
Ustal cele biznesowe wyjazdu
Czy celem jest nagrodzenie zespołu? A może
poprawa komunikacji lub integracja nowych
pracowników? 1 Zdefiniowanie celu to
podstawa do wyboru odpowiedniego
programu.

Sprawdź kwestie formalno-
prawne i bezpieczeństwo
Upewnij się, że organizator dostarczy pełną
dokumentację, w tym umowy, certyfikaty
przewoźników i polisy ubezpieczeniowe.

Oszacuj budżet
Ustal wstępny budżet na osobę,
uwzględniając wszystkie koszty: transport,
noclegi, wyżywienie, atrakcje i ewentualne
wydatki dodatkowe. Wiele firm ma problem
z budżetem i rozliczeniami, dlatego warto
mieć to na uwadze od samego początku.

Zaplanuj komunikację wewnętrzną
Poinformuj zespół o szczegółach wyjazdu.
Jeśli biuro podróży udostępnia narzędzia do
komunikacji z uczestnikami, skorzystaj z nich,
aby uniknąć chaosu.

Wybierz termin i destynację
Skonsultuj z zespołem potencjalne terminy i
wybierz kierunek, który będzie odpowiadał
celom wyjazdu i preferencjom pracowników.
Szukajcie niestandardowych i angażujących
pomysłów.

Potwierdź rezerwacje
Upewnij się, że wszystkie rezerwacje
(transport, noclegi, atrakcje) zostały
potwierdzone. Poproś o harmonogram
wyjazdu.

Przygotuj listę uczestników
Zbierz wstępną listę gości, uwzględniając ich
specyficzne potrzeby (np. diety, alergie,
dostępność dla osób z
niepełnosprawnościami).

Zbierz feedback od
uczestników
Po powrocie z wyjazdu zbierz opinie od
zespołu. Pomoże to w przyszłości i pokaże,
co zadziałało najlepiej.

Zadaj pytania organizatorowi
(poniżej znajduje się pełna
lista)
Zanim podejmiesz decyzję, przeprowadź
dokładny wywiad z organizatorem, aby mieć
pewność, że w pełni rozumie on Twoje
potrzeby i jest w stanie je zrealizować.

Rozlicz koszty wyjazdu
Zadbaj o wszystkie faktury i dokumenty.
Przejrzyste rozliczenia są kluczowe,
szczególnie w przypadku skomplikowanych
procesów akceptacji kosztów w firmach. 

Data wyjazdu:

Data powrotu:

Checklista przed
wyjazdem firmowym

Organizujesz wyjazd, który ma zintegrować zespół, a nie stać się logistycznym koszmarem?
Z naszym przewodnikiem zminimalizujesz ryzyko i upewnisz się, że niczego nie pominiesz.

10 kluczowych kroków do sukcesu.
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