
Erfolgreich tagen – komfortabel wohnen
Gemütliche Tagungsräume mit technischer Grundausstattung (Beamer, Overhead-projektor mit 
großer Leinwand, Flipchart, Pinwand, TV, Video und Mikrofonanlage) und 30 modern 
eingerichtete Zimmer mit Dusche/WC, TV und Durchwahltelefon tragen zu einer erfolgreichen 
Tagung bei.

Haben Sie schon dran gedacht?

Das Ziel dieser Checkliste ist es, Ihnen eine Gedankenstütze zu geben, mit der Sie alle Details erfassen können, die für 
den Erfolg Ihrer Veranstaltung von Bedeutung sein könnten. Selbstverständlich stehen wir Ihnen jederzeit bei der Planung 
und Durchführung Ihrer Veranstaltung, sowie bei der Erstellung eines individuellen Menüs gern zur Verfügung

 Rechnungsanschrift
Veranstalter:  

Firma / Organisation:  

Ansprechpartner:  

Straße:  

Postfach:  

PLZ / Ort:  

Telefon:  

Fax:  

Thema der Veranstaltung:  

Veranstaltungsdatum:  

Teilnehmerzahl:  

Reservierungen: Definitiv bestellt am:  Option bis:  

Tagungspauschale: Ja / Pauschale Nr.:  keine Pauschale:  



 Nichts vergessen? Ja Nein
Einladungen   
Anreise-Informationen   
Willkommen-Briefe   
Tagungsmappen   
Tagesordnung   
Formulare   
Urkunden   
Namensschilder   
Kugelschreiber   
Notizpapier   
Tischkarten   
Menükarten   
Tischplan / Sitzordnung   
 Tagungsablauf Uhrzeit
Tagungsbeginn  
Kaffeepause (vormittags)  
Mittagessen  
Kaffeepause (nachmittags)  
Tagungsende  
Abendessen  
 Rahmenprogramm Ja Nein
Stadtführung   
Theater   
Museum   
Ausflugsfahrten   
 Tagungstechnik Ja Nein
Telefon im Tagungsraum   
Overhead-Projektor   
Videorekorder mit Monitor   
DVD-Player   
Zeigestab   
Schreibunterlagen   
Verlängerungskabel   
Pinwand   
Farbmonitor   
Flipchart mit Papier   

Mikrofonanlage   
Rednerpult   
Trainertisch   
Radio   
Leinwand   
Diaprojektor   
Glocke, Gong   
Stifte, Kreide   
Tanzfläche   
 Tagungsgetränke Ja Nein
im Raum bereitstellen   
im Raum abfragen   
 Dekoration Ja Nein
Transparent   
Fahnen / Tischfähnchen   
Blumendekoration   
Aschenbecher   
Bestuhlung Ja Nein
U-Form außen   
U-Form innen und außen   
Blockform   
Parlament   
Stuhlreihen   
Bankett   
Stehempfang   
Ablagetisch   
Vorstandstisch   
 Unterkunft Anzahl
Einzelzimmer  
Doppelzimmer  
Suite  
 Kostenübernahme Ja Nein
Übernachtung   
Extras (Telefon, Fax, Minibar)   
Getränke zum Essen
Selbstzahler
Alles auf eine Rechnung   

Anforderungen an
Tagungspauschalen

Pauschalen Mindestanforderung

Pauschale 1 (1 Tag) Standardleistung  42,30 Euro
Kaffeepause vormittags mit Kaffee u. Tee und kleiner Snack*                      6,20
Mittagessen inkl. 1 Getränk** 2-Gang Menü oder Buffet Papricacremesuppe-

Grabingerteller-Putensalat                                     16,90
Kaffeepause nachmittags mit Kaffee u. Tee und kleiner Snack*                      6,20
der Gruppengröße entsprechender 
Tagungsraum mit Technik
(z.B. 50 qm bei 10 Personen)

2 Flipcharts, 3 Pinwände, Overhead, Leinwand,
Moderationskoffer, Videorecorder + Fernsehgerät 
ausreichend Seminarmaterial (Papier, einzelne Kopien 
ohne Berechnung möglich)
+ 1  Gruppenraum                                                    5,00

Tagungsgetränke im Raum Wasser, Orangen-, Apfelsaft, Cola                           8,00

Pauschale 2 (2 Tage) Standardleistung  161,60 Euro
2 x Pauschale 1                                                                                84,60
plus:  
1 x Abendessen inkl. 1 Getränk**                                                                                17,00 
1 x Übernachtung im Standard-Einzelzimmer
      inkl. Frühstück 

                                                                               60,00



Pauschale 3 (3 Tage) Standardleistung  280,90 Euro
3x Pauschale 1                                                                              126,90
plus:  
2 x Abendessen inkl. 1 Getränk**                                                                                34,00
2 x Übernachtung im Standard-Einzelzimmer
      inkl. Frühstück 

                                                                             120,00

Pauschale 4 (4 Tage) Standardleistung  400,20 Euro
4 x Pauschale 1                                                                              169,20
plus:  
3 x Abendessen inkl. 1 Getränk**                                                                                51,00
3 x Übernachtung im Standard-Einzelzimmer
      inkl. Frühstück      

                                                                             180,00

zusätzliches Abendessen 
(je nach Veranstaltungstyp)

bitte gesondert ausweisen     17,00 Euro

Abendessen inkl. 1 Getränk** 2-Gang Menü oder Buffet

Voranreise bitte gesondert ausweisen   60,00 Euro
Übernachtung im Standard-Einzelzimmer 
inkl. Frühstück

* z. B. Gebäck oder Obst oder Butterbreze
** alkoholisch oder nicht alkoholisch

Preise pro Zimmer u. Tag inkl. Frühstück:  
Doppelzimmer  
Dusche/WC/TV, Telefon EUR 90,00
Dreibett  
Dusche/WC/TV, Telefon EUR 110,00
Einzelzimmer  
Dusche/WC/ TV, Telefon EUR 60,00



( Frühstück pro Person: EUR 5,00)
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