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1. Eckdaten auf einen Blick
	Punkt
	Angabe

	Anlass
	Team-Event: gemeinsame Aktivität und anschließendes Abendessen

	Datum
	Freitag, 18. September 2026

	Zeitrahmen
	14:00 bis ca. 22:00 Uhr

	Teilnehmende
	8 Personen

	Treffpunkt
	<bitte eintragen>

	Organisation
	Orga-Lead: <Name>   |   Co-Orga: <Name>

	Notfallkontakt
	<Handynummer für den Eventtag>



2. Vorbereitung – Zeitplan bis zum Event
	Phase
	Zeitraum
	Schwerpunkt
	Meilenstein

	1. Rahmen & Termin
	06.08. – 20.08.2026
	Ziel, Budget und Termin klären, Bedarfe im Team abfragen.
	Termin steht, Budget freigegeben

	2. Buchen
	21.08. – 04.09.2026
	Aktivität und Restaurant verbindlich buchen, Anreise klären.
	Alle Buchungen bestätigt

	3. Kommunikation
	28.08. – 11.09.2026
	Einladung, Info-Mail, Zusagen einsammeln.
	8 von 8 Zusagen liegen vor

	4. Feinplanung
	11.09. – 16.09.2026
	Ablauf, Material, Zahlung und Plan B festzurren.
	Personenzahl final bestätigt

	5. Kurz davor
	17.09. – 18.09.2026
	Reminder, packen, vor Ort alles prüfen.
	Event läuft

	6. Nachbereitung
	21.09. – 30.09.2026
	Danke sagen, Feedback einholen, abrechnen.
	Abrechnung abgeschlossen


Die einzelnen Aufgaben mit Verantwortlichen und Fristen stehen in der Datei „Team-Event_Aufgaben-Checkliste.xlsx".

3. Ablauf am Eventtag (Freitag, 18.09.2026)
	Uhrzeit
	Programmpunkt
	Ort
	Verantwortlich

	13:30
	Orga-Team ist vor Ort, letzter Check
	Treffpunkt
	Orga-Lead

	14:00
	Treffpunkt, Begrüßung, Fahrgemeinschaften bilden
	Treffpunkt
	Orga-Lead

	14:30
	Fahrt zur Aktivität
	unterwegs
	alle

	15:00
	Ankunft, Einweisung durch den Anbieter
	Aktivität
	Anbieter

	15:30
	Teamaktivität
	Aktivität
	Anbieter / Orga-Lead

	17:15
	Abschluss, kurze Pause, Gruppenfoto
	Aktivität
	Co-Orga

	17:45
	Wechsel zum Restaurant
	unterwegs
	alle

	18:15
	Ankommen, Aperitif
	Restaurant
	Co-Orga

	19:00
	Gemeinsames Abendessen
	Restaurant
	Co-Orga

	20:30
	Kurze Dankesworte und Rückblick (max. 5 Minuten)
	Restaurant
	Teamleitung

	20:45
	Offener Ausklang
	Restaurant
	alle

	21:45
	Rechnung begleichen, Belege sichern
	Restaurant
	Orga-Lead

	22:00
	Offizielles Ende, Heimweg organisieren
	Restaurant
	Orga-Lead



4. Puffer, Plan B und Hinweise
•	Zwischen Aktivität und Restaurant sind 30 Minuten Puffer eingeplant – bei längerer Anfahrt entsprechend erhöhen.
•	Plan B bei schlechtem Wetter: Indoor-Alternative vorab anfragen, Entscheidung spätestens am Vortag um 18:00 Uhr kommunizieren.
•	Teilnahme ist freiwillig; wer früher gehen möchte, sollte das ohne Erklärung tun können.
•	Alkoholfreie Alternativen und mindestens ein vegetarisches Gericht sind fest eingeplant.
•	Fotos nur mit Einverständnis aller Abgebildeten aufnehmen und teilen.
•	Rückweg vorab klären: letzte ÖPNV-Verbindung prüfen oder Taxi vorbestellen.

5. Angenommene Eckwerte
Datum, Uhrzeiten und Fristen in diesem Zeitplan sind Vorschläge auf Basis eines Eventtermins am Freitag, 18.09.2026 (rund sechs Wochen Vorlauf). Weichen Termin oder Format ab, verschieben sich alle Fristen entsprechend. In der Excel-Checkliste zeigt die Spalte „Vorlauf" den Abstand zum Eventtag: T-35 bedeutet 35 Tage vor dem Event, T+3 drei Tage danach.
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