
Coaching Leitfaden zur
Event- und Hochzeitsplanung

www.eventplanungscoach.com



Mit dem Termin fängt alles an. Lege fest, wann
Dein großes Fest steigen soll. 
Achtung: Behalte Feiertage und Urlaubszeiten im Blick!

Hochzeit: Ist das Standesamt bzw. die Kirche an
Deinem Wunschtermin frei? Hat die freie
Trauredner*in Zeit? 
Versende Terminanfragen und lege erst dann einen Termin
fest.

Jetzt geht es zum Herzstück Deiner Planung:
Lege den Rahmen Deines Events fest! 
Wie viele Gäste möchtest Du einladen? Soll Dein Event
traditionell oder außergewöhnlich sein?

Eine erste Gästeliste hilft Dir bei der
Budgetplanung und der Wahl der Location. 

Plane jetzt Dein Budget im Detail. 
Es kann helfen, einen Kostenplan aufzustellen. 

Wünschst Du Dir Unterstützung? 
Falls Du einen Eventplaner*in engagieren möchtest, denke
jetzt daran, Dich zu informieren und frühzeitig zu buchen. 

Suche eine passende Location für Dein Event
aus. Beeile dich damit! 
Viele Locations sind schon zeitig ausgebucht.
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Hast Du Gäste von außerhalb eingeladen? 
Dann buche jetzt auch eine Unterkunft für sie. 

Hier spielt die Musik! Möchtest du eine Band
oder einen DJ? Wie wäre es mit Showacts für
Dein Event? 
Jetzt ist der Zeitpunkt, diese zu buchen.

Hochzeit: Denke daran, auch Deine
Hochzeitsreise zu planen! 
Wenn Du jetzt buchst, kannst Du von Frühbucher-Aktionen
profitieren.

Na, verlierst Du langsam den Überblick? 
Mach es Dir leicht: Erstelle einen Termin- und Planungsordner
mit allen wichtigen Unterlagen und Dokumenten für Dein Event.
Er hilft Dir, die Übersicht zu behalten. 

Findet in deiner Nähe eine Hochzeitsmesse
statt?
Besuche sie! Eine Messe ist ein wunderbarer Ort, um neue
Ideen und Dienstleister zu finden. Hier hast du alles an einem
Ort, was du für ein gelungenes Event brauchst: Musik, Blumen,
Bekleidung, Torten…

Erstelle Deine endgültige Gästeliste. 
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Bestimme die Trauzeugen für Deine Hochzeit
bzw. Begleiter*innen für Dein Event. 
Sie helfen sehr oft bei der Organisation der Hochzeit/des
Events!

Hochzeit: Vereinbare ein erstes Gespräch mit
dem Standesbeamten und dem
Kirchenvertreter. 
So hast Du genügend Zeit, um fehlende Dokumente zu
besorgen und zu sammeln. 

Hochzeit: Plane den Ablauf der kirchlichen,
standesamtlichen oder freien Trauung. 
Welchen Trauspruch wünschst du Dir? Welche Texte und Lieder
sollen Deine Herzenszeremonie begleiten?

Erinnerungen sind unbezahlbar! Buche einen
Foto- und Videografen für Dein Event.                    

Wie kommst du zu deinem Event? 
Wirst du abgeholt - wenn ja: von wem? Miete jetzt deinen
Transport. Achte darauf, dass du von einer zuverlässigen
Person abgeholt wirst.

Informiere Dich über den Druck Deiner
Einladungen, Programmhefte, Tischkarten etc. 
Rufe dafür einfach in einer Druckerei an oder recherchiere die
Internetseiten von Online-Druckereien. 
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Hochzeit: Du willst Deinem frischgebackenen
Ehepartner nicht am ersten Tag auf die Füße
treten, richtig? 
Ich empfehle ungeübten Tänzer*innen den Besuch eines
Hochzeitstanzkurses.

Hochzeit: Was ist das visuelle Herzstück Deiner
Hochzeit? 
Das Brautkleid! Suche deshalb rechtzeitig Kleidung und
Accessoires für Braut und Bräutigam aus. Blumen und der
weitere Schmuck ergeben sich aus diesem Herzstück. 

Hochzeit: Suche Dir Deine Trauringe und den
Hochzeitsschmuck aus.

Mache dir Gedanken über die Geschenke: 
Wirst Du Geschenke erhalten? Wo können die Gäste diese
platzieren? Hochzeit: Ein Hochzeitstisch ist eine schöne Lösung. 

Welche Blumen sollen Deine Feier begleiten?
Welches Budget hast Du hier zur Verfügung? Treffe diese
Entscheidungen über Deinen Blumenschmuck und bestelle
ihn. 

Stimme Dein Menü ab und vereinbare ein
Probeessen mit der Location bzw. mit Deinem
Caterer.
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Nachtisch nicht vergessen! 
Bestelle die Torte, Kuchen und sonstiges Gebäck.

Dein Event rückt näher! 
Vereinbare einen Termin beim Frisör und bei der Kosmetikerin
für Frisur und Makeup. 

Überprüfe den Rücklauf Deiner Einladungen:
Welche Gäste werden kommen? Erstelle einen Tischplan auf
dieser Basis. 

Möchtest du deinen Gästen ein Gastgeschenk
als Erinnerung an Dein Event mit nach Hause
geben? 
Dann lege jetzt Gastgeschenke fest und besorge sie. 

Erstelle einen Ablaufplan für Dein Event. 
Wen musst du über den Ablauf informieren? Teile deinen
Ablaufplan z.B. Deinen Trauzeugen oder Familienmitgliedern
mit.

Hochzeit: Dein großer Tag steht vor der Tür: 
Organisiere den Polterabend bzw. frage bei den Trauzeugen
wegen eines Junggesell*innenabschiedes nach. 
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Dein letzter Schritt: 
Rufe alle beteiligten Dienstleister noch einmal an und schwöre
sie auf Dein Event ein. Alle kennen ihre Rollen, den Ablauf und
die wichtigen Details. Jetzt kannst du dich ganz darauf
konzentrieren, dein Event zu genießen.  
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Ich wünsche Dir zauberhafte Eventvorbereitungen und

ein gelungenes Fest!
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