauschale      
HP-Pauschale      
Tages-Pauschale      

ZUSATZLEISTUNGen Willkommenskaffee € 3,50	  am um

Kaffepause „Entspannt“ € 3,00	  am um

Kaffeepause „Aktiv“ € 4,00	  am um

Kaffepause „Dynamik" € 5,00	  am um

Aperitif € 4,00	  am um

Dinnerbuffet oder 3-Gang-Menü € 20,00	 am um

Flammkuchen Abend € 15,00	 am um

Specials Kochstudio unter Anleitung € 22,00	 am Teilnehmerzahl:

Nordic-Walking € 5,00	  am Teilnehmerzahl:

Trockensalz-Oase € 19,00	 am Teilnehmerzahl:

Mini-Olympiade € 20,00	 am Teilnehmerzahl:

TECHNIK Anzahl Anzahl

Leinwand Moderatorenkoffer

Pinnwand Mikrofonanlage

Flipchart Beamer

Overhead-Projektor

Bemerkungen: 
Ablauf, Extra-Wünsche, 
Dekoration etc.
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