Checkliste „Anmietung externe Räume“


1. Kontaktdaten 

	Name Ansprechpartner: __________________________________________

	Telefonnummer Ansprechpartner: __________________________________

	Email-Adresse Ansprechpartner: ___________________________________


2. Räume

	Ist der Raum ausreichend groß für die geplante Teilnehmerzahl?

	Gibt es genügend Platz für eine Anmeldung? 

 	Sind verschiedene Bestuhlungsarten möglich? 

	Ist die Beleuchtung ausreichend?

	Kann der Raum abgedunkelt werden?

 	Sind Toiletten vorhanden? 

 	Sind der Raum  und die Toiletten leicht zu finden? (sonst Schilder anbringen!)

 	Sind die Räumlichkeiten/das Gebäude barrierefrei? 


3. [bookmark: _GoBack]Infrastruktur

	Gibt es eine Anbindung an die öffentlichen Verkehrsmittel?

	Sind Parkplätze vorhanden? 

 	Gibt es die Möglichkeit, so nah wie möglich am Eingang auszuladen? 


4. Ausstattung

	Sind die benötigten Medien vorhanden?
 	(z.B. Flipchart, Metaplanwand, Moderatorenkoffen, Stifte, Papier)

	Ist eine Bühne vorhanden? 

	Gibt es ein Rednerpult? 

	Ist eine Garderobe vorhanden? 




5. Technik

	Ist die benötigte Technik vorhanden?
 	(z.B. Laptop, Beamer, Leinwand, Internet, Beschallungsanlage, Mikrofone)

	Gibt es eine technische Betreuung vor und während der Veranstaltung?

	Ist die Technik mit weiteren Kosten verbunden?


6. Catering

	Ist die Tagungsstätte an einen bestimmten Caterer gebunden?

	Gibt es die Möglichkeit auf besondere Wünsche einzugehen?
 	(z.B. vegetarisch, glutenfrei, Laktoseintoleranz, etc.)

	Ist genügend Platz für das Catering vorhanden?

	Ist genügend Geschirr vorhanden? (Gläser, Tassen, Teller, etc.)

 	Ist ausreichend Platz zur Essensaufnahme vorhanden?


7. Übernachtungen 

 	Gibt es genügend Kapazitäten für die geplante Teilnehmerzahl?

 	Sind die Preise akzeptabel?

 	Sind die Zimmer ausreichend ausgestattet? (WLAN, eigene Dusche, etc.)

 	Gibt es die Möglichkeit eines Frühstücks? 


8. Sonstiges

	Dürfen Schilder an den Wänden aufgehängt / angeklebt werden?

	Ist es möglich einen Techniktest zu machen? 

	Ist ein Zeitplan vereinbart? (Ablauf besprechen!)
QMH [Name der Organisation]	 Datum Erstellung [Datum]	 Ersteller*in [Name]
