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Checkliste für Veranstaltungen 
 
"Gut vorbereitet, ist halb gelungen" - sprechen Sie mit uns vom Berggasthaus Hörnli, wir helfen gerne, die 
richtige Auswahl für Speisen und Getränke zu finden. 
 
 
 
Grundsätzliche wichtige Fragen: 

• Art der Veranstaltung? 
• Ort der Veranstaltung (Anreise, ÖV, 

Parkplatz)? 
• Welche Räumlichkeit (Saal, 

Tischordnung, Bestuhlung)? 
• Sonn-, Feier- oder Wochentag? 
• Dauer (Polizeistunde, Übernachtung, 

Taxi)? 
• Anzahl Personen (Kinder, Erwachsene)? 
• Warme oder kalte Speisen? 
• Buffet oder Menü? 
• Welche Getränke (Apéro, Wein, 

Mineral)? 
• Geschirr (Besteck, Teller, Becher, 

Gläser)? 
• Dekoration und Blumen? 
• Welches Budget? 

Veranstaltungen, wo Sie uns anfragen sollten: 

• Familientreffen 
• Vereinsanlässe, Wanderplausch 
• Klassenzusammenkunft 
• Party mit Musik und Tanz 
• Firmung, Taufe 
• Hochzeit mit Übernachtung, Polterabend 
• Jubiläum, Geburtstag 
• Firmenfeier, Tagung, Seminar 
• Präsentationen 
• Events, Bankett 
• Sport-Plausch, Wanderung, 

Trottinetabfahrt 
• Konzert, ganze Hausmiete 
• Weihnachtsessen, ... feiern sie mit uns 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Einige Stichworte zur Organisation & Hilfe der Party 

Party 

Datum 
Zeit 
Ort 
Anzahl Gäste davon Erwachsene/ Kinder 

Essen 

Lieferung wird abgeholt/gebracht um (Uhrzeit) 
Apéro 
Vorspeise 
Hauptgang 
Dessert 

Getränke 

Lieferung wird abgeholt/gebracht um (Uhrzeit) 
Apéro 
Vorspeise 
Hauptgang 
Dessert 

Zubehör 

Teller: klein/mittel/gross 
Glasteller: klein/mittel/gross 
Glasschalen 

Besteck: Messer, Gabeln, Löffel 
Dessertlöffel, Dessertgabeln 
Gläser: Weissweingläser,  
Rotweingläser, Biergläser,  
Schnapsgläser, Cognacgläser 
Kaffeetassen, Unterteller 
Servietten 
Tische, Bänke 
Durchlaufkühler 
Salatsaucengeschirr 
Kellen, Anrichtebesteck, Messer 
Melange, Zahnstocher 
Flaschenöffner 
Zapfenzieher 
Kühlschrank 
Kühlwagen 
Kaffeemaschine 

Material 

Stromkabel 
Rechauds 
Tellerwärmer, Wärmeboxen 
Lampen/ Wärmeplatte 
Grill, Gas 
Zangen 
Speckstein 
Papierrollen 
Aschenbecher 
Abfallsäcke 
Reinigungsmaterial 
Tücher und Wischlappen 
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Organisatorisches 

Datum/ Ort/ Zeit/ Situationsplan 
Motto festlegen 
Reservation Lokalität(en) 
Schlechtwetterszenario 
Gästeliste 
Kleiderempfehlungen 
Einladung gestalten /drucken 
Einladungen verschicken 
Anfahrt organisieren 
Empfang Gäste 
Transport (Taxi, Privatautos, Bus usw.) 
Übernachtungen (Ort, Buchungen) 
Parkplätze 
Wegweiser 
Ordnungs-/Sicherheitsdienst 
Garderoben 
Evtl.Bewilligungen 
Nachbar-Info 

Rund um den Tisch 

Organisation/ Bestellung Geschirr 
Organisation/ Bestellung Besteck 
Organisation/ Bestellung Gläser 
Bestellung Essen 
Bestellung Getränke 
Tischdekoration 
Buchung Köche, Buffet- und Servicepersonal 

Tischtücher, Tischpapier 
Servietten 
Blumen/ Dekorationen 
Festlegung Tischordnung 
Menükarten gestalten/drucken 
Tischkärtchen gestalten/drucken 

Unterhaltung 

Zeitplan erstellen 
Buchung Attraktionen 
Buchung Musiker 
Buchung Fotograf 
Organisation Musikanlage, CDs usw. 
Organisation Mikrofone, Verstärker 
Koordination Darbietungen, Spiele, Tischredner 

Aufräumen/Retouren 

Organisation Aufräumequipe 
Festabschluss 
Retournieren von Material 
Depot zurückverlangen 
Reinigung 
Übergabe Lokalität 
Geschenkliste erstellen 
Danksagungen 
Abrechnungen 
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Checkliste für Ihre Hochzeit  
 
Je besser dieser freudige Tag vorbereitet ist, umso mehr Freude wird er Ihnen dann auch bereiten. Ausserdem kann die planmässige 
Vorbereitung Ihrer Hochzeit Ihnen und Ihren Verwandten eine Menge Stress ersparen. Schön aufregend gestalten sich die 
Vorbereitungen für das gemeinsame Glück. Es empfiehlt sich Restaurant/Hotel, Kirche, Pfarrer früh zu buchen. Damit Sie nichts 
vergessen, finden Sie nachstehend eine umfassende Checkliste zum Abhaken. 
 

 

Mehr als 6 Monate vor der Hochzeit 

• Legen Sie den Rahmen der Hochzeitsfeier fest: 
Klein oder ganz gross, standesamtlich oder auch 
kirchlich. 

• Erforderliche Papiere organisieren. 
• Bestimmen Sie den Termin. Reden Sie dazu mit 

Freunden und Verwandten aber Vorsicht! Allen kann 
man es fast nie recht machen. Treffen Sie eine 
Entscheidung (allgemeine Feiertage und Urlaubszeit 
beachten). Meistens passt der Termin dann doch.  

• Schauen und hören Sie sich nach einem geeigneten 
Standesamt um. 

• Führen Sie Gespräche auch mit Ihrer 
Kirchengemeinde. Welche Formalitäten müssen 
erledigt werden, welche Dokumente werden 
benötigt?  

• Fragen Sie Trauzeugen früh an, ob Sie auch die 
Organisation der Feier machen möchten. 

• Stellen Sie einen allgemeinen Kostenplan auf, so 
ersparen Sie sich Überraschungen.  

• Führen Sie ein Gespräch mit Ihren Eltern / 
Schwiegereltern. Denn auch diese haben auch aus 
traditionellen Gründen ihre Gedanken zum Ablauf 
und zur Finanzierung einzelner Teile der Hochzeit. 
Mit Fingerspitzengefühl kann man Enttäuschungen 
vermeiden.  

6 Monate vor der Hochzeit 

• Stellen Sie eine vorläufige Gästeliste zusammen, 
später kann man die Liste immer noch ergänzen. 

• Trauzeugen an notwendige Papiere erinnern. 
• Stellen Sie den genauen Festkalender (mit 

Polterabend) zusammen. 
• Informieren Sie sich für einen geeigneten Transport 

des Hochzeitspaares (Lincoln Towncar Stretch 
Limousine -> www.citylimo.ch, Kutsche, etc.). 

• Termin und Rahmen der Hochzeit, praktische und 
finanzielle Einzelheiten mit der Familie absprechen. 

• Vermählung im Standesamt vorbereiten, fehlende 
Dokumente beschaffen. 

• Termin für die kirchliche Trauung mit dem Pfarrer 
absprechen. 

• Hochzeitsreise planen und buchen (Impfungen 
nötig?). 

• Wo soll gefeiert werden? Angebote (Preis und 
Menüvorschläge) für Restaurant/Hotel oder Party 
Service einholen (z.B. www. berggasthaus-
hoernli.ch), gehen Sie mal Testessen und Wein 
probieren. Vergleichen Sie diese und buchen Sie 
schnellstmöglich, ebenso Zimmer falls gewünscht. 

• Kostenkalkulation und Kostenübernahmen (Eltern) 
absprechen. 

• Wählen Sie ihre Hochzeitsgarderobe aus. Zur Wahl 
sollte man sich Zeit lassen, deshalb jetzt beginnen, 
da oftmals noch eine Änderung gemacht werden 
muss. Suchen Sie dazu verschiedene 
Fachgeschäfte auf, dort kann man Sie bestens 
beraten. 

• Brauchen Sie einen Fotografen, so denken Sie jetzt 
daran, diesen auszuwählen und zu beauftragen. 
Hören Sie sich im Bekanntenkreis um, und machen 
Sie Preisvergleiche. Haben Sie jemanden aus Ihrem 
Umfeld, so klären Sie jetzt die Ausstattungsfrage 

und Ihre Ansprüche. Denn Hochzeitsfotos kann man 
später nicht noch einmal schiessen.  

• Wollen Sie auch Videoaufnahmen von Ihrer 
Hochzeit, dann sollten Sie dies ebenfalls 
organisieren.  

• Eine Musikgruppe, ein Diskjockey, eine 
Showeinlage muss für Kirche und das Fest 
organisiert werden. 

• Einladungskarten, Tischkarten, Menükarten, 
Dankeskarten bedürfen der Planung. Vorlagen, 
Zeichnungen, Bilder, Grafiken, Texte müssen 
ausgewählt werden. Holen Sie dazu Angebote von 
Druckereien ein, einige haben Vorlagen. 
Vergleichen Sie die Angebote und vergeben Sie den 
Druckauftrag. 

4 bis 5 Monate vor der Hochzeit 

• Beim Brautkleid denken Sie auch an Accessoires 
wie Schleier, Schuhe, Tasche. Der Anzug vom 
Bräutigam sollte dazu passen. 

• Beantragen Sie einen (Sonder)Urlaub beim 
Arbeitgeber. 

• Versenden Sie Vermählungsanzeigen und 
Einladungskarten, legen Sie für auswertige Gäste 
einen Lageplan/Anfahrtsplan von Kirche/Standesamt 
und Restaurant/Hotel bei. Denken Sie dabei an 
Rückantwortkarten! 

• Stellen Sie eine Wunschliste für Ihre Geschenke 
zusammen, machen Sie 2 Ausführungen, da oft viel 
Zeit vergeht bis sie weitergereicht werden. Eventuell 
lassen Sie in einem Fachgeschäft einen 
Geschenktisch aufbauen und informieren Sie 
Verwandte und Freunde darüber. 

• Falls Sie zusammenziehen, dann beginnen Sie mit 
den Vorbereitungen für den Umzug. 

3 Monate vor der Hochzeit 

• Bestellen Sie definitiv den Brautpaar-Transport (z.B. 
Lincoln Towncar Stretch Limousine -> 
www.citylimo.ch) 

• Führen Sie eine Liste der Anmeldungen und 
organisieren Sie Übernachtungsmöglichkeiten für 
die Gäste. Vielleicht organisieren Sie Unterkünfte für 
auswärtige Gäste bei Verwandten, Bekannten oder 
in Hotels/Pensionen. 

• Wählen Sie die Trauringe mit Gravur aus. 
• Das Hotelzimmer oder die Hotelsuite für die 

Hochzeitsnacht sollte nun gebucht sein. 
• Wählen Sie einen Floristen für den Blumenschmuck 

(Kirche, Restaurant, Auto) aus. 
• Überprüfen Sie nochmals alle Papiere (Reisepässe, 

Schriftenempfangsschein, Ausweise). 
• Besprechen Sie jetzt die kirchliche Trauung mit dem 

Pfarrer (wenn zutreffend). Vergessen Sie dabei nicht 
die Auswahl der Musik.  

• Vereinbaren Sie jetzt beim Fotografen den Termin. 
Sprechen Sie mit ihm die Hochzeitsfotos ab. 

• Sprechen Sie ruhig schon jetzt mit Ihrem Friseur 
über Ihre Wunschfrisur für die Hochzeit. Lassen Sie 
einen Termin zur Hochzeit vormerken.  

• Stimmen Sie Ihre Gästeliste ab, gibt es 
Abmeldungen? 

• Überprüfen Sie nochmals den Hochzeitstermin beim 
Standesamt und beim Pfarrer.  
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2 Monate vor der Hochzeit  

• Sprechen Sie mit dem Pfarrer über den genauen 
Ablauf der Trauung und die Musik in der Kirche 

• Kosten checken und neu kalkulieren 
• Legen Sie das Programm für die 

Hochzeitsfeierlichkeiten fest 
• Wenn Sie nicht tanzen, können Sie sich jetzt zum 

Tanzkurs für Brautpaare oder für Privatstunden in 
der Tanzschule anmelden.  

• Wer keine 0815 Hochzeitstorte haben will, muss 
jetzt bestellen. 

• Ihre Wunschliste sollten Sie überprüfen und evtl. 
ergänzen. 

• Evtl. Anmeldung zu einem christlichen Eheseminar. 

5 Wochen vor der Hochzeit 

• Machen Sie einen detaillierten Organisationsplan. 
• Sprechen Sie sich mit allen Aufgabenträgern ab. 
• Organisieren Sie den Polterabend und laden Sie 

Freunde und Nachbarn ein, missliebige Nachbarn 
erscheinen übrigens in der Regel trotz Einladung 
nicht. Rechnen Sie mit Überraschungen, denn 
manche Freunde sind erfindungsreich! Warum nicht 
mal mit der Citylimo Stretch Limousine auf Tour 
gehen? Überlegen Sie, mit welchen Spässen Sie zu 
rechnen haben, aber lassen Sie auch Spässe zu! 

• Sprechen Sie die Menüfolge und den Raumschmuck 
im Restaurant durch 

• Lassen Sie sich von Ihrem Friseur eine Probefrisur 
machen und legen Sie mit ihm den Termin für den 
Hochzeitstag fest. 

• Machen Sie einen Termin bei Ihrer Kosmetikerin aus 
und probieren Sie das Make-up aus. Vereinbaren 
Sie auch einen weiteren Termin vor der Hochzeit. 
Gönnen Sie sich dann auch eine Maniküre, die 
Hände stehen beim Ringtausch im Mittelpunkt. 

• Schön braun am Hochzeitstag? Jetzt mit einer 
Sonnenkur beginnen! 

• Bestellen Sie die Blumen für die Hochzeitsfeier 
(Brautstrauss, Kirchenschmuck, Restaurant, 
Blumenkinder, Ansteckschmuck, 
Blütenstreukörbchen für die Blumenkinder). 

• Gästeliste mit den Rückantworten aktualisieren, 
haben Sie niemanden vergessen, gibt es neue 
Personen aus ihrem Umfeld?  

• Evtl. Transport der Gäste organisieren. 
• Probieren Sie Brautkleid und Anzug an, falls nötig 

ändern lassen.  
• Kaufen Sie jetzt Ihre Trauringe. Auch Trauringe 

müssen noch bearbeitet werden. Die Ringgrösse 
soll stimmen, und in einen Ehering gehört eine 
Gravur. Denken Sie auch an ein Ringkissen für die 
kirchliche Trauung.  

• Sind Sie sich einig über einen Ehevertrag? Wenn 
Sie ihn abschliessen wollen, dann sollten Sie ihn 
jetzt aufsetzen und vom Notar beurkunden lassen 
(unbedingt erforderlich bei Gütertrennung).  

• Überprüfen Sie Ihre Versicherungen (z.B. 
Lebensversicherung, Hausrat, Unfall, Rechtsschutz, 
Haftpflicht) und passen Sie diese Ihren neuen 
Bedürfnissen/ Gegebenheiten an. 

4 Wochen vor der Hochzeit 

• Legen Sie die Transportmöglichkeiten für die Fahrt 
zum Standesamt (z.B. Stretch Limousine für  
7 Personen), zur Kirche und zur Feier fest.  

• Sehen Sie sich nach einem schönen Gästebuch um. 
Es bereitet Ihnen später neben den Hochzeitsfotos 
noch schöne Stunden.  

• Überprüfen Sie alle Vorbereitungen und 
Formalitäten für die Hochzeitsreise.  

 

2 Wochen vor der Hochzeit 

• Legen Sie die Sitzordnung nach Gästeliste fest und 
informieren Sie Restaurant über genaue Menüzahl 
und Sitzordnung. 

• Beginnen Sie mit den Reisevorbereitungen für die 
Flitterwochen, packen Sie die Koffer für die 
Hochzeitsreise. Überprüfen Sie, ob alle Sachen und 
Papiere für die Hochzeitsreise vorhanden sind (auch 
Reiseversicherung, TravellerSchecks, ausländische 
Währung nicht vergessen!). 

• Laufen Sie Ihre Schuhe ein, so vermeiden Sie 
Blasen zur Hochzeit. 

• Evtl. Vermählungsanzeige in der Tageszeitung 
aufgeben. 

1 Woche vor der Hochzeit 

• Kaufen Sie für den Gästeempfang ein. 
• Packen Sie die Handtasche für die Braut: 

Schminkzeug, Taschentuch, Kopfschmerztablette, 
Notfallstrumpfhose, Kamm, Haarklemmen, etc., alles 
was Ihnen Sicherheit verschafft sollte hinein. 

• Probieren Sie das Brautkleid mit allem Zubehör an. 
Der Bräutigam sollte Sie im Brautkleid erst am 
Hochzeitstag sehen. 

• Legen Sie die Ringe und Papiere bereit. 
• Friseurtermin für den Bräutigam nicht vergessen. 
• Lassen Sie sich den vereinbarten Friseurtermin 

bestätigen, eine Woche vor dem Fest Haare 
schneiden, am Hochzeitstag frisieren und 
schmücken der Braut.  

• Die Garderobe sollte jetzt komplett sein. Haben Sie 
auch die Wetterbedingungen berücksichtigt? Auch 
im Mai kann es z.B. regnen, was ziehen Sie dann 
über, haben Sie den passenden Regenschirm für 
zwei? Im Winter können Ledersohlen fatale Folgen 
haben.  

• Informieren Sie das Fachgeschäft, welches den 
Hochzeitstisch betreut, wann und wohin die 
Geschenke geliefert werden sollen. 

• Bestimmen Sie eine Person, welche während der 
Trauung Geschenke und Blumen anzunehmen hat 
sowie eine Liste führt, wer was geschenkt hat.  

• Sprechen Sie alle Details mit dem Festorganisator 
ab. 

1 Tag vor der Hochzeit 

• Legen Sie alle Ihre Kleidungs- und Schmuckstücke 
bereit. Vielleicht sind Sie morgen zu nervös zum 
Suchen (oder nach einem Polterabend). 

• Wer nimmt die Ringe? Das muss ganz klar sein! 
Bitte sofort einpacken!  

• Auf dem Standesamt muss man sich in der Regel 
noch einmal ausweisen! Auch Papiere sofort 
einpacken! 

• DEN letzen Tag als freier Mann/ Frau geniessen. 

Nach der Hochzeit 

• Machen Sie eine Endkontrolle nach der 
Hochzeitsreise. 

• Verschicken Sie die Dankeskarten nach geführter 
Geschenkerhaltsliste. 

• Natürlich können Besucher die fertigen Alben kaum 
erwarten. 

• Geniessen Sie Gutscheine bevor sie verfallen.


