
Important information for your event

Please inform us as early as possible about your programme schedule at your event and give us  
a running order or programme. We will provide you with a floor plan and event check list  with  
all relevant information. You must confirm these documents at least 14 days before your event.

Day of the 
event

Signed  
contract 

six weeks before  
the event

Sending the  
programme

The number of persons or 
other catering components 

can be reduced by more than 
10 % without a charching fee. 
Cancellations after this date 

are subject to fees

Up to 30 days  
before the event  

Planning check list  
and floor plan 

Four weeks before  
the event

Final number  
of participants

Eight working days 
before the event

Delivery of  
material

Thursday of the week 
before the event   

14 days before 
 the event

Written approval, check 
list and floor plan

Deliveries to the event venue

You are welcome to have packages delivered and picked up by a courier  
during your booked event time. For deliveries and pick-ups outside of your  
booked event time, please notice the following applies:

– 	All deliveries must be arranged with us.
– 	Deliveries by post mail must be delivered to our company headquarters  

(Umweltforum, Pufendorfstraße 11, 10249 Berlin).
– 	Packages must be clearly labeled with: event date, location, title of event  

and contact person of BESONDERE ORTE.
– 	We will charge you for the onward transport of the packages to the  

corresponding location.
– 	Packages must arrive latest on Thursday of the previous week.

Commercialization of your event

Maps and directions to our venues can  
be found at: www.besondere-orte.com/
downloads

Phone and/or fax numbers or any photo  
material from BESONDERE ORTE Umwelt
forum Berlin GmbH may only be given  
out with our prior permission.

WLAN

BESONDERE ORTE provides WLAN access 
as a service for the duration of an event.

Should your event require the intensive use 
of WLAN, or should the use of WLAN be a 
significant part of your event, please inform 
us well in advance.

Wichtige Informationen für ihre Veranstaltung

Wir möchten einen reibungslosen Ablauf Ihrer Veranstaltung garantieren! Bitte teilen Sie uns  
deshalb so früh wie möglich Details zum Ablauf Ihrer 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 für Ihre Veranstaltung.  
14 Tage vor der Veranstaltung müssen Sie uns die Informationen in schriftlicher Form freigeben.

Tag der 
Veranstaltung

Vertrags- 
unterzeichnung

Sechs Wochen vor 
der Veranstaltung

Zusendung des
Programm-/
Ablaufplans 

Kostenfreie Reduzierung
der Personenzahl oder

sonstiger Cateringumfang
um mehr als 10 % möglich,

danach fallen Storno-
gebühren an

Bis 30 Tage vor der  
Veranstaltung

Detailplanung
Checkliste und Grundriss

Vier Wochen vor  
der Veranstaltung

Finale Teilnehmerzahl

Acht Werktage vor  
der Veranstaltung

Lieferung von
Materialien

Donnerstag vor der 
Veranstaltung

14 Tage vor der  
Veranstaltung

Schriftliche Freigabe
Checkliste und Grundriss

Lieferung von Materialien zur Veranstaltung

Vermerken Sie bitte auf jeder Lieferung „Datum“, „Titel der Veranstaltung“ und
Ihren Ansprechpartner aus unserem Team. Die Anlieferung muss immer bis zum 
Donnerstag der Vorwoche Ihrer Veranstaltung erfolgen.
Die Anlieferung einer größeren Menge an Paketen, beispielsweise
Paletten, muss mit uns abgestimmt werden.

Die Neue Mälzerei, das Tagungswerk, die Zwinglikirche und das Haus Zwingli
sind NICHT dauerhaft besetzt. Bitte stimmen Sie für diese Häuser einen 
Anlieferungstermin mit uns ab.

Je nach Menge und Aufwand berechnen wir eine Lager- und/oder eine
Entsorgungsgebühr für Verpackungsmüll.

Vermarktung Ihrer Veranstaltung

Anfahrtsskizzen und Lagepläne finden Sie 
unterwww.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 möglich

WLAN

Als Serviceleistung stellen die BESONDEREN
ORTE eine Mitnutzung des WLAN-Zugangs und
des Internets für die Dauer der Veranstaltung 
zur Verfügung.

Planen Sie für Ihre Veranstaltung eine intensive 
Nutzung des WLANS oder ist die Nutzung des
WLANS/Internets wesentlicher Bestandteil Ihrer
Veranstaltung, so informieren Sie uns darüber 
bitte im Vorfeld.

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

