
Meeting - Vorbereitung
Thema: Datum:

Teilnehmer: 

Leitung: Beginn: Schluss:

Ort:

Aktivität biswer✓

Zielsetzung und Art des Meetings festlegen 101

Meeting-Raum reservieren 102

Pausengetränke bestellen 103

Früchte, Snacks bestellen 104

Teilnehmerliste erstellen 105

Hotel reservieren 106

Anfahrt organisieren 107

Einladung schreiben und versenden 110

Thematische Vorbereitungsarbeiten delegieren 111

Hintergrundinformationen an Teilnehmer senden 112

Argumente gegen mögliche Einwände festhalten 121

Leitfaden/Ablaufplan erstellen 122

Charts, Slides erstellen 123

Hilfsmittel organisieren, bereitstellen 150

Moderatorenkoffer komplettieren, bereitstellen 151

Bemerkungen
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