Checkliste zu lhrer Tagung

Veranstalter/Firma
Ansprechpartner/in zur Buchung
Telefon

Fax

E-Malil

Rechnungsanschrift

Anreiseam
Abreise am ! !

Ansprechpartner/-in vor Ort
Anzahl der Teilnehmer/innen

Daten zu lhrem Seminarraum:

Anzahl der Seminarraume

Beginn im Seminarraum, Datum
Ende im Seminarraum, Datum

Abrechnung: Wer zahlt was?

I Tagungspauschale des

! Teilnehmers zahlt

Tagungspauschale des
Trainers zahlt

; Voranreise des
! Teilnehmers zahlt

| Voranreise des
Trainers zahlt

I Tagungspauschale ohne
Ubernachtung/Friihstiick

Im Seminarraum benétigen Sie:

Technik
[] Flipchart
[] Blocke Flipchartpapier
[] Pinnwande
[] Pinnwandpapier
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Anzahl : !
Anzahl, !

Anzahl : !
Anzahl , 1

05.01.2017

Interne Vermerke
(fullt das Hotel aus)



O

] Leinwand Anzahl, "~ : I §

[] Beamer Anzahl S ! A !

[] Overheadprojektor Anzahl, | o j

1] TV Anzahl' : N ¥

[] Videorecorder Anzahl, i ] I

[] Videokamera Anzahl v : R .

[] LCD-GroRbildprojektor Anzahl, . o !

[] Moderationskoffer Anzahl } : R B

[[] Moderationskarten Anzahly I o I
Sonstiges
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Bestuhlung

[] U-Form mit Tischen

[[] Stuhlkreis ohne Tische

[[] Stuhlkreis mit Tischen seitlich

[] Parlamentarisch
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Sonstige Anmerkungen
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