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	Vorbereitung
	

	Termin
	 

	Ausreichend Zeit
	 

	Störungen ausgeschlossen
	[bookmark: _GoBack] 

	Unterlagen vorbereitet
	 

	Faire Sitzverhältnisse
	 

	Ort (Raum gebucht?)
	 

	Information Mitarbeiter/-in
	 

	Raum vorbereitet
	 

	Benötigte Hilfsmittel vorhanden
	 

	Bewirtung (Wasserkrug, Gläser)
	 




	
