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Tropenpflanzen,
Flovida®

Vorbereitung

Einladungsgrund definieren

Zielpublikum / Gesellschaftlichen Rahmen bestimmen
Teilnehmerzahl schatzen

Dress Code

Einladung von Ehrengasten abklaren

Bedarf an Raumen festlegen (Aperitif, Bankett, evtl. weitere)
Geeignete Raume evaluieren

Moglichkeiten fiir Raucher abklaren

Bedarf an Unterhaltung / musikalischer Umrahmung abklaren
Anzahl, Dauer und Reihenfolge von Reden festlegen
Termine koordinieren

Datum festlegen

Raume reservieren

Allfallige Geschenke/Give Aways bestellen
Rahmenprogramm buchen

Detailvorbereitung/Absprachen mit dem Gastronomen des Veranstaltungsortes
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Alkoholfreie Getranke

Weine / regionale Erzeugnisse einbeziehen
Champagner / aus besonderem Anlass
Mix-Getranke

Salzgeback

Kalte / warme Snacks

Wie viele Servicestationen

Nachschenken

Background-Musik

Dekorationen

Bankett
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Meni

Weine

Weitere Getranke/Digestifs

Gestaltung Menikarte

Tischdekoration

Geschirr & Tischwéasche / Farben mit Blumen abstimmen
Saaldekoration

Zeitplan Speisen- und Getrankefolge
Tischanordnung

Sitz- oder Tischzuteilung oder freie Sitzwahl
Ehrentisch

Platzierung weiterer Gastgeber

Platzierung Unterhaltungsgaste
Tischkarten

Tischzuweisungskarten
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Tropenpflanzen,
Flovida®

v" Tischnummern

v Tischreden

v" Unterhaltung

v Ubergabe von Geschenken

Ubernachtungen
v" Anzahl Zimmer reservieren

3.Durchfiihrung
v' Genauen Ablaufplan erstellen
v Ev. Teilnehmerliste erstellen

4.Kontrollen vor dem Anlass

Rdaume generell

Beleuchtung

Dekorationen

Tischanordnung

Tischordnung (Anzahl Gedecke entsprechend Tischzuteilung)
Tischgedecke

Menikarten

Tischkarten

Tischzuweisungskarten
Tischnummern

Beschriftungen / Hinweisschilder
Garderobe

Sicherheit

Zeitplan mit dem Servicechef checken
Anlassiiberwachung
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Wahlen Sie zum Essen einen Rotwein fir ca. CHF 30.00 — CHF 40.00 aus.

Wahlen Sie fur den Apéro einen Weisswein fiir ca. CHF 30.00 — CHF 35.00 aus.

Zusatzlich wahlen Sie flir den Apéro Orangensaft, Mineral, Bier und Apéromix aus.

Wahlen Sie ein Menii aus und fiihren Sie die Kosten fiir eine Person auf.

Nun addieren Sie eine Pauschale von CHF 25.00 pro Person fiir Apéro, Wein, Mineral und
Kaffee zu den Meniikosten. Bei etwas teureren Weinen oder einem aufwéandigeren Apéro
addieren Sie CHF 30.00 anstelle der CHF 25.00. Dies ergibt eine grobe Schatzung I|hrer
Ausgaben pro Person. Bitte vergessen Sie nicht, allfdllige Blumen, Musiker und sonstige
Aufwande einzuberechnen.



