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Benötigt? RAUM, TECHNIK UND MATERIAL Anzahl Erledigt 

 
 Overheadprojektor   

 
 Tafel 

 
  

 Kreide 
 

  

 Flipchart 
 

  

 Permanent Marker 
 

  

 Pinnwand   
 

 Pins 
 

  

 Stehpult 
 

  

 Tagungsglocke oder Tagungshammer 
 

  

 Mikrofon (und Lautsprecheranlage) 
 

  

 Aufnahmegeräte für Interviews   
 

 Digitalkamera (inkl. Batterien, Ladegerät, USB-Kabel) 
 

  

 Videokamera (inkl. Batterien, Ladegerät, USB-Kabel) 
 

  
 

 Laptop/ PC 
 

  

 Beamer 
 

  

 USB-Stick 
 

  

 Mehrfachstecker/ Verlängerungskabel 
 

  

 Projektionswand 
 

  

 Internetzugang/ Software für digitale Version 
 

  

 Tischkarten  
 

  

 Namensschilder 
 

  

 Türschilder 
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Benötigt? RAUM, TECHNIK UND MATERIAL Anzahl Erledigt 

 
 Teilnahmeliste 

 
  

 Klebeband/ Klebestift 
 

  
 

 Schere 
 

  

 Tacker/ Hefter 
 

  

 Locher 
 

  

 Plakatpapier 
 

  

 Schreibpapier 
 

  

 Moderationskarten 
 

  

 Moderationskoffer 
 

  

 Dekorationsmaterial (Gemeindewappen, Flaggen etc.) 
 

  

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


