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הנדון: ליין אפ יום גיבוש ופאן
תאריך האירוע: 
מספר משתתפים: 
מנהל האירוע: 

	אנשי קשר באירוע

	תיאור
	שם
	טלפון
	שעת הגעה
	הערות

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



דגשים חשובים למהלך היום
· לוודא ששלחנו רשימה של מומלצים למהלך היום כגון: כובע, קרם הגנה, נעליים נוחות, בגדי החלפה, בגד ים, רישיון נהיגה וכו'...
· לוודא שהעובדים מכירים את לו"ז האירוע ויודעים מתי להתייצב ומתי סיום משוער.
· לוודא שדאגנו למים למהלך היום.
· לוודא שביררנו רגישויות ובקשות מיוחדות למזון כגון: כשרויות מיוחדות, צמחוני, טבעוני, ללא גלוטן, אלרגיה, רגישות וכו'...
· במידה יש דברים שצריך לזכור לכוון תזכורת כגון: מתנפחים, מיתוגים, מתנות ועוד...
· במידה ויש תשלומים כולל טיפים יש להכין מראש: אשראי, צ'ק, מזומן, התחייבות לתשלום.
· לוודא תעודות כשרות בתוקף במקומות השונים.
· לעדכן מהדרך את אנשי הקשר מתי זמן הגעה מדויק.
· לברר מראש סידורי חניה במקומות השונים.
· להזמין את הנהג לפחות 20 דקות לפני היציאה ולתכנן מקום שבו האוטובוס יעמוד בבטחה.
· לתכנן בדרך מעבר בכבישי אגרה כולל הפסקה בהתאם למשך הנסיעה.
· לעדכן איש קשר אחראי עבור הנהג שיהיה איתו בקשר במהלך היום.
· לעבור עם הנהג על מסמכים רישיון בתוקף וביטוח כולל מיקום תיק עזרה ראשונה.
· לעבור עם הנהג על המסלול לוודא שמכיר את הדרך ומודע ללו"ז של היום.
· לקחת בחשבון את הנהג בארוחות במהלך היום.
· לפני היציאה חזרה יש לוודא שהנהג עירני.
לו"ז האירוע
· 08:00 התייצבות אוטובוס במשרדי החברה

· 09:30 ארוחת בוקר / קבלת פנים / התכנסות בוקר
· לתכנן מקום שבו האוטובוס יעמוד בבטחה.

· 10:15 בסיום יציאה למקום הפעילות 
· לחשב זמני נסיעה מראש.

· 10:30 התחלת פעילות 1
· חלוקה לקבוצות מראש או חלוקה אקראית במקום.

· 12:00 הפסקת רענון
· פריצת פירות העונה וקרטיבים.

· 12:30 התחלת פעילות 2
· חלוקה לקבוצות מראש או חלוקה אקראית במקום.

· 14:00 בסיום יציאה למסעדה 
· לחשב זמני נסיעה מראש.

· 14:30 ארוחת צהריים 

· 16:00 בסיום הארוחה סיכום היום / סדנה / מופע
· לוודא מקום נוח עבור הסיכום / סדנה / מופע.
· לוודא הגברה, מקרן ומסך לפי הצרכים.
· ישיבה בסידור תיאטרון או חופשי.
· במידה ויש חלוקת מתנות יש להכין מראש ולסדר במקום יפה ונגיש. במידה ומצריך חלוקה אז לוודא שיש רשימה מוכנה מראש.

· 17:00 סיום משוער ויציאה חזרה למשרדים
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