Vorbereitung-Checkliste 1

Checkliste Raum

schlecht mittel gut Kommentar

Zugang

Parkmaglichkeiten

Ausschilderung

Garderobe sicher?
Nah?

Rezeption

Toiletten

Préasentationstische

Ausmalle des Raumes

Zuschnitt des Raumes

Hindernisse, Saulen...

Fenster:
Spiegelungen? Sonne?
Heizung und Lftung

Bestuhlung

Tischordnung

Raums&auberung

Ersatzstiihle

Podium

Papierkorb

Nachbarraume:
Lautstarke?

Beleuchtung

Raumdekoration

Telefon im Raum

Hilfspersonal
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Checkliste Technik

notwendig gepruft

Beamer/Projektor
Wer stellt ihn?

Tisch vorhanden?

Eingestdpselt, funktioniert, fokussiert

Lichtflecken?

Staubfreie Linse?

Ersatzbirnen

Fernbedienung funktioniert?

Hilfe fur Projektion vorhanden?

Leselampe flr Hilfe
Notebook
Kabel

Ton
Mikrophon in Ordnung

Lautsprecher

Ruckkopplungsprobleme

Zusatzliche Mikrophone im Auditorium

Aufzeichnung der Rede

Licht
Anpassungsfahig

Wer bedient Licht?

Verdunklung
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Checkliste Technik Fortsetzung

notwendig geprift

Rednerpult
Licht funktioniert?

Uhr?

Signal zum Projektor?

Zeigestock oder ahnliches vorhanden

Flipchart
Wer stellt ihn?

Papier mit Karos

Stifte: Farben, GroR3e

Pinwand
Wer besorgt sie?

Moderationskoffer
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Checkliste Material

vorgesehen eingepackt

Folien/Dias

Richtige Reihenfolge

Richtige Seite oben
CDs/DVDs
Plakate

Schaustiicke

Bucher/Kassetten

Kasse: Wechselgeld

Tagesordnung bei langerer Veranstaltung

Handouts

Richtige Reihenfolge sortiert

Ruckmeldebogen

Hilfe beim Austeilen/Einsammeln

Give-aways

Visitenkarten

Prasentationsmappen

Pressemitteilung

Namensschilder

Moderationskoffer

Stifte

SuRigkeiten oder Pfefferminze
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Checkliste Organisation

Wie vorgesehen?

Pausen

Getréanke

Essen

BegrifRung

VIP-Betreuung

Pressebetreuung

Eintrittsituation Kasse Platzanweiser

Techniker zur Hand?
Outfit-Check

Abstimmung im Team

Follow-Up Gespréche

Juergen Kramer International Consulting Prasentation/Vorbereitung-Checkliste



Vorbereitung-Checkliste 6

Notizen

Juergen Kramer International Consulting Présentation/Vorbereitung-Checkliste



