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Wir möchten, dass unsere Veranstaltung für Sie und die Teilnehmer erfolgreich und berei-
chernd verläuft. 
 
Ein wesentlicher Bestandteil ist Ihr Vortrag. Damit Ihr Vortrag für die Teilnehmer:innen ange-
nehm zu verfolgen ist und ohne technische Probleme abläuft, haben wir die folgenden Emp-
fehlungen für Sie zusammengestellt: 
 
 
WICHTIGE INFOS UND TERMINE FÜR SIE: 
 

✓ Aus Sicherheitsgründen bitten wir Sie Ihre Präsentation zusätzlich auf einem USB-
Stick zur Veranstaltung mitzubringen. 

 

✓ Bitte verwenden Sie, wenn möglich, für Ihre Präsentation das Format 16:9. 
 

✓ Bitte achten Sie darauf, keine hauseigenen Schriftarten zu verwenden, sofern Sie 
den Präsentationslaptop vor Ort verwenden. 

 

✓ Bitte beachten Sie, dass Foliennotizen für Sie während des Vortrages nicht sicht-
bar sind! 

 

✓ Bitte verwenden Sie, wenn möglich, unseren Veranstaltungslaptop. Aus Erfahrung 
werden hierdurch technische Probleme weitgehend vermieden. 
 

✓ Für Ihren Vortrag erhalten Sie ein Headset von uns. Wenn möglich, bitte keine lan-
gen Ohrringe (Störgeräusche) tragen. 
Hinweis: Der Sender muss an der Kleidung befestigt werden (z.B. Gürtel, Hosen-
bund, Blazer mit Taschen o. Ä.) 

 

✓ Der Begrüßungscounter öffnet eine Stunde vor Veranstaltungsbeginn. Ihre Un-
terlagen liegen dort für Sie bereit.  
 

✓ Wir weisen Sie darauf hin, dass während der Veranstaltung ggf. Film und Fotoauf-
nahmen erstellt werden. Wir setzen Ihr Einverständnis voraus. Zudem setzen wir 
voraus, dass Sie für sämtliche von Ihnen angelieferte Fotos sowie in Ihrer Präsenta-
tion verwendete Fotos die Nutzungsrechte besitzen. 

 
 

SOLLTEN SIE NOCH FRAGEN HABEN, WENDEN SIE SICH BITTE AN:  
 

 
 
 

 

Informationsblatt für Referent:innen 
 

 


