CHEGKLISTE
fur diejBlz

Die Planung und Vorbereitung einer Geburtstagsparty kann eine

Herausforderung sein. Fragen nach der Gastezahl, der Party-Location oder
dem Unterhaltungsprogramm sollten geklart werden. Beginne daher, je nach
Grosse und Umfang deiner Feier, so frih wie moglich mit der Planung. Ideal
ist eine Vorlaufzeit von 2-3 Monaten. Damit du bei der Partyplanung nichts
vergisst, haben wir fir dich alle wichtigen Punkte in unserer praktischen

Checkliste zusammengefasst.

Se frib wie miglich

vor der Geburtstagsfeier

WAS: Rahmen, Budget sowie Kostenplan fir
die Party festlegen

WO: passende Location festlegen; ggf. Location
finden und reservieren

WANN: Datum und Uhrzeit der Party festlegen

WER: Gasteliste erstellen und Einladungskarten
versenden

Buffet oder Meni planen (Allergien und
Unvertraglichkeiten der Gaste bertcksichtigen)

Helfer fir die Party organisieren

Ablageort fir Rechnungen, Angebote,
Bestatigungen und Reservierungen anlegen

Angebote flr Musik- und Showprogramm
einholen (DJ, Band, Showacts, Feuerwerk, etc.)

Fotografen/Videografen beauftragen

Optional: Motto der Party festlegen



3 - 6 Weachen

vor der Geburtstagsfeier

Druckerzeugnisse erstellen und in Auftrag Ubernachtungsmaéglichkeiten fiir Gaste

geben (Tisch-, Menlkarten, Programmbhefte) organisieren oder buchen

Ideen fur Tisch- und Raumdekoration planen Musik- und Showprogramm verbindlich
buchen

Pavillon, Bierzelt, Festbanke, Stehtische und
Hussen sowie Geschirr frihzeitig besorgen/
ausleihen

Ablauf der Party planen

2 - 3 Wechen

vor der Geburtstagsfeier

Einkaufsliste fir Speisen und Getranke Ideen flr die Kinderbeschaftigung sammeln

erstellen (Mal-, Bastel- und Spielsachen)

Dekorationsmaterial kaufen Musikwiinsche mit dem DJ oder der Band
abstimmen bzw. Partymusik aussuchen, eine

Getranke und nicht verderbliche Lebensmittel Playlist erstellen und bei Bedarf Musikboxen

kaufen bzw. Details mit dem Catering organisieren

abstimmen

Nachbarn informieren und um Verstandnis
Geburtstagskuchen in Auftrag geben bitten

Tischordnung festlegen
Partyspiele recherchieren (Tipp:
Kennenlernspiele helfen den Gasten
miteinander ins Gesprach zu kommen)

1 Wesche

vor der Geburtstagsfeier

Finale Gasteliste aufstellen (Antworten Finale Absprachen treffen: Caterer, Location,
beachten) Floristen, Fotografen, Band/DJ, Friseur
Endglltige Gastezahl mit dem Catering Anfahrtswege und-zeiten fir die Gaste prifen
abstimmen und Uber evtl. Baustellen informieren
Raumplanung: finale Anordnung der Tische Details mit Helfern absprechen

und Sitzordnung festlegen
A”e Reserv'erungen ﬁnal bestahgen |assen ...........................................................................

Gastebuch organisieren



1 7ag

vor der Geburtstagsfeier

Raumlichkeiten dekorieren und einrichten Nachbarn noch einmal an Fest erinnern und
um Verstandnis bitten

Ggf. verderbliche Lebensmittel kaufen (kahl

lagern) Akkus von technischen Geraten aufladen

Kuchen backen/abholen Erste-Hilfe-Koffer bereitstellen

Ggf. Musikanlage aufbauen bzw. Musik
bereitlegen

Getranke kihlstellen

Tische eindecken und dekorieren

Schilder zur Orientierung der Gaste aufstellen

Parkmdglichkeiten fur die Géste markieren ...........................................................................

Sanitdranlagen prifen

Gut Frihstlcken Letzte Absprachen mit Helfern und
Dienstleistern vor Ort treffen

Sound, Licht und Strom vor Ort prifen

Sich selbst fur die Party zurechtmachen
Frische Speisen zubereiten oder vom Catering
abholen

Blumendekoration abholen und anbringen

20 Minuten

vor der Party

Ein letzter kontrollierender Blick, ob alles
bereitsteht

Tief einatmen, entspannen, den Tag geniessen
Musik einschalten und die Gaste begrissen!



Nach, der Party

Aufraumen und Reinigung Bei den Gasten bedanken fiir’'s Kommen und
die Geschenke

Musikanlage abbauen
Geschenkgutscheine einldsen

Mill entsorgen
Erinnerungsalbum erstellen
Miet- und Leihsachen zurickbringen

Gemietete Raumlichkeit bzw. Schlissel
abgeben

Offene Rechnungen begleichen

Sich bei allen Helfern bedanken

Hinweis: Die hier genannten Zeitrdume sind eine Empfehlung und dienen lediglich als grobe Orientierung.
Zur Verflgung gestellt von www.ifolor.ch
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