
 Checkliste für Ihr Private-Event  
 

(Hochzeit, Geburtstag, Jubiläum, Gartenparty) 

 

1. Grunddaten & Anlass 

• Eventprofil — Anlass, Stil, Motto, gewünschte Atmosphäre 
• Gästeliste — Anzahl, Altersgruppen, besondere Bedürfnisse 
• Zeitplan — Empfang, Essen, Programmpunkte, Party 
• Musik & Stimmung — DJ, Live-Band, Playlists 

2. Location & Aufbau 

• Locationwahl — Indoor, Outdoor, Garten, Saal 
• Stromversorgung — Anschlüsse, Absicherung, Verlängerungen 
• Wetterkonzept — Zelte, Überdachungen, Windschutz 
• Zugänge — Parken, Lieferanten, Barrierefreiheit 

3. Technik & Inszenierung 

• Lichtdesign — Ambient-Licht, Deko-Licht, Tanzflächen-Licht 
• Tontechnik — Mikrofone, Lautsprecher, Musikzonen 
• Videotechnik — Beamer, LED-Screens, Slideshows 
• Dekoration — CI-Farben, Blumen, Tischlicht 
• Redundanz — Ersatzgeräte, Not-Zuspieler 

4. Catering & Service 

• Speisen & Getränke — Buffet, Menü, Bar, Allergien 
• Servicepersonal — Kellner, Bar, Betreuung 
• Zeitliche Abläufe — Essenszeiten, Pausen, Übergänge 

5. Gäste-Erlebnis 

• Einlass & Begrüßung — Empfang, Garderobe, Welcome-Drinks 
• Kinderbetreuung — Spielecke, Betreuungsperson 
• Fotografie — Fotograf, Fotobox, Gruppenfotos 
• Special Moments — Reden, Überraschungen, Showacts 

6. Sicherheit & Ordnung 

• Brandschutz — Kerzen, Deko, Fluchtwege 
• Sanitätskonzept — Erste-Hilfe-Set, Ansprechpartner 
• Nachbarschaft — Lautstärke, Ruhezeiten, Infozettel 

 



7. Ablauf & Eventtag 

• Regieplan — Zeiten, Cues, Übergänge 
• Soundcheck — Mikrofone, Musik, Lautstärke 
• Live-Monitoring — Ton, Licht, Stimmung 
• Troubleshooting — schnelle Lösungen, Eskalationswege 

8. Nachbereitung 

• Abbau — Reihenfolge, Material, Reinigung 
• Materialrückgabe — Mietmaterial, Inventar 
• Feedback — Gastgeber, Gäste, Dienstleister 
• Dokumentation — Fotos, Learnings, Optimierung 

 

Sehr gern unterstütze ich Sie dabei, Ihr Private-Event technisch und 
organisatorisch perfekt zu gestalten. Ich biete Ihnen eine kostenlose 
Event-Analyse inklusive einer individuellen, umfangreichen Beratung zu 
Licht, Ton, Video, Ablauf und Atmosphäre – abgestimmt auf Ihren Anlass 
und Ihre Gäste. 

Gemeinsam entwickeln wir ein Konzept, das emotional wirkt,  
reibungslos funktioniert und Ihren besonderen Tag unvergesslich macht. 
 
Wenn Sie möchten, vereinbaren wir einfach einen Termin – flexibel, 
unkompliziert und direkt bei Ihnen vor Ort. Ich freue mich darauf,  
Ihr Private-Event gemeinsam stilvoll, sicher und technisch brillant 
umzusetzen. 
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