
Deine 

für die nächste Veranstaltung

Checkliste

Location

Name

Raumnummer / Raumname

Personenanzahl

Raumgröße in m²

PLZ, Ort

Straße, Hausnummer

Anfahrt Warenlieferung

z. B. hinter dem Gebäude über die Strasse xy zu erreichen

Parkplätze für Dienstleister

Veranstaltungsraum

Technischer Dienstleister z. B. Elbmeer Veranstaltungs- und Medientechnik

z. B. Hausmeister für Schlüssel

Kontakt (Tel:. / E-Mail)Sonstige Ansprechpartner

Veranstaltung

Projektnummer

Ansprechpartner

Projektname

Kundenname

Sanitäranlagen vor Ort 

Wann? 

Art der Veranstaltung

Catering für Dienstleister Ja Nein

Ja Nein

Ja Nein



Bühne

Bühnengröße 

Bühnenhöhe in cm

Bühnenbelag / Bühnenverkleidung

Position Treppenaufgang

Rücksetzer

Sonstige Ausstattung

Traversentor vorne 
(für Beleuchtung und oder Beschallungsanlage)

z. B. Rednerpult, Bestuhlung etc.

Motiv

Beleuchtung

Höhe in m

Breite in m

z. B. Treppe rechts mit Geländer

z. B. Teppich schwarz

Höhe in m

Breite in m

Höhe in m

Breite in m

Traversentor hinten 
(für Beleuchtung und oder LED-Wand)

Lichttechnik

Hauptbeleuchtung Saal

Dekobeleuchtung Saal

Dekobeleuchtung Eingänge

Dekobeleuchtung Flure

Dekobeleuchtung außen 

Bühnenbeleuchtung weiß

Bühnenbeleuchtung Ambiente

Bühnenbeleuchtung Effekte 

Breite in m

Tiefe in m

z. B. Rot2

Stromversorgung z. B. 32 A Anschluss am Verteilerkasten



Tontechnik

Beschallungsanlage

Monitorlautsprecher

Konferenzmikrofone

Headsets

Handmikrofone

Mikrofon für Rückfragen

Raummikrofon

Jingle / Zuspieler / DJ-Pult

Hintergrundmusik für Pausen etc. 

Videotechnik

LED-Wand

Beamer mit Leinwand

Bildschirme im Saal

Bildschirme im Flur

Bildschirme auf der Bühne

Bildschirme für Referenten  

Redezeitbegrenzung 

z. B. Übertragung aus dem Saal

z. B. Logos

z. B. PowerPoint 

z. B. PowerPoint 

z. B. PowerPoint Referentenansicht

z. B. Videos

Medien- und Streamingtechnik

Geführte Kamera 

Statische Kamera 

Rückfragen-Kamera für das Publikum

PowerPoint

PTZ-Kamera 

Bewegte Kamera  

Livezuschaltung via Microsoft Teams 

Videoeinspieler

Bauchbinden

Sponsorenlogos

Sendemarke

Chat 

Umfragen via Menti/Ted

Sponsorenvideos

Streamingplattform



Mehr Platz für deine Notizen

Elbmeer Veranstaltungs- und Medientechnik 

Telefon: 040 - 25 49 93 58 

E-Mail: moin@elbmeer.com 

www.elbmeer.com

Gefällt dir die Checkliste ? 

Du möchtest mehr von uns ?


