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Generell 
Bitte beachten Sie die Rahmenbedingungen, die ich benötige, um meine Veranstaltung 
optimal durchzuführen. 
 
Das Präsentations-Laptop für die Veranstaltung wird von mir gestellt. Dennoch müssen vor 
Ort gewisse technische und organisatorische Bedingungen erfüllt sein, damit meine 
Veranstaltungen optimal durchgeführt werden können. Diese Rahmenbedingungen sind für 
das Gelingen der Veranstaltung und damit für den optimalen Wissenstransfer sehr wichtig. 
Um Missverständnisse zu vermeiden, ist die Wortwahl im vorliegenden Text so eindeutig wie 
möglich; er ist deshalb etwas knapp und nüchtern ausgefallen. (Bitte entschuldigen Sie 
diesen Stil.) 
 
Unbedingt erforderliche Voraussetzungen habe ich mit den Wörtern „muss“ oder „darf nicht“ 
gekennzeichnet. Empfehlungen hingegen mit den Wörtern „sollte“ und „sollte nicht“. 
Informieren Sie uns bitte unbedingt, wenn einzelne Anforderungen nicht erfüllt werden 
können, damit wir nach Alternativen suchen können. Bei Fragen ... bitte einfach fragen! 
 
Teilnehmer 
Es ist erforderlich, ein Umfeld zu schaffen, in dem sich die Teilnehmerinnen und Teilnehmer 
ganz auf die Inhalte der Veranstaltung konzentrieren können. Im Interesse aller Teilnehmer 
(m/w) ist die Nutzung von Mobiltelefonen und Diensten des Internets für private oder 
berufliche Belange während der Veranstaltung nicht erlaubt. Dies muss der Veranstalter den 
Teilnehmenden vor unseren Veranstaltungen mitteilen. 
 
Lautsprecheranlage 
Es muss überprüft werden, ob eine Lautsprecheranlage für die Veranstaltung notwendig ist 
(abhängig von der Akustik des Raumes und der Größe des Publikums). Wird eine 
Lautsprecheranlage eingesetzt, so muss diese über ein Headset oder ein Klemm-Mikrofon 
verfügen. (Bitte kein Handmikrofon.) 
 
Beamer und Projektionsfläche 
Der Beamer muss eine Auflösung von 1024 x 768 Bildpunkten darstellen können. Es muss 
ein langes VGA-/HDMI-Anschlusskabel vorhanden sein, um den Beamer in einem genügend 
großen Abstand zum PC des Refenten aufstellen zu können. Die Projektionsfläche muss 
ausreichend groß sein, damit jeder Teilnehmer dem Geschehen ohne Mühe folgen kann. Die 
Projektionsfläche muss sich in einem abdunkelbaren Teil des Raumes befinden, um ein 
kontrastreiches und angenehmes Bild zu garantieren. Die Konfiguration von Beamer und 
Projektionsfläche sollte vor der Veranstaltung getestet werden. 
 
 
Flipchart/Whiteboard und farbige Stifte 
Ein Flipchart oder eine Tafel muss vorhanden sein – mit farbigen Stiften (schwarz, grün, 
blau, rot), damit die Tafelbilder ansprechend gestaltet werden können. 
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Internet-Verbindung 
Der Veranstalter stellt einen Internet-Zugang zur Verfügung! 
 
Diese Verbindung muss entweder über Ethernet oder über Wireless LAN (802.11b oder 
802.11g) realisiert sein und ungefiltert ermöglicht werden. 
 
Steckdosen 
Es müssen drei Steckdosen am Platz des Trainers vorhanden sein, die den in Deutschland 
üblichen Normen entsprechen (Bauart Euro-Norm, 230 Volt, 50 Hz). 
 
Checkliste 
 
Erledigt  
 Teilnehmende über Verbot privater und geschäftlicher Nutzung von Handy und 

Internetwährend der Veranstaltung unterrichtet? 
 Lautsprecheranlage bei vielen Teilnehmern: vorhanden? 

 Lautsprecheranlage: Headset oder Klemm-Mikrofon vorhanden? 

 Beamer: Auflösung 1024 x 768 Punkte? 

 Beamer: Anschlusskabel zum PC ausreichend lang? 

 Projektionsfläche: ausreichend groß? 

 Projektionsfläche: Umgebung abdunkelbar? 

 Flipchart/Whiteboard: vorhanden? 

 Flipchart/Whiteboard: farbige Stifte (schwarz, grün, blau, rot) vorhanden? 

 Internet-Zugang: LTE-Empfang am Veranstaltungsort? 

 Internet-Zugang durch Veranstalter: Verkehr ungefiltert? 

 Internet-Zugang durch Veranstalter: mindestens 50 Mbit/sec? 

 Steckdosen: drei Stück am Platz des Trainers vorhanden? 

 Steckdosen: Bauart Euro-Norm? 

 Steckdosen: Wechselspannung von 230 Volt und 50 Hz? 
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