
Planungshilfe Tagung

Tagung von bis Ansprechpartner:

Teilnehmerzahl: Telefonnummer:

Hotelname: e-mail:

TV und DVD-anlage

TV

Videokamera

Videokamera mit Stativ

Verlängerungskabel

Mehrfachstecker

Kabelmikrofone

Funkmikrofone

Pinwände

Flipcharts mit Papier

Mobile Musikanlage

Copyboard

Zeigestock

Moderationskarten

Folien

Moderatorenkoffer

dicke Filzstifte

dünne Filzstifte

Beamer

Laserpointer

Rednerpult mit Mikrofon

Galaabend

Stadtbesichtigung

Museen

Showprogramm

Abrechnungsmodalitäten

Gesamtrechnung

Selbstzahler

Rechnungsanschrift

Notizen:

ist 
erledigt

wird 
benötigt

wird 
benötigt

Stuhlkreis

Reservierung Tagungsräume

Plenarsaal

Gruppenraum

ist 
erledigtTagungstechnik

Tagungsgetränke

Rahmenprogramm

Mittagessen

Abendessen

belegte Brötchen

Obst, Snacks, Kuchen ect.

Speisen & Getränke

Overheadprojektor

Diaprojektor

Projektortisch

Ausstellungsaum

Kassettenrecorder

CD-Player

TV und Videoanlage

Stuhlreihen

Ausstattung

Frühstück

Logo´s

Fahnen/Tischfähnchen

Blumendekoration

Dekoration

Blocktafel

Rednerpult

Ablagetisch

Vorstandstisch

Einzeltische

Podium

parlamentarisch

U-Form

T-Form

Reservierung

Einzelzimmer

Doppelzimmer

Bestuhlung


