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 Raumvorbereitung 
 

 Vortragstisch 
 Tageslichtprojektor-Tisch 
 Sitzordnung 
 Beleuchtung 
 Projektionswand 
 Steckdosen 
 Abdunklungsmöglichkeit 

 
 

 Präsentationsunterlagen 
 
  Manuskripte  
  Folien, Charts 
  Dias, Film 
  Teilnehmerunterlagen 
  Präsente 
 
 

 Büromaterialien 
  

  Papier, Stifte, Radiergummi, Spitzer 
  Hefter 
  Schere 
  Klebestift 
  Lineal 
  Büroklammer 
  Leerfolien + Stifte 
  Flipchartpapier + Stifte 
  Moderatorenkoffer 
 
 

 Medien und Hilfsmittel 
 

 Computer mit Präsentationsprogramm 
 LCD-Durchsichtmonitor 
 Tageslichtprojektor 
 Ersatzbirnen 
 Verlängerungskabel 
 Mehrfachsteckdosen  
 Moderatorenkoffer 
 Beamer + Ersatz 
 Flipchart 
 Schraubenzieher 
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