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	Seminartitel:
	

	Referent:
	
	Telefon Referent:
	

	Ansprechpartner Teiln.: 
	
	Telefon Teilnehmer: 
	

	Veranstaltungsdatum:
	
	Anzahl Teilnehmer:
	

	Beginn:
	
	Ende:
	


	[image: image2.jpg]G/ Jlink



Art der Veranstaltung:

	( Vortrag
	( Diskussion
	( Lehrgespräch
	( Workshop
	( Exkursion


	Ort der Veranstaltung:

	( Seminarraum
	( Gruppenraum
	( Werkstatt
	( Labor
	( Extern


	Bestuhlung:

	( 
	Reihe längs mit Tisch
	( 
	Reihe quer mit Tisch
	( 
	Kreis mit Tisch
	( 
	U-Form
	(
	leerer Raum

	( 
	Reihe längs ohne Tisch
	( 
	Reihe quer ohne Tisch
	( 
	Kreis ohne Tisch
	(
	Sonstige:


	Planung der Arbeitsmittel:

	Arbeitsmittel
	nein
	ja
	Menge

	Tafel
	(
	(
	

	Flipchart
	(
	(
	

	Pinnwand
	(
	(
	

	Leinwand
	(
	(
	

	Medienkoffer
	(
	(
	

	Overhead-Projektor
	(
	(
	

	Videobeamer
	(
	(
	

	Diaprojektor
	(
	(
	

	Kassettenrecorder
	(
	(
	

	Videorecorder
	(
	(
	

	Fernsehgerät
	(
	(
	

	Multimedia-PC
	(
	(
	

	Zeigestock
	(
	(
	

	Laserpointer
	(
	(
	

	Teilnehmermappen
	(
	(
	

	
	(
	(
	

	
	(
	(
	

	
	(
	(
	

	
	(
	(
	

	
	(
	(
	


	Zeitplanung:

	Datum:
	Beginn:
	Pausen:
	Ende:
	Thema:
	Raum:

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Verpflegung:

	( 
	Buffet klein
	( 
	Buffet groß
	( 
	Kantine
	( 
	Restaurant
	(
	Keine Verpflegung

	( 
	Gertänke auf den Tischen
	( 
	Tische eingedeckt
	( 
	Catering-Service
	(
	Sonstige:

	Gibt es Vegetatrier?
	(
	nein
	(
	ja 
	Anzahl:
	

	Gibt es Allergiker?
	(
	nein
	(
	ja 
	Anzahl:
	

	Art der Allergie:
	


	Weitere Vermerke:

	

	

	

	

	

	

	

	


	Referent:
	
	Datum:
	

	Verteiler:
	


