Checkliste zur Durchfiihrung eines Seminars oder Workshops

Informationen, die bei Auftragsanfrage wichtig sind:

Datum der Veranstaltung
Veranstaltungszeitraum
Veranstaltungsort

Thema der Veranstaltung
Kostentrager der Veranstaltung

Informationen, die zur Vorbereitung des Auftrags wichtig sind:

Was ist das Schulungsziel? Was sollen die Teilnehmer spater kdnnen?
Wer soll geschult werden?

Wie viele Teilnehmer sollen geschult werden?

Haben die Teilnehmer Vorwissen?

Wer ist Ansprechpartner bei der Veranstaltung?

Gebaude- bzw. Raumbezeichnung

Ausstattung vor Ort:

Wie viele Raume stehen fir die Schulung zur Verfligung?
Beamer

Presenter

Projektionsflache

Flipchart

Flipchartpapier

Pinnwand

Moderatorenkoffer

Catering wahrend der Veranstaltung
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