Checkliste fur die Organisation eines Betriebsausflugs

Planung

[] Ziel und Zweck definieren

[] Teilnehmerzahl ermitteln

[] Budget festlegen
Reiseziel

[] Ortauswéhlen

[1] Verfugbarkeit prifen
Transport

[] Transportmittel organisieren

[] Zeitplan erstellen

[] Notfallplan entwickeln
Unterkunft

[] Unterkunft buchen

[] Zimmeraufteilung planen
Verpflegung

[] Verpflegung planen

[] Sonderwiinsche bertcksichtigen
Aktivitaten

[] Aktivitaten planen

[] Externe Anbieter buchen
Sicherheit

[] Sicherheitsmalinahmen planen

[] Gesundheit und Sicherheit prifen
Kommunikation

[1] Einladungen und Informationen versenden



Checkliste fur die Organisation eines Betriebsausflugs
[] Kontaktperson benennen
[] Teilnehmer regelm&Rig informieren
Logistik
[] Teilnehmerlisten erstellen
[] Materialien und Ausrlstung organisieren
Nachbereitung
[] Feedback einholen
[] Auswertung und Dokumentation

[] Danksagungen verschicken



