hOCh‘tOn

VERANSTALTUNGSRATGEBER

Was Sie fur tber die erfolgreiche Planung und Durchfiihrung eines Events
wissen mussen: Orientieren Sie sich an den folgenden Schritten, um den
Uberblick Gber lhre Partyplanung zu behalten und eine unvergessliche Feier zu
kreieren.

Sechs Monate vor dem Event: Legen Sie die Grundsteine

Als erstes sollten Sie sich Uberlegen, wann und wo lhre Feier stattfinden soll.
Legen Sie aullerdem am besten direkt zu Anfang ein Budget fest, das Ihnen
zur Verfigung steht. Ein fester Preisrahmen erleichtert lhnen, ebenso wie den
externen Anbietern, mit denen Sie sich in Verbindung setzen, die weitere
Planung des Events. Ebenfalls ist es hilfreich, die Anzahl der Gaste grob zu
bestimmen, damit Sie die benotigten Ressourcen fiir lhre Party kalkulieren
konnt. Wichtig ist auch, dass Sie die Vorgaben beziiglich der erlaubten
Personenanzahl fiir eine Location nicht Uberschreitet, sollten Sie sich
entscheiden Raumlichkeiten anzumieten. Anschlieend konnen Sie uns gerne
eine Anfrage beziiglich des DJs, der Technik oder des Servicepersonals flir
lhre Party zukommen lassen, das Anfrageformular dafiir finden Sie natirlich
ebenfalls auf der hoch|ton Website unter www.hoch-ton.de . Sie mdchten,
dass lhre Party unter einem bestimmten Motto stattfindet? Perfekt! Teilen Sie
uns gerne dieses Motto direkt mit, da wir so in der Lage sind, lhnen ein
maligeschneidertes Angebot zu machen, das musikalisch, sowie technisch und
organisatorisch, genau lhren Geschmack trifft.

Vier Monate vor dem Event: Setzen Sie die Hauptkomponenten zusammen

Nun (berlegen Sie sich am besten, welche Speisen und Getranke Sie
servieren mochtet. Solltet Sie sich dazu entscheiden, diese Aufgabe mit Hilfe
eines Caterers zu bewaltigen, dann ist jetzt der richtige Zeitpunkt, um
verschiedene Angebote einzuholen und sich anschlieBend gemeinsam auf das
gewlinschte Menl zu verstandigen. Aullerdem ist ebenfalls die Zeit gekommen,
um Einladungen zu verschicken und eventuell iber Social Media Plattformen
auf lhr Event aufmerksam zu machen. Laden Sie |Ihre Gaste ein und bitten Sie
sie in diesem Zuge auch lhnen bis zu einem bestimmten Zeitpunkt verbindlich
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zu- oder abzusagen, damit Sie die endgiiltige Teilnehmerzahl zu einem
spateren Zeitpunkt an lhre Servicedienstleister weitergeben kdnnen.

Zwei Wochen vor dem Event: Bestimmen Sie den Ablauf

Zu diesem Zeitpunkt sollten Sie sich tber den Ablauf lhrer Party klarwerden.
Uberlegen Sie sich, zu welchem Zeitpunkt der Veranstaltung welche Aktivititen
stattfinden sollen. Wichtig ist dabei auch ebenfalls die direkte Vorlaufzeit,
sowie den Tag nach dem Event miteinzubeziehen, da sowohl Auf- wie auch
Abbau der Veranstaltung organisiert werden missen. Umso genauere Angaben
Sie machen, umso reibungsloser wird lhre Party verlaufen. Um als Gastgeber
die Party bestmoglich genieBen zu konnen, ist es notig mit allen an der
Organisation und an dem Ablauf beteiligten Personen abzusprechen, wann
und wie jeder seinen Teil beitragt. Treten Sie auch mit uns von hoch|ton,
ebenso wie mit allen anderen Servicedienstleistern, die Sie engagiert haben,
in Kontakt und erldautern Sie lhre Vorstellungen. Haben Sie noch besondere
Winsche oder Ideen? Lassen Sie sie uns wissen! Wir finden mit lhnen
gemeinsam die beste Losung und terminieren unsere Einsatzzeiten genau.
Machen Sie sich ebenfalls Gedanken dariiber, was Sie selber, im Zuge der
Planung und Umsetzung, noch erledigen wollen. Haufige Punkte sind hier, zum
Beispiel, das Erstellen einer Einkaufsliste, die Kreierung von Partyspielen und
dem personlichen Unterhaltungsprogramm, sowie die Absprache mit Gédsten
beziiglich eventueller Ubernachtungen am Veranstaltungstag.

Der Tag vor dem Event: Verleihen Sie den Feinschliff

Stellen Sie sicher, dass lhre Location auf Ihr Event vorbereitet ist. Sie konnen
den Raum mit Tischen und Stiihlen ausstatten und die Dekoration anbringen.
Denken Sie auch daran, dass Sie genug Platz fiir, zum Beispiel, das DJ- Pult,
die Tanzflache und das Buffet lassen. Richten Sie die Theke ein und stellen
Sie die Getranke kalt, so dass |hre Gaste gekiihlte Drinks genielen konnen.
Uberlegen Sie sich auch bereits am Vortag, wo lhre Ubernachtungsgaste
schlafen konnen, wie Sie zur Veranstaltung kommen oder was Sie zu lhrer
Party anziehen mochtet. Denken Sie auch hier wieder daran, dass lhr
Partyerlebnis entspannter ablaufen wird, wenn Sie die meisten Dinge im
Vorhinein organisiert haben. Einen weiteren wichtigen Tipp bezliglich des
storungsfreien Ablaufs lhrer Party mochten wir lhnen an dieser Stelle auch
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noch mit auf den Weg geben: Wenn lhre Location in einer engbewohnten
Gegend liegt, statten Sie den umliegenden Nachbarn einen Besuch ab und
informieren Sie sie Uber Ihr Vorhaben eine Party zu veranstalten. Sie konnen
auch die Moglichkeit anbieten den Anwohnern lhre Telefonnummer zu geben,
damit sie Sie erreichen konnen, wenn sie der Meinung sind, dass, zum
Beispiel, die Musik zu laut ist. So sind Probleme leicht personlich aus der
Welt zu schaffen, ohne dass Behorden eingeschaltet werden miissen.

Der Tag des Events: Lasst Sie die Korken knallen

Nach Befolgung der zuvor genannten Schritte, sollte der Tag des Events
entspannt verlaufen. Stellen Sie sicher, dass Sie |lhren Ablaufplan einhaltet
und die letzten Utensilien friihzeitig zur Location bringen. Denken Sie auch
daran, |hr Telefon im Auge zu behalten, da Sie sicherlich Gaste oder auch
Servicedienstleister noch einmal kontaktieren werden. Sobald Sie in lhrem
Partyoutfit am Veranstaltungsort eingetroffen sind, kann die Party auch schon
losgehen. Am aller wichtigsten ist natiirlich, dass Sie Spall haben und lhre
eigene Veranstaltung in vollen Zigen geniefen konnen. Wir von hoch|ton
winschen |hnen viel Spall und unterstiitzen Sie, gemeinsam mit unseren
Partnern, natlrlich zuverlassig lGber die gesamte Dauer der Veranstaltung
hinweg.

Sie haben noch Fragen? Kommen Sie auf uns zu, wir helfen lhnen gerne weiter.

e 0160 95 56 15 43

@ info@hoch-ton.de

Bankverbindung:
hoch|ton Eventtechnik telefon 0160 95 56 15 43 Volksbank in Stidwestfalen eG
eine Marke der Gall-Korbel-Rapp GbR info@hoch-ton.de | www.hoch-ton.de IBAN: DE16 4476 1534 1501 3859 00
Postfach 11 39 | 58795 Balve Steuernummer: 328/5771,/0763 BIC: GENODEMINRD


mailto:info@hoch-ton.de

