Checkliste zu Einladungen




· Ist es der richtige Zeitpunkt? Stress?

· Aufteilung in 3 Phasen: 1. Input, eine Woche später 2. Diskussion 3. Entscheid

· Ist der Raum geeignet? Grösse? Stress? Lärm? Bequeme Stühle? Ausstattung? Flip?

· Visualisieren, Sketch

· Kontakte knüpfen

· Verantwortliche suchen / bestimmen

· Ressourcen einholen

· Sprengstoff erkennen

· Gibt es Widerstand? Killer?

· Gegner frühzeitig einbeziehen



Wo?
· Ort

· Stock, Zimmer

· Parkplatz

· Öffentliche Verkehrsmittel

· Marschzeit Bahnhof - Kurslokal

· Plan, Kroki

· Telefonnummer für Abmeldungen in letzter Minute und oder Anrufe an Teilnehmende


Wann?
· Datum

· Beginn und Ende der Sitzung angeben

· Pausen deklarieren ((Natel!)


Wer?
· Absender der Einladung mit Telefonnummer

· Teilnehmerliste

· Adressen mit Telefonnummern

· Hinweis auf Fahrgemeinschaften


Was?
· Themen

· Traktandenliste

· Zielsetzungen

· Vorinformationen, Vorprotokoll

· Materialien zur Verfügung / zum Mitnehmen

· Dokumentation zur Verfügung / zum Mitnehmen

· Protokoll der letzten Sitzung: Hinweis ob beigelegt, aufgehängt, eingeordnet, ...

· Protokoll der letzten Sitzung: Controlling


Wie?
· Gibt es Getränke? Wer bezahlt sie?

· Gibt es Verpflegung?

· Gibt es Übernachtungsmöglichkeiten? (Hotelliste beilegen)

· Rauchverbot im Raum vor und während der Sitzung

· Gibt es Raucherecken?

· Gibt es Wellness (Zerstreuung, Fitness, Spazierwege, Tennis, Schwimmbad, ...)

· Ankündigung von Neuerungen

· Verhaltensregeln (Wiederholung)

· Kopiermöglichkeit

· Machen wir Duzis?

Vorbereitung





Einladung








