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Kapitel 07
Tabelle 03
· Drehbuch Vorbereitung WS II





Sie dürfen dieses Vorlage für Ihre Firma nach Belieben verwenden und für Ihre Bedürfnisse anpassen. Nicht erlaubt sind eine kommerzielle Nutzung für andere Firmen und Weiterverbreitung.
Mit dem Herunterladen habe ich mich mit den allgemeinen Geschäftsbedingungen einverstanden erklärt.

Drehbuch Vorbereitung WS II
	Vorbereitung
	Bemerkung
	Erledigt 
ja / nein

	Infrastruktur
	Konferenzraum und Gruppenräume bestellt und besichtigt
Sind diese gross genug?
Sind die Wege vom Plenum zu den Gruppenräumen kurz oder müssen Sie über 3 Stock­werke und 4 Gänge gehen?
Sind genügend Flipcharts und Pinnwände bestellt?
	Ja / Nein 

	Hotel
	Zimmer bestellt – eventuell besichtigt?
	

	Kommunikation – WLAN
	Ist WLAN vorhanden – gebührenpflichtig oder kostenlos?
	

	Anreise
	Anreise für alle geklärt, Parkplätze vorhanden, muss Anreise speziell organisiert werden?
	

	Einladungen Teilnehmer
	Vollständige Einladung verschickt mit
Agenda, Anfangs- und Schlusszeiten
Anreisepläne, Information über Hotel
Kleiderordnung, spezielle Kleidung für Outdoor-Aktivitäten
...
	

	Tagesordnung verschickt
	An alle Teilnehmer? – oder wird die aktuelle TO an Ort verteilt
	

	WS-Material
	Moderatorenkoffer, Laptop, Beamer bestellt oder bereitgemacht
	

	Dokumentation
	Unterlagen, Reader u. a. verteilt – offline, E-Mail, online
Handouts für den Workshop erstellt – gedruckt oder auf Server / Stick bereitgestellt?
	

	Weitere Teilnehmer wie Geschäftsführung oder Referenten für Vorträge
	Alle angeschrieben – Zusagen erhalten?
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