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Essen, Getränke und Tischordnung dienen bei weitem nicht nur der Verpflegung der Teilnehmer, sondern sind ein wesentlicher Teil der Event-Inszenierung. Diese Checkliste hilft bei der Planung des Caterings anlässlich von Events und Messen. Sie kann je nach Projekt individuell angepasst werden. 

	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Checkliste:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte 
	Bemerkungen/Entscheide/Spezifikationen

	
	

	Ausgangslage
	

	· Kurze Beschreibung der Veranstaltung
(Kundenanlass, Mitarbeiteranlass, Messe, Jubiläum)
	

	· Veranstaltungstag
	

	· Zeitlicher Ablauf der Veranstaltung
	

	· Korrekte Bezeichnung des Veranstaltungsortes (z.B. Stand-Nr., benutzte Räume)
	

	· Event-/Messestrategie
	

	· Event-/Messekonzept und Motto
	

	· Besucher-/Teilnehmerprofil
	

	· Anzahl Gäste (VIP, Erwachsene, Kinder, Personal)
	

	
	

	Art der Versorgung
	

	· Pausensnack
	

	· Apérobuffet
	

	· Lunch
	

	· Abendessen
	

	
	

	Speise- und Getränkeauswahl
	

	Essen:
	

	· Apéro / Cocktail (belegte Brötchen, Partybrote, Gemüsedipp)
	

	· Vorspeise
	

	· Hauptgang
	

	· Dessert
	

	· Käse
	

	
	

	Getränke:
	

	· Champagner, Prosecco (alkoholfreier Champagner)
	

	· Fruchtsäfte
	

	· Weine (Weiss, Rosé-, Rotwein)
	

	· Bier
	

	· Mineralwasser und Süssgetränke
	

	· Spezialgetränke (Drinks, Spirituosen)
	

	· Warme Getränke (Kaffee, Tee)
	

	
	

	Art der Küche
	

	· Lokal / national
	

	· International / länderspezifisch
	

	· Saisonal
	

	· Vegetarisch / koscher
	

	· Spezialthema
	

	
	

	Art der Verköstigung
	

	· Service mit Cateringpersonal/eigenem Personal
	

	· Buffet, Stände, Theken
	

	· Stehapéro/-verpflegung
	

	· Tischservice
	

	· Barbetrieb
	

	
	

	Leistungsumfang Catering
	

	· Lieferung/wird abgeholt
	

	· Lieferung mit komplettem Service
	

	· Rückführung
	

	
	

	Infrastruktur
	

	Räume/Zusatzbedarf
	

	· Cateringraum
	

	· Anreiche, Arbeitstische
	

	· Zelte, Sonnenschirm
	

	
	

	Mobiliar
	

	· Stehtische
	

	· Buffettische
	

	· Esstische
	

	· Stühle
	

	· Lounge/Bar
	

	· Garderobe
	

	
	

	Geräte
	

	· Herd, Ofen, Grill, Dampfabzug
	

	· Wärmebehälter
	

	· Kühlraum/-schrank
	

	· Spülmaschine
	

	· Beleuchtung
	

	· Heizkörper
	

	
	

	Installationen
	

	· Wasser-, Abwasser- und Elektronanschlüsse
	

	
	

	Geschirr
	

	· Einweggeschirr
	

	· Normales/spezielles Geschirr
	

	· Besteck
	

	· Gläser/Becher
	

	
	

	Dekoration
	

	· Tischanordnung/Namensschilder
	

	· Servietten
	

	· Tischtücher/Abdeckungen
	

	· Dekoration (Kerzen, Blumen)
	

	· Menükarte, Programm
	

	
	

	Personal
	

	Bedarf
	

	· Projektleitung
	

	· Chef de Service
	

	· Servicepersonal, Barkeeper, Weinkellner
	

	· Küchenpersonal
	

	· Auf- und Abbaupersonal
	

	· Transportpersonal
	

	· Reinigungspersonal
	

	
	

	Anforderungen
	

	· Gastronomische Kenntnisse
	

	· Sprachen
	

	· Alter
	

	· Geschlecht
	

	· Erscheinungsbild/Bekleidung
	

	· Verhalten (Knigge)
	

	
	

	Vorschriften/Bewilligungen/Haftung
	

	· Rauchverbot/Raucherzonen
	

	· Patente, Ausschanklizenz
	

	· Verlängerung
	

	· Versicherungen
	

	
	


Im kostenlosen Onlinekurs zum Thema Events und Messen erhalten Sie praxisnahes und einfach verständliches Basiswissen für die Planung, Realisation und Erfolgskontrolle von Messen und Events. Sofort profitieren! 

Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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