Preaesentations
TJEKLISTE

Rejse & Transport

O Tid og dato for praesentationen
O Rutevejledning/kort til stedet
Q Fly/Bus/Tog billetter

Q Bil til radighed

O Parkering ved stedet

QO Penge / kredit kort

Q Bus / metro tider

O Neermeste bus / metro stop

O Tidsplan for transport til stedet
a

Kommunikation

Q Telefonnummer pé stedets
kontaktpersoner

O Mobil telefon

O Oplader til telefon

a

Stedet

Q Hvis muligt prave besgg pa stedet
O Se tegning af lokalet
O Se foto af lokalet

O Bekraeftelse af udstyr i lokalet

O Bekraeftelse af Internet i lokalet

a

Udstyr

Computer / strgmforsyning

iPad / Android / stramforsyning
Forleenger ledning

Sma hgijttalere til lyd

Adapter til opkobling af projektor
Klikker / fijernbetjening til
praesentation

Ekstra batteri til fiernbetjening
Timer / ur

OO0 OpooOdoo

Publikum:

Emne:

Marketing

O Visitkort

O Brochure

O Produkt praver

O Promotion materialer
a

Forplejning

O Flaske vand

O Druesukker, banan eller foretrukken
energi mad

O Frisk mund (ikke tyggegummi)

O Halspastiller

U Hovedpine piller

a

Personlige ting

Q Armbéandsur

Q Briller / rens

Deodorant / parfume

Kam / har barste

Ekstra skjorte / slips / bluse / t-shirt
Lommetarklzeder

a
a
a
a
Q Paraply
a

Kontorartikler

O Kuglepenne / blyanter
Q Overstregnings tuscher
O Notesbog

QO Post-It blokke

a Tom USB stick

a

Sted:

Tid:

Praesentationen

O Skrevet introduktion til personen
der skal introducerer dig

Q Talepapir / manuskript

O USB med back-up af
praesentationen + DropBox

Q Print af slides (som back-up)

Q Alternativ made at praesentere
uden slides

O Rekvisitter

Q Tuscher til flipover / tavler

Q Tuscher til white board tavler

U Handout materiale til publikum

O Reference materialer

O Evaluerings skemaer / materiale

Q Video kamera / stander

a

P& dagen...

O Ankom tidlig

O Made veerten

O Test udstyr

Q Lyd tjek

O Placering af borde / stole
Q Juster lys / gardiner

Q Juster temperatur

Q Find naermeste toiletter
a
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