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Wichtige Informationen fir ihre Veranstaltung

Wir mdchten einen reibungslosen Ablauf Ihrer Veranstaltung garantieren! Bitte teilen Sie uns
deshalb so friih wie moglich Details zum Ablauf lhrer Veranstaltung mit und senden Sie uns
einen Ablaufplan oder Programmentwurf zu. Wir erstellen auf Grundlage Ihres Programms eine
Checkliste und einen Grundriss mit allen relevanten Informationen fir Ihre Veranstaltung.

14 Tage vor der Veranstaltung miissen Sie uns die Informationen in schriftlicher Form freigeben.

Sechs Wochen vor Bis 30 Tage vor der Vier Wochen vor
der Veranstaltung Veranstaltung der Veranstaltung

14 Tage vor der

Veranstaltung

Zehn Werktage vor
der Veranstaltung

Donnerstag vor der
Veranstaltung

—— —— —— — % Tagder
: : ; Veranstaltung

Vertrags- Zusendung des Kostenfreie Reduzierung
unterzeichnung Programm-/ der Personenzahl oder

Detailplanung
Checkliste und Grundri

Schriftliche Freigabe LFinale Teilnehmerzahlj
ss Checkliste und Grundriss

Ablaufplans sonstiger Cateringumfang
um mebhr als 20 % moglich,
danach fallen Storno-
gebihren an

Lieferung von Materialien zur Veranstaltung

Gerne konnen Sie wahrend lhrer gebuchten Veranstaltungszeit per Kurier Pakete
anliefern und abholen lassen. Fiir Anlieferungen und Abholungen jeglicher Art
auBerhalb Ihrer gebuchten Veranstaltungszeit gilt folgendes:

— Samtliche Anlieferungen miissen mit uns abgesprochen werden.

— Lieferungen per Post miissen zu unserem Unternehmenssitz (Umweltforum,
PufendorfstraBe 11, 10249 Berlin) geliefert werden.

— Die Pakete mussen eindeutig beschriftet sein mit: Veranstaltungsdatum,
Location, Titel der Veranstaltung und Ansprechpartner von Besondere Orte.

— Der Weitertransport der Pakete in die entsprechende Location stellen wir
lhnen in Rechnung.

— Die Pakete missen spatesten am Donnerstag der Vorwoche eingetroffen sein.

Vermarktung lhrer Veranstaltung

Anfahrtsskizzen und Lageplane finden Sie

unter www.besondere-orte.com/downloads

Die Angabe von Telefon- und Faxnummer
sowie Verwendung von Fotomaterial der

BESONDEREN ORTE Umweltforum Berlin
GmbH in Flyern und Einladungen ist nur
nach vorheriger Absprache moglich.

Lieferung von
Materialien

WLAN

Als Serviceleistung stellen die BESONDEREN
ORTE eine Mitnutzung des WLAN-Zugangs

und des Internets fiir die Dauer der Veran-
staltung zur Verfiigung.

Planen Sie fiir Ihre Veranstaltung eine in-
tensive Nutzung des WLANS oder ist die
Nutzung des WLANS/Internets wesentlicher
Bestandteil Ihrer Veranstaltung, so infor-
mieren Sie uns darlber bitte im Vorfeld.



https://besondere-orte.com/de/downloads

