TEAMBUILDING-CHECKLISTE FUR EVENTPLANER

KOSTENLOSER DOWNLOAD

- . justroom
TeombU"dlng-CheCkllste @ Rdume fur Ideen

for Eventplaner

Von der Idee bis zur Auswertung - so wird Ihr Teambuilding-Event ein Erfolg.

( v Kostenlos ) ( v Druckfertig ) ( v Sofort nutzbar )

| © zIELE & KONZEPT | © TERMIN & LOCATION

Ziel des Teambuildings definieren

z.B. Kommunikation, Motivation, Kennenlernen

Zielgruppe & Teilnehmerzahl festlegen

Abteilung, ganzes Unternehmen, gemischt?

Format wdhlen
halbtdgig, ganztégig, mehrtégig mit Ubernachtung?

Indoor oder Outdoor?

Wetterabhdangigkeit, korperliche Anforderungen beachten

Budget festlegen

inkl. Anreise, Verpflegung, Material, Moderation

Verantwortlichkeiten kldren

wer organisiert, wer moderiert?

© PROGRAMM & AKTIVITATEN
Aktivitaten auswdhlen & planen
passend zu Ziel, Gruppe & kdrperlichen Moglichkeiten
Ablaufplan mit Zeitpuffer erstellen

Moderator / externe Trainer buchen

falls gewinscht

Gruppenaufteilung planen

gemischte Teams fUr besseren Effekt
Regeln & Briefing-Unterlagen vorbereiten

Preise / kleine Gewinne besorgen
fOr Wettbewerbe und Challenges

© CATERING & VERPFLEGUNG
Verpflegungskonzept festlegen
Snacks, Mittagessen, Getrdnke, Abendessen?

Erndhrungsbesonderheiten berucksichtigen

vegetarisch, vegan, Allergien, Unvertraglichkeiten
Catering beauftragen oder intern organisieren

Ausreichend Getrdnke sicherstellen

Wasser, Kaffee, Tee - besonders bei Outdoor-Events

MenUplan abstimmen & bestdtigen

justroom.at - Die Eventlocation-Plattform fur Osterreich

Wunschtermin(e) festlegen

Urlaubszeiten & Feiertage beachten

Locationsuche starten

z.B. Uber justroom.at - direkt & provisionsfrei

Raumgroéfie & Aufienbereich prifen
ausreichend Platz fUr Aktivitaten?

Technische Ausstattung checken
Beamer, WLAN, Musikanlage, Mikrofon

Anreise & Parkmoglichkeiten kléren
Location besichtigen & buchen

Vertrag prifen & unterzeichnen

@ KOMMUNIKATION & EINLADUNG

Einladungen versenden

mind. 3-4 Wochen vorher

Programm & Dresscode kommunizieren

bequeme Kleidung, festes Schuhwerk etc.
Anmeldung & Teilnahmebestdtigung einholen

Besonderheiten abfragen

Einschrankungen, Allergien, Vegetarier
Erinnerung 1 Woche vorher senden

Anfahrtsbeschreibung mitschicken

© MATERIAL & TECHNIK

Aktivitdtsmaterial vorbereiten & einpacken
Spielmaterial, Aufgabenblatter, Requisiten

Namensschilder vorbereiten

Présentationstechnik testen

mind. 30 Min. vor Beginn

Erste-Hilfe-Set & Notfallkontakt bereit

besonders bei Outdoor-Aktivitaten
Feedbackbdgen vorbereiten

Kamera / Fotograf organisieren

fOr Erinnerungsfotos des Teams
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| €) AM VERANSTALTUNGSTAG | © NACHBEREITUNG

Friohzeitig anreisen & aufbauen Feedbackbdgen einsammeln & auswerten
mind. 60 Min. vor Beginn

Fotos & Highlights ans Team schicken
Technik & Material finaler Check starkt die Erinnerung & Teamgefuhl

Empfang der Teilnehmer organisieren Kurzes ResUmee ans Management senden

Ergebnisse, Stimmung, Verbesserungen
Gruppen einteilen & briefen

Rechnung der Location prifen & bezahlen
Catering-Aufbau & -Lieferung bestatigen

Dankes-E-Mail an Moderatoren / Trainer
Ansprechpartner der Location bekannt?

Erkenntnisse fur ndchstes Event dokumentieren
Ablaufplan ans Team verteilen

Noch keine passende Location fir lhr Teambuilding gefunden?

Jetzt kostenlos & provisionsfrei anfragen - Uber 200 Locations in Osterreich auf justroom.at
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