Ihre personliche Planungshilfe

Checkliste

Veranstaltung vom:

bis:

Kontakt:

in Jugendherberge:

fiir: Personen

Diese Liste soll Ihnen bei der Planung Ihrer Veranstaltungen behilflich sein.

) muss noch erledigt werden!
U st erledigt

Reservierung/Zimmer

U Zimmer mit 1-Bettbelegung
L Zimmer mit 2-Bettbelegung
U Zimmer mit 4-Bettbelegung

Anreise per...

O Q Pkw

U Bahn

O Bus

1 O Mietwagen

J O Ankunftca. _____ Uhr

Reservierung/Tagungsraume
O GroRer Saal

U U Gruppenrdume

1 O Ausstellungsraum

Ausstattung

L O Ablagetische
) ) Podest/Podium
1 O Vorstandstisch

Bestuhlung
4 4 U-Form
4 U Block

O O Plenar
O O Konzert

Dekoration

U U Transparente, Firmenzeichen
L U Fahnen, Tischfahnchen

J O Blumendekoration

Speisen und Getranke

U Friihstiick
Kaffeepause
Mittagessen
Nachmittagspause
Abendessen
Kaffee

Tee
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Erfrischungsgetranke

Tagungstechnik

(]

Rednerpult

Beamer
Beschallungsanlage
CD-Player

Musikuntermalung
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Simultan-
Ubersetzungsanlage

Fernseher
DVD-Player
CD-Rohlinge
PC/Laptop
Internetzugang
Monitor
Moderationskoffer
Steckdosen
Verldngerungskabel
Flipchart, Papier
Zeigestock, Laserpointer
Pinnwédnde
Filzstifte

Klavier
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Tagungsablauf
U Einladungen

Programm
Anreise-Information
Willkommens-Briefe
Pressemappen
Tagungsmappen
Tagesordnung
Formulare
Urkunden
Namensschilder
Kugelschreiber
Notizpapier
Tischkarten
Meniikarten

Tischplan, Sitzordnung
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Rahmenprogramm

1 O Besichtigung
O Rundfahrt
aa

aa

Besonderheiten

aaQ
aaQ
aaQ
aaQ
aaQ
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