CHECKLISTA SPOTKANIA

§RZED SPOTKANIEM

V| Jasny cel spotkania

Dopracowana agenda

Dobrze rozplanowany czas w agendzie
Odpowiednio dobrani uczestnicy

Online , stacjonarne czy hybrydowe
Czas i miejsce wybrane/ rezerwacja sali
Prowadzgcy, wspotprowadzgcy wybrani
Prelegenci wybrani

Agenda rozestana (do kalendarza)
Prelegenci poinformowani o swojej roli
Potwierdzenie obecnosci

Niezbedne materiaty/ prezentacja
Rzutnik

Flipchart

Catering

) -

)

g

" WTRAKCIE SPOTKANIA

Start o czasie
Kontrakt

Przypomnienie agendy - zaangazowanie

Protokolant wybrany

Tablica [ub flipchart ,Parking”
Podsumowanie na koniec
Kolejne kroki przypomniane
Kudosy ©

Ewalvacja spotkania

Zakonczenie o planowanym czasie
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Save the date na kolejne spotkanie
Protokot ze spotkania rozestany
Action plan

Follow up
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