
SCHÄFER SHOP 
 
 
 

Előadásterv-lista 
 
Előkészítés 
� Valamennyi résztvevőt kapott meghívót? 
 

� Valamennyi előadó kapott meghívót és kaptak-e tájékoztatást a lebonyolításról? 
 
� Elegendő tér és ülőhely áll rendelkezésre az előadáshoz? 
 

� Elegendő-e a megvilágítás a teremben, illetve kellőképpen elsötétíthető-e? 
 
 
� Valamennyi eszköz készen áll és működőképes? 
 
� Mikor kezdődik és meddig tart az előadás? 
 

� Mikor lesznek szünetek beiktatva? 
 

� Meghívottak részére üdítő, kávé, stb. rendelkezésre áll? 
 
Tartalom 
 
Mit akarok elérni (célok)? 
 
___________________________________________________________________ 
 
Kik a beszélgetőpartnereim (név, pozíció, döntési jogkör)? 
 
___________________________________________________________________ 
 
Mi érdekli beszélgetőpartnereimet (motiváció, igények)? 
 
___________________________________________________________________ 
 
Milyen akadályok merülhetnek fel? 
 
___________________________________________________________________ 
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Szervezzen sikeres előadást! X 
Szükséges 

 
Elintézve  

 

Meghívás/plakát 
 

• Mire szól a meghívás?   
• Kinek szól a meghívás?   
• Mikor kerül sor a megrendezésre?   
• Hol lesz az előadás?   
• Mi az előadás témája?   
• Esetleges kérdések esetén kit keressenek?   

 
Előadóterem jellemzői 

  

• Elég nagy az előadóterem?   
• Megvilágítás   
• Elsötétítés lehetősége   
• Konnektorok   
• Akusztika   
• Mikrofon   
• Ülésrend   
• Asztalok   
• Névtáblák   

 
Vizuáltechnikai eszközök 

  

• Laptop   
• Projektor   
• Írásvetítő   
• Fólia   
• Kitűzőtábla   
• Falitábla   
• Diavetítő   
• Videó   
• Kézirat   

   
Időtervezés   
Főpróba   
Műszaki ellenőrzés   
Egyebek   
 
 

  

 


