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Checkliste Durchführung Firmenevents
Allgemeine Aufgabenbeschreibung

Das Eventteam ist für die Vorbereitung, die Durchführung und Nacharbeit der Gäste verantwortlich.

· Ziel ist, die BS-Feucht als professionellen, zuverlässigen und angenehmen Partner in der Durchführung von Firmenevents zu positionieren.
· Eine klare Kommunikation in der Organisation ist erforderlich
· Zuverlässigkeit in der Terminplanung 
· Das Eventteam besteht aus:
- Hauptorganisator, Verantwortlicher
- Trainer zur Unterstützung und Aufsicht
- Finanzvorstand bzgl. Angebots- und Rechnungserstellung
· Sicherheitsregeln müssen immer vor Betreten der Schießlinie ausführlich besprochen sein
· Material (Pfeile und Armschutz) im (rechten?) Metallspind auf dem Podest in der Bogenhalle

· Tagesversicherungen für alle Personen über 18 Jahre sind auszustellen (im Teilnehmerbeitrag enthalten)
Zu klären mit Interessenten vor Beginn Veranstaltungsplanung:
· Wieviele Teilnehmer und Teilnehmerinnen? Teilnehmerliste incl. Geb.Tag (wg. Tagesversicherung) anfordern
· Wunschdatum und -uhrzeit (Abgleich Terminplan Verein)
(wie flexibel ist der Zeitplan?)
· Bestandteile unserer Leistung
- wie lange Bogenschießen nach Einführung (Dauer 1 Std.)
- Abschlussturnier und Urkunden od. Preisverleihung?
- Getränke?
- Catering?
- Sonderwünsche?

· Angebotserstellung und -annahme

Organisation und Klärung vor der Veranstaltung:
· Termin im Kalender eintragen und Platz/Halle/Vereinsheim sperren
· Gemeinschaftsdienste Eventteam und ggf. Catering ausschreiben

· Einkauf/Bestellung Catering

· Check Küche (ggf. Kaffee & Co., Müllbeutel, usw.)

· Info an Kunden bzgl. notwendiger Vorbereitungen der Teilnehmenden, z.B. Hallenschuhe, enganliegende Oberbekleidung, keine offenen Haare, bekannte Handicaps, 

· Vorbereiten von benötigtem Material wie z.B. Tagesversicherungen, Urkunden, Preise o.ä. je nach Vereinbarung
· Prüfung/Absprache Getränkebestände mit Liegenschaftsvorstand

Organisation und Klärung am Veranstaltungstag:
· Treffen und Vorbesprechung Aufgabenverteilung Eventteam
· Vorbereitung Platz/Halle (Scheiben, Auflagen)
· Check Toiletten Hygienepapier & Seife
· Vorbereiten und Bereitstellen der Schieß- und Schutzausrüstung
· Lüften der Veranstaltungsräume
· Ggf. Vorbereitung Catering
· Erste-Hilfe-Kasten checken

Aufgaben während der Veranstaltung:
· Begrüßung und Erläutern der Örtlichkeit
· Erledigung Formalien (Unterschriften Tagesversicherungen)
· Erläuterung Ablauf der Veranstaltung (was, wann?)
· Gewissenhafte und klare Sicherheitseinweisung incl. Ansprache der Sanktionen bei Nichtbefolgen
· Klärung offener Fragen
· Einweisung Schieß- und Schutzausrüstung 

· Ausgabe Schieß- und Schutzausrüstung, Bogenständer, ggf. Anpassungen

· Erläuterung stark vereinfachter Schießablauf

· Erläuterung Ablauf und Kommandos der Passen, gem. Pfeile ziehen, wie werden die Pfeile sicher gezogen?

· 1:1 beaufsichtigte erste Passe – erst wer Ablauf fehlerfrei beherrscht, kann eigenständig schießen
· Zeitrahmen beachten und einhalten

· Je nach Verfügbarkeit Ansprechpartner, evtl. Sponsoring anfragen/vorschlagen

· Dank und Verabschiedung
Aufgaben nach der Veranstaltung:
· Aufräumen der benutzen Ausrüstung
· Meldung evtl. Verschleißschäden an Materialwart/Vorstand(?) um Ersatz besorgen zu können.
· Aufräumen/reinigen je nach genutzer Vereinseinrichtung (Kücke & Co.)
· ggf. Abrechnung Getränke
· …

Danke für euer Engagement!
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