Checkliste Seminarplanung
1. Allgemeine Organisation

Thema:

Themenschwerpunkte:

Veranstaltungstermin: (Datum) / (Uhrzeit)
Veranstaltungsort: (Raum) (Anschrift)
Ankiindigungstext:

(Thema, Inhalt, Zielgruppe, Veranstaltungsort, -termin, -dauer, Seminarleiter/in)
Teilnehmer/innen:

o Einladungen verschickt am
(Zusagen) / (Absagen) / (keine Ruckmeldung)

o Teilnehmer/innen-Liste vorhanden?

Informationen Uber die Teilnehmer/innen:

(Vorkenntnisse, Wunsche, Motivation)
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