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Checkliste

Organisation von Meeting, Besprechung, Konferenz

Die vorliegende Checkliste hilft Ihnen bei der Organisation von Besprechungen, Meetings oder
Konferenzen. Es geht um die praktischen Dinge, die zu bedenken sind um zu gewahrleisten,
dass vor Beginn der Besprechung alle notwendigen Vorbereitungen getroffen sind.

Fur den Erfolg der Besprechung sind diese organisatorischen Aufgaben von ebenso
entscheidender Bedeutung wie die inhaltliche Konzeption.

Den Wert einer perfekten Organisation lernen Sie spatestens dann zu schatzen, wenn Sie in die
peinliche Situation geraten, dass etwas Wichtiges vergessen wurde und Sie zur Improvisation
gezwungen sind.

In solchen Momenten wird jeder nervés, verliert die Konzentration auf das Wesentliche und der
Inhalt des Meetings, der Besprechung oder der Konferenz verliert an Qualitat.

Mit dieser Checkliste prufen Sie auf einen Blick, ob Sie an alles gedacht haben. Sie enthalt
folgende Punkte fur die organisatorische Vorbereitung:

A Ausstattung

A Bestuhlung des Raumes

A Versand von Einladungen und Tagesordnung
A Einladung von Referenten und Gasten

A Bewirtung

A Sonstige Vorbereitungen

A Nachbereitung

Bei dieser Checkliste handelt es sich lediglich um DenkanstdRe und nttzliche Aspekte rund um
die Organisation von Besprechungen, Meetings oder Konferenzen. Im Einzelfall empfiehlt sich
eine Anpassung madglichst nach entsprechender Beratung. Jedwede Verwendung dieses Textes
geschieht auf eigenes Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS.

Bitte kontaktieren Sie uns, wenn Sie sich Uber dieses Thema mit einem Experten austauschen
mochten.
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BESPRECHUNGS-ORGANISATION

[Firmenlogo]

Ort: Datum, Zeit: Leitung:
Teilnehmer: Thema, Gesamtziel:
Ausstattung Anzahl Anzahl reserviert / | von erle-
Bitte gegebenenfalls streichen oder erganzen erforderlich vorhanden bestellt am digt
Raum gm / Personen
Pinwande inkl. Papier
Moderatorenkoffer, Folien, Stifte
Flipchart inkl. Papier
elektronische Flipchart / Wandtafel
Whiteboard / Magnettafel
Overheadprojektor
Laserpointer / Zeigestab / ...
Beamer / Diaprojektor / ...
Videokamera / ...
Fernseher / Monitor
Lichtbildwand / ...
Rekorder: Video / DVD / ...
Verdunkelungsmadglichkeit
Mikrophon, Verstarker, Lautsprecher
Tonwiedergabegerat: ...
Telefon / Fax / Internet / ...
Telefon- / Videokonferenz: ...
PC / Notebook / ...
Kopierer / ...
Bewirtung
O Kaffee/Tee um Uhr, Menge: bestellt am von O erl.
O Kaltgetranke um Uhr, Menge: bestellt am von O erl.
O Mittagessen um Uhr, Menge: bestellt am von O erl.
O um Uhr, Menge: bestellt am von O erl.
Bestuhlung Einladung und Tagesordnung
O Theater O Termin vereinbart am von
O Blocktafel O Einladung versendet am von
O parlamentarisch O Tagesordnung + Infos versendet am von
O Carré-Form Sonstiges
O  Fischgrate O Namensschilder erstellt am von
O U-Form O Tischschilder erstellt am von
O  Bankett O  Protokollfiihrung durch
8 E‘F?"I'Ir(n ) O Telefonatsannahme durch
tu .rEIS_ Referenten/Gaste

O Sonstiges: ... .

- O eingeladen am von [0 zugesagt
O erledigt -

O eingeladen am von O zugesagt

Nachbereitung
O Protokoll angefertigt am von
O An Verteiler am von
O Kap- Zwischenkontrolle erledigt am von
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