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Checkliste - Raumvorbereitung fur Seminare und Tutorien

Raumanordnung

O

OOooooooooan

Sind genUgend StUhle da?

Wie ist die Tischordnung?

Ist alles sauber?e

Ist der Raum gelUftet?

Kénnen alle die Présentation/Pinnwdnde sehen?

Ist die Pinnwand/Flipchart mit Papier ausgestattete
Liegen die Stromkabel sicher?2

Sind die Stifte alle befullt und schreiben gut?e

Bendtigen die Teiinehmenden Unterlagen?

Licht / Sonne / Sichtbarkeit von Prasentation gut méglich?

Technik-Vorbereitung
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Technik ist angeschlossen

Pointer hat Batterie

Laptop hat gentgend Akku oder Strom
Laptop ist gesperrt / PIN da
Zoom-Konferenz ist offen, leise gestellt
Kabel zum Beamer ist vorhanden

Ton funktioniert?

Eigene Vorbereitung
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Présentation mehrfach getbt

Prasentation nochmal auf Stick oder ausgedruckt dabei?
Erste Worte und Satze auswendig gelernt?

Eigene Rolle ist geklart?

Wer halt die Zeit im Blick?

Wer I&sst ggf. Online-Teilnehmende in den Online-Raum und kann technisch

bei Problemen unterstUtzen?
Online-Tool ist bekannt und die Nutzung ist klar (z.B. Zoom)
Liegen sensible Daten gut geschitzte

Weitere eigene Ideen:
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