WOLF

[.O. GROUP
Checkliste

Besprechungsorganisation
Organisation von Besprechungen, Meetings und Konferenzen

Diese Checkliste unterstitzt Sie bei der Organisation und Vorbereitung von Besprechungen,
Meetings und Konferenzen. So sind Sie sicher, nichts Wichtiges auBer Acht gelassen zu haben.

Ort: Datum, Zeit: Leitung:

Teilnehmer: Thema, Gesamtziel:

Ausstattung Anzahl Anzahl reserviert / | von erl.
Bitte ggf. streichen oder ergénzen erforderlich |vorhanden |bestellt am

Raum gm / Personen

Pinnwande inkl. Papier
Moderatorenkoffer, Stifte

Flipchart inkl. Papier

elektronische Flipchart / Wandtafel
Whiteboard / Magnettafel
Laserpointer / Zeigestab / ...
Beamer / anderer Projektor / ...
Videokamera / ...

Fernseher / Monitor

Lichtbildwand / ...

Recorder: Video / DVD / ...
Verdunkelungsmdglichkeit
Mikrophon, Verstdrker, 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.
®) 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  Fischgrdte O Namensschilder erstellt am von
O U-Form O Tischschilder erstellt am von
O  Bankett O Protokollfihrung durch
O E-Form O Annahme Telefonate durch
8 gtuhllfrels. Referenten/Gadste

onstiges: ... .
O erledigt (@) e!ngeladen am von O zugesagt

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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