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Checkliste FIRMENJUBILAUM

Die wichtigste Regel zuerst: Starten Sie mindestens neun Monate vor dem Jubildumstermin mit der Planung. Die
folgende Checkliste hilft Thnen dabei, an alle wichtigen Punkte und Arbeitsschritte zu denken.

MASSNAHME
1. LEITIDEE FESTLEGEN:

gibt dem Jubildum ein Profil. Alle Aktivitaten sollten darauf als roter Faden
zugeschnitten sein.

Griindung einer Stiftung.

2. TEILNEHMER BESTIMMEN:

desto sinnvoller ist es, die Feiern zu splitten.
und sorgen fir zusatzliche PR.

Einladung haben, Redner mindestens ein Vierteljahr vorher anfragen.

3. PROJEKTTEAM ZUSAMMENSTELLEN:

professionell abzuwickeln?

zur Mithilfe.

komplett den Riicken freihalten!

4, PROGRAMM UND ABLAUF KLAREN:

* Legen Sie fest, wer zu welchem Zeitpunkt und wie lange reden soll.
Leitmotto lhres Jubilaums passen sollte.

fiir Stimmung und Gespréchsstoff.

Kinderbetreuung wahrend der gesamten Feier zur Verfiigung stehen
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o Wofiir steht der Betrieb? Welche Botschaft wollen wir vermitteln? Die Leitidee

e Jubildumsaktion planen: Beispiele: ein spezielles Produkt aus Ihrem Haus, das
es nurzum Jubildume gibt; eine Spende fiir einen wohltatigen Zweck oder die

* Wie viele Events? Wollen Sie eine groBe Feier fiir alle? Oder mehrere kleinere
Events fiir die jeweiligen Zielgruppen (Mitarbeiter, Kunden, Geschéftspartner,
Lieferanten etc.)? Praxistipp: je unterschiedlicher die jeweiligen Personengruppen,
* Festredner ansprechen: GruBworte der Lokalprominenz locken die Presse an

e Einladungen verschicken: Vier bis sechs Wochen vorher sollte jeder Gast seine

e Haben Sie Kapazitdten und Know-how im Betrieb, um die Feier wirklich
® Fragen Sie die Mitarbeiter nach Ihren Ideen, Wiinschen und lhrer Bereitschaft
e Erkundigen Sie sich bei Berufskollegen nach einer guten Agentur und holen Sie

mindestens zwei Angebote ein. Praxistipp: Je wichtiger der Dialog mit den Gésten
fiir Sie ist, desto eher sollten Sie Profis beauftragen, die Ihnen bei der Organisation

e Kiimmern Sie sich um ein professionelles Catering, das idealerweise zum
* Fiir die groBen Gaste: Kiinstler, Musiker oder auch eine Theatergruppe sorgen
* Fiir die kleinen Gaste: bieten Sie Unterhaltung mit einem Spieleparcour,

TorwandschieBen oder Schmink- und Malkursen Praxistipp: Damit sich die Eltern als
Gaste wohlfiihlen und entspannen konnen, sollte mindestens eine professionelle

ERL.

NOTIZEN
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Checkliste FIRMENJUBILAUM

MASSNAHME ERL. NOTIZEN
S. PRESSEARBEIT PLANEN:

e Stellen Sie eine Liste mit den in lhrer Region wichtigen Tageszeitungen,
Anzeigenblattern, Radiosendern und Onlineportalen zusammen. Erkundigen Sie sich
telefonisch nach dem jeweiligen Ansprechpartner fiir eine Berichterstattung Gber Ihr
Firmenjubilaum.

e Senden Sie spatestens vier Wochen vor dem Jubildum eine erste
Presseinformation an Ihrem Verteiler, in der Sie die jeweiligen Kontaktpersonen
personlich ansprechen. Nennen Sie darin die wesentlichen Daten und Fakten zur
Firmengeschichte sowie den konkreten Termin der Feier.

e Laden Sie die Medienvertreter zu lhrer Jubildaumsfeier ein. Je nach Anzahl
kann es sich auch lohnen, am Vortag des Jubildums eine kurze Pressekonferenz zu
geben. Nutzen Sie dort die Chance, nicht nur die Firmengeschichte zu prasentieren,
sondern auch die Vorteile des Unternehmens gegeniiber den Wettbewerbern.
Beantworten Sie vor allem kritische Fragen ruhig und sachlich und stellen Sie die
Presseunterlagen inklusive Fotos digital zur Verfigung.

e Da sicherlich nicht alle geladenen Medienvertreter persénlich erscheinen konnten,
sollten Sie die Hohepunkte der Feier in einer kurzen Pressemitteilung zusam-
menstellen und inklusive professioneller Fotos mglichst kurzfristig an Ihren Verteiler
schicken. Bedanken Sie sich bei den anwesenden Journalisten fiir Ihre Teilnahme
und kiindigen Sie an, dass Sie alle gerne weiterhin iiber neue Entwicklungen in
lhrem Betrieb informieren.

6. BUDGET UND KOSTEN KALKULIEREN:

e Klaren Sie vor der entgiiltigen Festlegung der Programmpunkte die jeweiligen
Kosten und erstellen Sie einen Ausgabenplan.

e Achten Sie darauf, hdchstens 80 Prozent lhres fiir die Feier vorgesehenen
Budgets zu verplanen, so haben Sie Spielraum fiir die erfahrungsgemaB immer
anfallenden unvorhergesehenen MaBnahmen.

» Besprechen Sie mit Ihrem Steuerberater, welche Ausgaben (Beispiel:
Geschenke) sie steuerlich geltend machen kdnnen, das entlastet Ihr Budget.
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