
Betriebsfest planen: Checkliste für ein

gelungenes Fest
Zum Abhaken - aus der bvents-Eventwelt.

6-9 Monate vorher: Grundlagen festlegen

Ziel der Veranstaltung definieren
Was sollen die Gäste hinterher sagen? Das Ziel bestimmt Format, Location und Programm.

Termin frühzeitig festlegen
Beliebte Locations sind freitags/samstags im Frühjahr und Herbst 6-9 Monate im Voraus ausgebucht.

Budget pro Kopf kalkulieren
Orientierungspunkt: steuerlicher Freibetrag von 110 Euro pro Mitarbeiter und Veranstaltung (Stand 2024).

Format und Motto wählen
Ein Motto gibt dem Abend einen roten Faden - von Jahrmarkt-Atmosphäre bis 80er-Jahre-Party.

4-6 Monate vorher: Location und Dienstleister buchen

Catering, Location und Musik als Paket denken
Prüfe, ob die Dienstleister miteinander kompatibel sind - nicht nur einzeln bewerten.

DJ statt Playlist buchen (ab 50 Personen)
Ein DJ liest den Raum und passt das Tempo an - der Unterschied zeigt sich oft erst ab 22 Uhr.

Rahmenprogramm mit Teambuilding-Elementen planen
Quizshow, Kochkurs, Seifenkistenrennen oder Weinwanderung geben dem Abend Struktur und Gesprächsstoff.

4-6 Wochen vorher: Kommunikation und Details

Einladung mit Datum, Uhrzeit, Ort und Dresscode versenden
Eine gute Einladung liest sich in 30 Sekunden und macht Lust auf den Abend.

Dresscode klar kommunizieren
Wer nicht weiß, was er anziehen soll, kommt mit schlechtem Gefühl - Business Casual, festlich oder Motto-

konform.
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