ChecKkliste fuir die erfolgreiche
Planung einer Betriebsfeier

1. Zielsetzung festlegen

[] Anlass bestimmen (z. B. Sommerfest, Weihnachtsfeier, Jubildum)

[1 Ziel der Feier definieren (Teambuilding, Wertschiatzung, Networking)
[] Zielgruppe festlegen (nur Mitarbeitende, Partner, Kunden)

/2. Planung & Organisation

[] Datum und Uhrzeit wihlen

[1 Vorlaufzeit beachten (gro3e Feiern: 6-9 Monate, kleine Feiern: 3—4 Monate)
[] Location recherchieren und nach Abgleich mit Budget buchen

< 3. Budget & Kosten im Blick behalten
[1 Gesamtbudget festlegen
[] Kostenpunkte kalkulieren (Location, Catering, Unterhaltung, Technik)

7 4. Teilnehmermanagement & Einladungen

[] Einladung mit allen wichtigen Infos erstellen (Datum, Ort, Programm)

[J Anmeldungen verwalten (Eventbrite, Google Forms oder Microsoft Forms oder Excel-
Liste)

[1 evtl. Barrierefreiheit und besondere Bediirfnisse beriicksichtigen

/5. Verpflegung & Getriinke planen

[] Catering-Anbieter auswahlen (Buffet, Menii, Food-Trucks)

[] Nachhaltige und vielfaltige Speisenoptionen bieten (vegan, vegetarisch,
allergikerfreundlich)

[] Getrankeauswahl festlegen (Softdrinks, alkoholische Getranke, Kaffee/Tee)

6. Unterhaltung & Programm gestalten

[1 Musikalische Begleitung buchen (DJ, Band, Playlist)

[ Reden und Programmpunkte zeitlich einplanen

[] Interaktive Elemente, oder Teambuilding-Aktivitdten integrieren
[J Uberraschungen, Shows oder kleine Highlights einbauen

7. Technik & Ausstattung sicherstellen

[1 Ton- und Lichttechnik organisieren

[1 Mikrofone, Beamer, Leinwand oder Displays bereitstellen (falls benotigt)
[] Technischen Support fiir den Tag der Feier kldren

<« 8. Notfallpline vorbereiten
[1 Schlechtwetter-Alternative bei Outdoor-Events planen
[] SicherheitsmaB3nahmen und evtl. Versicherungen priifen

9. Nachbereitung & Feedback einholen

[1 Dankesnachricht an die Géste senden

[1 Fotos und Videos teilen (Datenschutz beachten!)

[] Feedback einholen und fiir zukiinftige Feiern nutzen
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