
Checkliste zur Vorbereitung von ver.di Veranstaltungen 

 

Moderation: 

Name Funktion Telefon/E-Mail 

      

      

      

      

 

 

Einladungen/Kontaktaufnahme: 

Was? Wer? Bis wann? 

Adressen der betroffenen Azubis besorgen     

"Weiße-Flecken-Liste"     

Einladung formulieren     

Nachhaken     

 

Raum und Raumgestaltung: 

Was? Wer? Bis wann? 

Raum organisieren     

Raum gestalten     

Essen und Trinken     

evtl. Musik     

 

Technik: 

Was? Wer? Wo? 

Beamer     

DVD-Player     

CD Player     

Laptop     

 

 

 



Medien/Infomaterial: 

Was? Wer besorgt es? 

Powerpointpräsentation   

Aktuelle Tariftabellen   

Fotos/Filme   

Infobroschüren   

Beitrittsformulare   

Jugendbildungsprogramme   

 

Moderationsmaterialien: 

Was? Wer? 

Moderationskoffer   

Flipchart und Papier   

Pinnwände und Papier   

Klebeband   

Namensschilder   

 


