Checklist per il tuo meeting

Meeting _____ _ _ _ _ _ _ _ __ _ __ _______
Data ] ___

Check privacy

Check posizione

TEC
Proiettore(+pc?)
Ragno per conference call
Pointer
BASICS
Sedie (postazioni + extra)
Blocco + penna
AcqQqua
Ordine del giorno
Numeri di telefono, codici, password
Presentazioni: stampa
Presentazioni: file
OSPITI
Registrazioni, badge, pass
Bibite specifiche, dietary requirements
ALTRO
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Checklist per il tuo meeting

Meeting _____ _ _ _ _ _ _ _ __ _ __ _______
Data ) __

ALL-DAY MEETING

Check privacy

Check posizione

TEC
Proiettore(+pc?)
Ragno per conference call
Pointer

BASICS

Sedie (postazioni + extra)
Blocco + penna
AcqQqua
Ordine del giorno
Numeri di telefono, codici, password
Presentazioni: stampa
Presentazioni: file
COFFEE BREAKS & LUNCH
Crea area coffee
Recupera chiavetta per la macchinetta del caffé
Ordina brioches e biscotti
Cialde, caffe, te, latte, succhi
Ordina salatini e pizzette per break pomeriggio
Zucchero, tazzine, cucchiaini, tovaglioli
Prenotare mensa o ristorante
Ordina panini &co per pranzo
TO DO
Recupera un carrello
Accorda le pulizie

Inserisci i reminder degli orari dei break
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Checklist per il tuo meeting

Meeting _____ _ _ _ _ _ _ _ __ _ __ _______
Location ___ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ___________

Data [

OFF SITE MEETING - 1

LOCATION

Check privacy
Check posizione (comodita, odori, rumori)
Chiedi foto

C'é bisogno di pass per ingresso, mensa, ecc.?

TEC

Proiettore(+pc?)

Ragno per conference call

Pointer

Adattatori

Ci sono abbastanza prese per tutti?

Controlla wi-fi e dove sara stampata la password
BASICS

Sedie (postazioni + extra)

Blocco + penna

Acqua

Ordine del giorno

Numeri di telefono, codici, password
Presentazioni: stampa

Presentazioni: file
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Checklist per il tuo meeting

Meeting _____ _ _ _ _ _ _ _ __ _ __ _______
Location _____ _ _ _ _ _ _ _ ____________

Data [

OFF SITE MEETING - 2

COFFEE BREAKS & LUNCH
Controlla le abitudini alimentari
Ordina brioches e biscotti
Cialde, caffée, te, latte, succhi
Ordina salatini e pizzette per break pomeriggio
Zucchero, tazzine, cucchiaini, tovaglioli
Prenotare mensa o ristorante
Ordina panini &co per pranzo

TO DO
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Checklist per il tuo meeting

Meeting ____ _ __ _ _ _ ___ _ __________
Data /] ____
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