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Anforderung Besprechungsraum U4 Center

	☐ Besprechungsraum
	☐ Business Lounge



	Datum der Veranstaltung
	

	Uhrzeit von-bis 
	

	Titel der Veranstaltung
	

	Personenanzahl
	



	Equipment

	Flipchart
	☐ ja   ☐ nein     Anzahl:

	Pinnwand
	☐ ja   ☐ nein     Anzahl:

	Moderationskoffer
	☐ ja   ☐ nein     

	Blöcke & Stifte
	☐ ja   ☐ nein     

	Sonstiges
	



	Tech. Equipment

	Beschreibung Meeting/Veranstaltung
	

	Kamera 1
	☐ Webcam    ☐ Vortragende:r   ☐ Meeting         

	Kamera 2 
	☐ Eule (Workshop)

	Software 
	☐ Teams ☐ BBB ☐ Zoom ☐ WebEx ☐ sonstiges: 

	Lautsprecher: 
	☐ normal   ☐ Konferenzlautsprecher (Jabra)

	PC-Präsentation mit Ton:
	☐ ja   ☐ nein     

	Mobiler Konferenzmonitor 
	☐ ja   ☐ nein     

	DigiFlip
	☐ ja   ☐ nein     

	Sonstiges
	



	EDV-Support

	Support vor oder zu Beginn der Veranstaltung notwendig:
	☐ ja   ☐ nein     Uhrzeit:

	Generalprobe notwendig:
	☐ ja   ☐ nein     Datum/Uhrzeit:

	Support während der ganzen Veranstaltung:
	☐ ja   ☐ nein     

	Braucht es Anleitung/Support für Externe (zB: Wie komme ich ins Meeting rein?)
	☐ ja   ☐ nein     

	Sonstiges
	




	Verpflegung

	Wenn nicht zutreffend leer lassen 

	Vormittag (pikant od. süß)
	☐ süß   ☐ pikant   ☐ gemischt       
	Uhrzeit:

	Mittagessen (pikante Brötchen)
	☐ süß   ☐ pikant   ☐ gemischt       
	Uhrzeit:

	Nachmittag (süß)
	☐ süß   ☐ pikant   ☐ gemischt       
	Uhrzeit:

	Säfte
	☐ ja   ☐ nein     

	Kaffee, Tee 
	Heißgetränkestation am Empfang ist zu jeder Zeit aufgedreht und verfügbar

	Sonstiges
	

	Freigabe KST-Verantwortliche:r
	KST: 
Freigabe:




Angefordert von, Datum:


Hinweis: 
Ausgefülltes Formular spätestens 1 Werktag vor Veranstaltung an office@ipcenter.at UND edv@ipcenter.at senden! 
	
	ipcenter.at GmbH
Schönbrunner Straße 218-220 
1120 Wien
FN 371793 f ∙ Gerichtsstand: Wien
	T: +43 1 667 83 02-0
F: +43 1 667 83 02-11
E: office@ipcenter.at
W: www.ipcenter.at
	Raiffeisenlandesbank Wien/NÖ
IBAN: AT453200000000303271
BIC/Swift: RLNWATWW
UID Nr: ATU66862068
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