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10 Punkte-Checkliste

So finden Sie die perfekte Location fiir lhr Event!

Die folgende 10 Punkte Checkliste gibt Ihnen einen Uberblick tiber die wichtigsten Fragen und
Themen rund um die Suche nach der perfekten Location. Sobald Sie eine oder mehrere Locations in
die engere Auswahl gefasst haben, empfehlen wir die Besichtigung vor Ort — auch bei der Planung
von kleinen Veranstaltungen. Sollte dies nicht mdglich sein, lassen Sie sich aussagekraftige Bilder der
Location schicken und gehen Sie alle Punkte mit dem Location Manager durch. Wahrend eines
solchen Gespraches erhalten Sie nicht nur die fir Sie wichtigsten Fakten zur Location selbst, sondern
ebenso einen Eindruck, wie professionell Ihr Gegenlber arbeitet. — Aber zuerst miissen Sie
herausfinden, welche Art von Location Gberhaupt zu Ihnen passt.
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1. Das Ziel Ihrer Veranstaltung

Was soll mit der Veranstaltung, die Sie planen, erreicht werden? Genau diese Frage sollte eindeutig
beantwortet sein, bevor es um Fragen wie GroRe, Lage, Ausstattung der Location geht. Ist das Ziel
Ilhrer Veranstaltung nicht klar definiert, laufen Sie Gefahr, bei lhrer Suche in die falsche Richtung zu
laufen. Die Event-Location muss auf die Zielgruppe und das Thema lhrer Veranstaltung abgestimmt
sein. Welches Ergebnis soll die Veranstaltung bringen? Welche Inhalte und Botschaften sollen
transportiert werden? Mit welchem Gefiihl sollen Ihre Gaste nach Hause gehen? Und was sollen sie
den Lieben daheim von lhrer Veranstaltung berichten? Schreiben Sie es auf!

2. Die Art der Location

Historisches Ambiente oder Industrie-Look? Stylisches Design oder ldssiger Charme? Feste
Raumstruktur oder individuelle Gestaltungsmaoglichkeiten? Die Frage nach der Art, dem Stil der
Location richtet sich neben lhrer Zielsetzung danach, welche Werte, welche Stimmung, welches
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Image oder welchen Gesamteindruck lhre Veranstaltung den Teilnehmern vermitteln soll. Nehmen
Sie sich ausreichend Zeit fir die Beantwortung dieser Fragen. Oft hat der interne Auftraggeber im
Unternehmen bereits eine ganz konkrete Vorstellung im Kopf. Fragen Sie ggf. so lange nach, bis Sie
wissen, wo die Reise hingehen soll.

3. Die GroRe der Location

Sie feiern eine groRe Party bei sich zuhause. Und wo ist die Stimmung nach Mitternacht am besten?
Genau: Zwischen leeren Glasern und sich auf dem Tisch stapelnden Tellern, aufgerissenen Chipstiiten
und angebrochenen Weinflaschen feiern die Unverdrossenen in Ihrer winzigen Kiiche weiter,
wahrend Sie bereits todmiide ins Bett gefallen sind. Die GréRe der Location richtet sich nach der
Anzahl der Teilnehmer ebenso wie nach dem von Ihnen geplanten Programm. Sollen die Teilnehmer
viel Raum fir Aktion und Bewegung haben, oder soll es eher familidar-gemiitlich zugehen? Bedenken
Sie bei der Wahl Ihrer Location: Ist sie zu grof3, kann der Eindruck entstehen, dass weniger Gaste als
geplant gekommen sind. Das erzeugt ein Unwohl-Gefiihl von Leere. Eine zu kleine Location wiederum
kann beengend wirken und den Teilnehmern buchstéablich die Luft zum Atmen und (Mit)Denken
nehmen.

4. Lage des Veranstaltungsortes

Wollen Sie eher ein urbanes Feeling vermitteln oder legen Sie Wert auf landliche Ruhe? Woher und
wie lhre Teilnehmer anreisen, ist flr die Wahl des Veranstaltungsortes und die Lage |Ihrer Event-
Location ein wichtiges Auswahlkriterium. Je nach Art des Events ist es unverzichtbar, dass die Anreise
zum Ort des Geschehens mit dem Auto und/oder den 6ffentlichen Verkehrsmitteln maglich ist. Es
sollten vor Ort ausreichend Parkplatze oder nahegelegene Parkhauser vorhanden sein. Sollte der
Weg vom Bahnhof zur Location recht weit sein, bietet sich die Einrichtung eines Shuttle-Services an.
Ebenso wichtig ist die friihzeitige Kldrung und Reservierung von Ubernachtungsméglichkeiten in
moglichst unmittelbarer Nahe der Location, oder ggf. in der Location selbst.

5. Infrastruktur der Location
Den besten Eindruck tber die Infrastruktur einer Location erhalten Sie durch die Besichtigung vor
Ort.. Dabei geht es je nach Anforderung um Fragen wie
- Mit wie vielen Raumen oder AuRenflachen ist die Eventlocation ausgestattet?
- Wie sehen die Nutzungsmoglichkeiten der Raume/AuRenflachen aus?
- Sind die Rdume ggf. teilbar und/oder befahrbar?
- Wie stellen sich Entlade- und Belademoglichkeiten dar und wie sind die Laufwege fiir den
Auf- und Abbau?
- Hat es ausreichend Parkplatze?
- Bei einer mehrstockigen Location: Gibt es Aufziige?
- Ist die Location behindertengerecht?
- Ist die technische Ausstattung ausreichend (Stromanschliisse, WLAN, Leinwand, Beamer,
Tonanlage, Klimaanlage etc.)?
- Gibt es vor Ort einen Techniker, der die Technik am Veranstaltungstag betreut und
Ansprechpartner fir alle Fragen im Vorfeld ist?
- Gibt es eine Blihne oder kann diese bei Bedarf aufgebaut werden?
- Kann die Biihne von allen Platzen im Raum gut gesehen werden?
- Wie ist die Beleuchtung? Gibt es Tageslicht? Kann die Location/der Raum bei Bedarf
verdunkelt werden?
- Wie gut ist die Raumakustik und welche Qualitat hat die vorhandene Tonanlage? Ist sie
beispielsweise ausreichend fiir einen musikalischen Beitrag?
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- Finden in der Location parallel zu der lhren weitere Veranstaltungen statt — und ist Ihnen das
recht?
- Und nicht zu vergessen: Gibt es eine Garderobe? Wie schauen die Sanitdranlagen aus?

6. Die Moblierung

Auch fiir die Moblierung spielen Teilnehmergruppe, Programm und Ziel Ihrer Veranstaltung eine
wichtige Rolle. Kbnnen Sessions im Stehen stattfinden oder sollten alle Teilnehmer zu aller Zeit eine
Sitzgelegenheit haben? Ist eine klassische Bestuhlung passend oder schaffen Sitzhocker, Banke,
Lounge-Mobel oder ,,runde Tische” die Atmosphare, die angestrebt wird? Werden Stellwande
benotigt und gesonderte Kommunikationsecken? — Wer einen ganzen Tag aktiv mitarbeiten soll,
braucht ein entsprechendes Moébelumfeld. Die meisten Event-Locations bieten eine
Grundausstattung inkludiert an und stellen weiteres Mobiliar gegen eine zusatzliche Geblihr zur
Verfligung. Daneben gibt es zahlreiche Mietmdbel-Anbieter, die sich auf Events spezialisiert haben.
Ubrigens lohnt es sich auch, Wert auf passende Ausstattungsaccessoires zu legen. Inspirierende
Bilder an den Wanden, ein Schale mit Obst auf dem Tisch oder Pflanzen auf der Biihne kdnnen
entscheidend zum Wohlfiihlgefiihl und damit zum Erfolg lhrer Veranstaltung beitragen.

7. Catering

Wie heilt es so schon? Liebe geht durch den Magen. Das gilt auch fiir lhre Veranstaltung. Deshalb
sollten Sie sich friihzeitig informieren, ob Sie das Catering fiir Ihr Event frei wahlen kdnnen oder an
das hauseigene Catering gebunden sind. Ist Letzteres der Fall, sollten Sie unbedingt abklaren, ob das
Angebot des Catering-Services Ihren Vorstellungen, Anforderungen und Anspriichen entspricht.
Wollen oder missen Sie bestimmte Erndhrungsvorlieben bedienen? Braucht es Brain-Food oder darf
es (ippig sein? Denn auch das Catering sollte als wichtiger Wohlftihlfaktor das Gesamtkonzept lhrer
Veranstaltung widerspiegeln und unterstreichen. Stellen Sie sich vor, Sie besuchen ein Restaurant,
welches mit seinem Ambiente, seinem Service und der Auswahl der angebotenen Speisen genau
Ihren Geschmack und lhren Anspruch trifft. Aber das Essen selbst halt dann nicht, was es verspricht.
Sie sind enttauscht und werden dieses Restaurant kein zweites Mal besuchen? Genau. Zu viele
Kompromisse beim Catering wirken sich nachteilig auf den Erfolg Ihrer Veranstaltung aus.

8. Sicherheit in der Location & Vorschriften

Wer Veranstaltungen konzipiert, plant, organisiert und durchfiihrt ist meistens ein kreativ denkender
Mensch. Themen wie Fluchttiiren, Feuerloscher, Ort des Erste-Hilfe-Kastens oder Notbeleuchtungen
gehoren da zumeist zu den eher lastigen Themen. So passiert es nicht selten, dass das Thema
Sicherheit bei der Wahl der geeigneten Location unterschatzt bzw. als zweitrangig betrachtet wird.
Machen Sie sich deshalb von Beginn an bewusst: Die Sicherheit lhrer Gaste ist oberstes Gebot!
Achten Sie bei der Planung und Umsetzung |hres Events darauf, dass Fluchttiiren und Fluchtwege
nicht verschlossen oder verstellt werden. Sprechen Sie das Thema Sicherheit auch beim Location-
Manager an und versichern Sie sich, dass alles auf dem erforderlichen Stand ist. Versichern Sie sich
auch, dass die Eventbetreuer, sofern sie nicht von der Location gestellt werden, eine entsprechende
Einweisung erhalten. Denn es geht um die Versicherung fiir Ihre Sicherheit — und die lhrer Gaste.
Das Mieten und die Nutzung von Locations sind an bestimmte Vorschriften gebunden. Locations
missen beispielsweise die Versammlungsstattenverordnung erfillen. Darin sind
bundeslandspezifisch Bau und Betrieb der Locations rechtlich bindend geregelt. Sie sollten friihzeitig
mit dem Location-Manager abstimmen, welche moglichen Schadensfalle Gber ihn abgedeckt sind
und ob es ggf. notwendig ist, eine zusatzliche Versicherung fir die Veranstaltung abzuschlieRen.
Auch, damit es keine langen Gesichter gibt, wenn die Stimmung lhrer Mitarbeiterparty gerade wie
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gewdlinscht kocht, der Hausherr aber die Musik abdreht mit dem Hinweis, dass laute Musik nur bis 23
Uhr erlaubt ist. Solche Punkte sind Gblicherweise in der Hausordnung geregelt, welche Sie sich
unbedingt im Vorfeld zeigen lassen sollten. ErfahrungsgemaR regelt die Hausordnung auch das
Thema ,,separater Raucherbereich”.

9. Budget & Kosten

Budget einerseits und Kosten andererseits, das kann so eine Sache sein. Die Angebote der Locations
kénnen sehr unterschiedlich aufgebaut sein. Das erschwert den Vergleich. Raummiete, technischer
Bedarf, Mobiliar, Catering, Personal fiir Garderobe, Technik und Service, da kommt schon eine ganze
Liste an Kostenpunkten zusammen, die berlicksichtigt werden miissen. Deshalb gilt auch hier: Je
klarer lhr Ziel ist und je genauer Sie wissen, was Sie benotigen, umso einfacher wird die
Kostenplanung. Erstellen Sie sich lhre personliche Checkliste und gehen Sie diese mit dem Location-
Anbieter durch. Fragen Sie auch nach moglichen Nebenkosten wie solchen fiir Strom, Heizung,
Endreinigung und Abfallbeseitigung.

10. Final Tipp

Welche Art von Veranstaltung auch immer Sie planen, seien Sie offen fiir Locations, die untypisch fiir
lhr Format sind. Nicht selten ist es der auRergewohnliche Charme einer Location, der zum Zugpferd
wird und/oder das i-Tupfelchen auf lhren Event setzt. Ein Strategiemeeting in einem Loft mit
Wohnungscharakter. Ein Kundenevent in einem Zirkuszelt. Eine Ausstellermesse in einer Kirche. Eine
Produktprasentation in einem Club. Ein Netzwerkmeeting in einem Sportverein. Oder ein
Firmenjubildum auf einem Schiff.— AulRergewohnliche Locations Uberraschen, wecken neue
Assoziationen, inspirieren und wirken emotional lange nach.
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