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pie 20-Punkte-

Checkliste, mit der
lhr Firmenevent

gelingt!

JOCHEN

SCHWEIZER
CORPORATE



Ihr Firmenevent steht an - alles im Griff?
Finden Sie es hier heraus.

Ihr ndchstes Firmenevent steht vor der Tur — aufregend, aber auch eine groBe

organisatorische Herausforderung. Vom passenden Termin Gber die Location bis
zum Rahmenprogramm gilt es, unzahlige Details im Blick zu behalten. Haben Sie an

alles gedacht?

Welche
Stimmung oder
welches Gefiihlsoll
nach dem Eventin lhrem
Unternehmen spuir-

barsein?

Wie istdie
Kommunikation
mitden Teilnehmenden
vor, wahrend und
nach dem Event
geplant?

Ist der zeitliche
Ablauf realistisch ge-
plant —inklusive Puffer-
zeiten zwischen den

Programmpunkten?

Gibt es ein
Ausweichkonzept bei
schlechtem Wetter oder
unvorhergesehenen

Zwischenfallen?

Sind Programm
und Inhalte mitIhrer
Unternehmenskulturund
Ihren Werten abge-
stimmt?

Sind alle
Vertrage und recht-
lichen Rahmenbedin-

gungen gepruft?
- z.B. GEMA, Reise-
rucktritt, ...

Ist das
Rahmenprogramm
flr alle Altersgruppen
und Fitnesslevel

geeignet?

Gibt es bei lhren
Teilnehmern Allergien
oder Unvertraglichkeiten,
die beim Catering be-
ricksichtigt werden

muissen?

Die Planung eines erfolgreichen Firmenevents umfasst weit mehr als nur ein

Datumund eine Location. Die Organisation erfordert sehrviel Zeit, Erfahrung und

sorgfaltige Koordination — das kostet im Tagesgeschéaft oft Nerven.

Eine Full-Service-Agentur wie Jochen Schweizer Corporate nimmt lhnen genau diese

Aufgaben ab und kimmert sich um jedes Detail — Ihr Event liegt damit in guten Handen.




Die 20-Punkte-Checkliste fur lhr Event (1/2)

Seit Uber 20 Jahren konzipieren wir Firmenevents und konnten in dieser Zeit hinreichend
Erfahrungen sammeln, die wir heute mit Ihnen teilen wollen. Im Folgenden sind einige der
wichtigsten Fragen und Themen aufgefuhrt, die wir als Full-Service-Dienstleister fur Sieim

Blick behalten und professionell umsetzen.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Zielsetzung des Events: Klare Ziele definieren — warumfindet das Event statt

(z. B. Teamstarkung, Kundenbindung, Motivation)?

Teilnehmerzahl & -struktur: Teilnehmerkreis festlegen - wie viele Personen sollen teilnehmen und
wer genau (Abteilungen, Kunden, Flihrungskréafte) soll dabei sein?

Budgetplanung: Gesamtbudget realistisch kalkulieren und auf die wichtigsten Posten (Location,
Verpflegung, Aktivitaten etc.) verteilen.

Erlebnisformat wahlen: Passendes Event-Format auswahlen — Outdoor, Indoor, kulinarisch,

digital oder hybrid, je nachdem, was zu lhren Zielen und Teilnehmenden passt.

Wunschtermin & Alternativen: Bevorzugtes Datum festlegen und mogliche Ausweichtermine

einplanen (Ferienzeiten und Verfugbarkeiten berucksichtigen).

Location & Erreichbarkeit: Geeignete Location buchen (Kapazitat & Ausstattung priifen) und

Anreise organisieren (Parkplatze, OPNV-Anbindung, ggf. Shuttles).

Zeitplan (Ablauf): Programm zeitlich strukturieren — Startzeit, Gesamtdauer, Zeit fir BegriiBung,

Programmpunkte, Pausen und geplantes Ende (inkl. RUckfahrt) festlegen.

Wetterabhangigkeit & Alternativen: Schlechtwetter-Plan erstellen — bei Outdoor-Events ein
Alternativprogramm oder Uberdachung einplanen; Notfall-Option, falls der Termin wetterbedingt

verschoben werden muss.

Technische Anforderungen: Benotigtes Equipment festlegen und prifen (Audio, Beamer,
Mikrofon, WLAN, Beleuchtung) — rechtzeitig Technik sowie ggf. Personalfur Aufbau und Betreuung
bereitstellen.

10) Sicherheitsaspekte & Versicherungen: Risiken einschatzen (Erste Hilfe, Notausgange,

Hygienekonzept) und nétige Versicherungen abschlieBen —insbesondere eine Event-Haftpflicht,

die Personen- und Sachschaden abdeckt.

1 1) Verpflegung & Allergene: Catering planen — Verpflegung (Buffet, Menu, Snacks) und Getranke

organisieren; auf Allergien, vegetarische/vegane Optionen und Unvertraglichkeiten achten.

1 2) Einladungsmanagement: Teilnehmende rechtzeitig einladen (z. B. Save-the-Date versenden,

offizielle Einladung verschicken); Anmeldungen nachverfolgen und Rickmeldungen verwalten.
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Die 20-Punkte-Checkliste fiir Ihr Event (2/2)

1 3) Ansprechpartner vor Ort: Verantwortliche benennen —z. B. eine/n Eventmanager/in, der/die das

Event vor Ort koordiniert und als Ansprechpartner/in fur Fragen dient.

14) Einweisung der Teilnehmenden: BegruBung & Briefing einplanen — Teilnehmende willkommen

heiBen, die Agenda vorstellen sowie Sicherheitsregeln und Ablauf erlautern.

1 5) Flexibilitdt bei Plandnderungen: Spontan bleiben — auf Unvorhergesehenes reagieren (z. B.

Wetterumschwung, Verzogerungen) und das Programm bei Bedarf flexibel anpassen.

16) Einhaltung des Zeitplans: Timing im Blick behalten - sicherstellen, dass alle Programmpunkte im

Zeitrahmen bleiben; ggf. Ubernimmt eine Moderation das Zeitmanagement.

1 7) Dokumentation (Fotos/Videos): Wichtige Momente festhalten — einen Fotografen oder
Videografen einplanen (alternativ intern Fotos machen), um das Event fur PR-Zwecke und

Erinnerungen zu dokumentieren.

1 5) Feedback einholen: Rickmeldungen sammeln — Teilnehmende um kurzes Feedback bitten
(Feedbackbogen oder Online-Umfrage), um Zufriedenheit und Verbesserungspotenziale zu

ermitteln.

1 6) Nachbereitung: Follow-up nicht vergessen — Dankes-E-Mailan alle Teilnehmenden senden,
Highlights intern teilen (Recap-Bericht, Fotos) und ggf. uber das Eventim Intranet oder auf Social
Media berichten.

1 7) Erfolgsmessung prifen: Ziele auswerten — Gberprtfen, ob die Eventziele erreicht wurden (z. B.
Teamzusammenhalt gestarkt, neue Kundenkontakte geknupft); ,Lessons Learned” fir kiinftige
Events festhalten.
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Veranstaltung genieBen und sich voll und ganz auf lhre Gaste konzentrieren.

Unser Tipp: Die Planung und Durchfiihrung eines Firmenevents ist aufwendig - ein Full-
Service-Partner wie Jochen Schweizer Corporate kann auf Wunsch all diese Aufgaben
fur Sie ubernehmen. Vom Teilnehmermanagement uber Location, Verpflegung und
Rahmenprogramm bis hin zur Betreuung vor Ort wird jedes Detail abgedeckt, sodass ein

reibungsloser Ablauf garantiert ist. So konnen Sie als Verantwortliche/r stressfrei lhre

- Buchen Sie Ihr Event Giber die Full-Service-Agentur Jochen Schweizer
Corporate. So konnen Sie sicher sein, dass lhr Event professionell geplant und
reibungslos umgesetzt wird.
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