
Die folgende Checkliste unterstützt Sie bei der Planung! 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hybrid Event 
Aus Hannover in die Welt! 



 
 
 
 
 
 
 
Ausstattung Veranstaltungsort 
 
An die Veranstaltung angepasstes Beleuchtungskonzept 

Bühne oder Empore  

Dolmetscherkabinen 

Individuell stellbare Bestuhlung 

Platz für Bewegung 

Platz für Zuschauer vor Ort 

Schalldichter Raum/Studio 

 

 

 Notwendiges Equipment 

Ausreichend Internet UPLOAD Bandbreite (Pro eingewähltem Teilnehmer werden bis 
zu 2MBit/s Upload benötigt) 

Binaurale Headsets mit Mikrofon 

Bluetooth Mikrofon mit externen Lautsprechern 

LAN Kabel Anschluss für alle Geräte 

Laptop mit Kamera und Ton steht zur Verfügung 

LED Wand 

Mehrere Mikrofone vorhanden 

Mindestens zwei Beamer vorhanden 

Video-Raumkamera mit Auto-Positionierung 

WLAN (in ausreichender Stärke)  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Zusätzlich benötigte Leistungen 

Technikaffiner Sprecher/Moderator 

Digitale Präsentation 

Professionelles digitales Teilnehmermanagement 

Personal zur Betreuung der virtuellen Teilnehmer 

Techniker zur Einrichtung und Betreuung vor Ort 

 
 
 
 
 
 
 

Ansprüche an die virtuellen Teilnehmer 
 
Jeder digitale Teilnehmer hat ein internetfähiges Endgerät? 

Teilnehmer benötigt stabiles Internet 

Zugeschaltete Sprecher haben ein hochwertiges Mikrofon & Kamera 

  

 

HannoverKongress unterstützt Sie unabhängig & kostenfrei bei Ihrem 
HYBRIDEN EVENT. 

Senden Sie uns dazu den Fragebogen und die Informationen zur 
Veranstaltung zu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



HannoverKongress 

Vahrenwalder Straße 7 

30165 Hannover 

Tel +49 (0)511 12345-444 

Fax +49 (0)511 12345-556 

E-Mail info@hannoverkongress.de 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Veranstaltung 

Name der Veranstaltung  

Art der Veranstaltung 

Termin (am/vom – bis) 

Uhrzeit (von – bis)  

Teilnehmeranzahl vor Ort 

Teilnehmeranzahl gesamt 
 
Bestuhlung für evtl. Gäste vor Ort  
 
Bestuhlung           Block         Parlament    Bankett      U-Form        Stuhlreihen 
 
 
 
 
Zusätzliche Veranstaltungstechnik  
 
 Beamer 

 
Bühne 
 
DVD-Player 
 
Fernseher 
 
 
 

 Flipchart 
 
Laserpointer 
 
Leinwand 
 
Mikrofonanlage 
 
 
 
 

 Moderatorenkoffer 
 
Overheadprojektor 
 
Pinnwand 
 
Rednerpult 
 

 Tageslicht 
 
Videokonferenz 
 
Whiteboard 
 
WLAN 
 
Sonstige:  
 

 
 

 
 
 
 
 
  

Firma

Ansprechpartner

Straße

PLZ, Ort

Telefon

E-Mail

  .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Werden noch weitere Räume benötigt?   

     

 

 

 

 

 

 



 
 
Catering 
  
  Verpflegungswunsch 

 Begrüßung  

 Während der Tagung  

 Kaffeepause vormittags  

 Mittagessen  

 Kaffeepause nachmittags  

 Abendessen  

 
Rahmenprogramm 
 

Am:               Anzahl Personen: 

 
 Stadtrundfahrt/Stadtrundgang  Teambuilding 

 Kulinarische Tour  Incentive 

 Gala Abend  Sonstiges: 

 Externer Restaurantbesuch   

 
 Hotelübernachtung 
 
Sie benötigen für die Teilnehmer noch Hotelzimmer? Tragen Sie hier bitte die entsprechende 

Anzahl an Zimmern mit An- und Abreisedatum ein: 

Anzahl  Anreise Abreise 

 Einzelzimmer   

 Einzelzimmer   

 Doppelzimmer   

 Doppelzimmer   

 Festbuchung  Abrufkontingent  Selbstzahler 

 
 

 

 

 

 
 

Senden Sie den ausgefüllten Veranstaltungsplaner an HannoverKongress und fordern 
Sie ein unverbindliches und kostenfreies Angebot an! 

Datenschutz: Die von Ihnen mitgeteilten Daten verwenden wir ohne Ihre gesonderte Einwilligung ausschließlich zur Erfüllung und Abwicklung Ihrer 
Anfrage, Buchung bzw. Bestellung. Zu diesem Zweck erfolgt - soweit erforderlich - eine Weitergabe Ihrer Daten an andere Unternehmen und 
Leistungsträger (z.B. an das Hotel, Restaurant und weitere Kooperationspartner). Der Umfang der Datenweitergabe beschränkt sich hierbei auf das 
notwendige Minimum. Die Unternehmen dürfen die weitergegebenen Daten nur zu dem übermittelten Zweck nutzen. Eine sonstige Weitergabe 
oder ein Verkauf von personenbezogenen Daten findet nicht statt. 

 Für Fragen zum Thema Datenschutz und Datensicherheit besuchen Sie unsere Website https://www.hannover.de/datenschutz-hvg  oder senden 
Sie eine E-Mail an datenschutz@hannover-marketing.de . 
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