Checkliste

BESPRECHUNGSRAUM VORBEREITEN

Datum: Uhrzeit: Ort;

Bestuhlung je nach Teilnehmeranzahl und Kapazitat
Arbeitsmaterialien und Stifte bereitstellen

Snacks und Getranke zur Verfugung stellen

Fur Ordnung und Sauberkeit sorgen

Technik auf Funktionsfahigkeit uberprufen
Meeting-Unterlagen zurechtlegen
Visualisierungsmoglichkeiten vorbereiten

Gute BelUftung gewahrleisten

Helligkeit kontrollieren, ggf. Verdunklungs-
moglichkeiten schaffen

NOTIZEN

EVENTLOFT

BUSINESS & EVENTS BONN




