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�
Ort  
 

Datum, Zeit Leitung/ Moderation 

Teilnehmer/ Unternehmensbereiche 

Thema der Besprechung 
 
 

Formuliertes Ziel 

Referenten eingeladen am von späteste Zusage  
am … 

bereits zugesagt 
am …  

�  
 

1.      
2.      
3.      
4.      
      

Vereinbarungen mit Referenten/ 
Tagesordnung 

Vortragszeit,  
von - bis, 
inklusive Pause 

Thema vereinbart am und mit … 

1.    
2.    
3.    
4.    
    
Einladungen inkl. Termine & Tagesablauf 
an pot. Teilnehmer/ auch Externe gesendet am von Rückantwort bis spätestens … 

    



 

© by Cordula Nussbaum, Journalistin * Trainerin * Coach, www.Erfolg-Reich-Frei.de 
 

Räumliche & technische Ausstattung Anzahl bereits 
vorhanden 

Anzahl 
erforderlich 

reserviert/ bestellt am 
und bei … von späteste Zusage 

am … bereits zugesagt 

Räumlichkeit (Größe in qm) …… qm ....... qm/ Person     
Stühle       
Tische       
Mikrophon, Verstärker, Lautsprecher       
PC oder Notebook …       
Diaprojektor, Beamer …       
Overheadprojektor       
Lichtbildwand       
elektronisches Flipchart / Wandtafel       
Fernseher/ Monitore       
DVD- oder Videorekorder       
Videokamera       
Telefon mit Konferenzschaltung       
Internetzugang       
Faxgerät/ Kopierer       
Verdunkelungsmöglichkeit       
Tonwiedergabegerät       

Bedarf der Referenten Anzahl bereits 
vorhanden 

Anzahl 
erforderlich 

reserviert/ bestellt am 
und bei … von späteste Zusage 

am … bereits zugesagt 

Laserpointer und Zeigestab       
Flipchart inkl. Papier       
Pinwände inkl. Papier       
Moderatorenkoffer       
Stifte       
Folien       
Whiteboard / Magnettafel       
       

Details zur Bestuhlung und Tischanordnung + Angaben zur Dekoration (Blumen, Vasen …) 



 

© by Cordula Nussbaum, Journalistin * Trainerin * Coach, www.Erfolg-Reich-Frei.de 
 

 
� Theater 
� Blocktafel 
� parlamentarisch 
� Carré-Form 
� Fischgräte 
� U-Form 
� Bankett 
� E-Form 
� Stuhlkreis 
� Sonstiges … 

 
Skizze:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Angaben zur Tischdekoration: 
Blumen                       Stückzahl                     organisiert von                            am 

Bewirtung der Referenten und der Teilnehmer 

 
� Mittagessen/ Snacks um              Uhr  

Menge: 
bestellt am:  
von:                                                                                               � erl. von:  

 
� Kaffee & Tee um           Uhr 

Menge: 
bestellt am: 
von:                                                                                              � erl. von: 

 
� Kaltgetränke um            Uhr 

Menge:  
bestellt am: 
von:                                                                                              � erl. von: 

 

Sonstiges 
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� Namensschilder erstellt am: 

von: 
� Tischschilder erstellt am: 

von: 
� Protokollführung durch:                                                                   Protokoll angefertigt bis: 
� Telefonatsannahme durch: 

 
 
Danach … 

 
� Protokoll an Teilnehmer-Verteiler: 

von: 
� Kontrolle der Ergebnisumsetzung  
 

 


