Teambuilding Checklist

PRED TEAMBUILDINGEM

STANOVENI CiLU A UCELU

O Definovat kratkodobé (i dlouhodobé) cile teambuildingu

O Specifikovat ocekdvané vystupy a méfitelné vysledky

STANOVENiI ROZPOCTU

O Stanovit dostupny rozpocet na teambuilding

O Vytvorit tabulku pro pfehled o nakladech (misto, aktivity,..)

KOMUNIKACE S TYMEM

O Rozeslat pozvdanky s informacemi

O Vytvorit komunikaéni plan pro informovani Géastnikd

O Prlbéziné informovat tym o detailech (datum, misto, progrom)

O Vytvorit Q&A dokument a nasdilet ho G¢astnikliim

TERMINY A CASOVE MOZNOSTI

O Kontrola dllezitych firemnich uddlosti a termind

O Oveérit dostupnost a Easové moznosti Ucastnikd

O Vybrat vhodny termin s dostateénym predstihem

PLAN DOPROVODNYCH AKTIVIT

Vybrat aktivity, které podporuji stanovené cile teambuildingu

Zahrnout obecné aktivity podporujici spoluprdci a komunikaci

Ubezpecit se, Ze aktivity berou ohled na fyzické schopnosti t¢astnikd

Ujistit se, Ze aktivity a program respektuji kulturni rozdily

Zajistit lektory, pokud je soucdsti i workshop €i predndska

O|O0O|O0O|O|O]|O

Zaijistit pohodIné zény pro odpoginek (chillout zéna)



ZDRAVi A BEZPECNOST

O Uijistit se, Ze jsou aktivity bezpecné

O Informovat Gcastniky o pfipadnych bezpenostnich opatienich

O Zaijisti nebo ovéfit dostupnost zdravotnickych sluzeb &i pomucek

ZAJISTENI MATERIALU A VYBAVENI

O Zaijistit potfebné vybaveni pro bezproblémovy prabéh aktivit

O V pripadé potieby zaijistit tech. vybaveni (projektor, reproduktor,..)

O Zaijistit znaceni, aby Gcastnici misto akce bez problému nasli

O V piipadé potieby zajistit firemni materidly a predméty

O Zajistit motivaéni odmény (soutézni vyhry, drobné upominkové dérky)

VYBER VHODNEHO MISTA

O Sestavit filtr podle cild, aktivit, vybaveni, potfeb atd.

O Prozkoumat odpovidajici mista a vybrat nejlepsi varianty

O Usporadat tymové hlasovdni a vybrat vitézné ubytovani

O Rezervovat misto a potvrdit podminky

DOPRAVA A LOGISTIKA AKCE

O Zaijistit dopravu pro Ucastniky, je-li to tieba

O Pripravit detailni plan cesty a sdilet ho s G¢astniky

QO sdilet s G&astniky idedlni zplsob dopravy a dil&i varianty (auto, mhd,..)

OBCERSTVENI A STRAVOVANI

O Zajistit obcerstveni a jidlo odpovidaijici délce a typu teambuildingu
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\ O Zahrnout moZnosti pro dietni omezeni nebo preference Gcastnikd



»
\

<
PLANB

O zdloZni plan mista kondni v pfipadé nepfizné pocasi

O ZdloZni plan aktivit, jsou-li zavislé na pocasi

HARMONOGRAM DNE

O Sestavit si casovy rozvrh pro kazdou aktivitu

O Zajistit dostatek ¢asu na prestdvky a odpocinek

O Nezapomenout si vyhradit ¢as na registraci Ucastnikl, popf. ubytovani

BEHEM TEAMBUILDINGU

REGISTRACE UCASTNIKU

O Poskytnout G€astnikiim veskeré potrebné informace a materidly

MONITOROVANI AKTIVIT

O Jmenovat odpovédnou osobu pro kontrolu prabéhu a feseni problému

O Dbat na dodrzovani harmonogramu a programu teambuildingu

PODPORA A ASISTENCE

O Byt dostupny pro jakékoliv dotazy nebo potfeby Gcastnikl

O Zaqjistit, ze vsichni U¢astnici jsou zapojeni a citi se komfortné

O Udriovat klid a flexibilitu pfi feseni pfipadnych problémd/konflikt

ZAZNAMENAVANI

O Informovat G¢astniky o pofizovani zdznamu - GDPR

O Fotografovat nebo natdcet dllezité momenty pro budouci reference

O Sledovat G¢ast a zapojeni u jednotlivych aktivit pro budouci feedback




PO TEAMBUILDINGU \

VYCISLENi NAKLADU \

O Zkontrolovat véechny vydadje a porovnat je s plvodnim rozpoctem

O Zhodnotit ndvratnost investice - pfinos k vynalozenym ndkladiim

FEEDBACK

O Diskuze s kolegy z HR ¢&i vedoucimi tymu pro ziskdni zpétné vazby

QO Pripravit dotaznik pro sbér zpé&tné vazby od Gcastnikd

O Pozadat Gcastniky o zpétnou vazbu na teambuilding

O Analyzovat ziskany feedback pro lepsi teambuildingy

IDENTIFIKACE SILNYCH A SLABYCH STRANEK

O Sepsat seznam pozitivnich aspektt a Uspéchu

O Sepsat seznam véci, které vyzaduji zlepseni

PODEKOVANI UGASTNIKUM

O Odeslat Gcastnikim podékovdni za GUcast a pripadné fotografie z akce

O Umoznit Géastnikim sdilet si mezi sebou své dojmy z teambuildingu

ZAVERECNA ZPRAVA

O Vyhotovit strukturovanou hodnotici zprdvu - doporuéeni pro dalsi akce

O Priipravit prezentaci pro vedeni

ODMENA ZA DOBROU PRACI

O Dat sidobrotu £« &

\ Teambuildio




