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Checkliste für die Durchführung der Open Business Abende

1.Vorbereitung des Treffens

Werbung / Pressearbeit

· Jahresmedienliste erstellen für Vorabinfos und allgemeine Pressemeldungen
· Pressemeldung für anstehende Veranstaltung an alle Medien erstellen/versenden
· Medienvertreter aktiv (z.B. per Tel.) einladen

Materialliste

· Beschilderung drucken

· TN-Listen erstellen (für 50 Personen)

· Kompetenzprofile (Visitenkarten) drucken (mind. 50)

· (leere) Namenskärtchen erstellen (50 Personen)

· 5-7 Pritt-Stifte 

· Schere

· Tesa-Film (2x)

· 40 Kugelschreiber

· 50 Schreibblocks

· Klebepunkte für Bewertung (200 Stück)

· Getränke für 30-50 Personen (Wasser, Saft, Kaffe, Tee)

· Beamer (Ersatzbirne), Laptop, Stromkabel (Verlängerung)
· Fotoapparat für Veranstaltungsbilder
Aktualisierung der Unterlagen (für nächste Veranstaltung):
· Powerpoint-Präsentation

· Einladungsschreiben  

· Email-Verteiler

· Profile

· TN-Liste

PRO-FIT Stand

· PRO-FIT Mappen (ca. 40 Stück)

· PRO-FIT Flyer

· Empfangstisch mit  2 Stühlen

· Ggf. extra Tisch/Ablage für Flyer und Info-Material

· 3 PRO-FIT Stellwände/Poster

· Anmeldebogen für PRO-FIT Angebot (50 Stück)

· Feedback-Bogen für PRO-FIT Abend (50 Stück)

Raumgestaltung

· Möglichst keine Tische, Stühle an die Wände stellen

· 5 Moderationswände (Pinwände) + 10 x Papier im Raum gut verteilen

· 1 Flipchart + 20 Blätter Papier

· 20 Stifte bereithalten

· Je 3 Klebepunkte für 50 Personen vorgefertigt 

Anmeldung der Teilnehmer

· TN-Liste ausfüllen lassen  (fortlaufende Nr. merken)

· TN-Mappe:
· Namenskärtchen – Name und Nr. eintragen

· Visitenkarte (2 Blätter) übergeben + Nr. eintragen in beide Blätter

· Auffordern zum Ausfüllen und Angebote von PRO-FIT anschauen

2. Während des Treffens

· Anmeldung immer besetzt halten für später eintreffende TN 
· Später eintreffende TN bei der Anmeldung informieren, was bisher gelaufen ist
· Pausengetränke ab 19.00 Uhr herrichten

· Namenskärtchen, Feedbackbögen und Visitenkarten/Profile aktiv einsammeln (Karton bereitstellen)
· Bilder knipsen während der Gruppenarbeiten
3. Nachbereitung

· TN-Liste für Newsletter erstellen (nur die es gewünscht haben) 
· Ergebnisse des Abends – Kurzinfo an alle TN (Email-Rundbrief)

· Pressemeldung erstellen, versenden
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