
 

VORARBEITEN 
 

 Checkliste erstellen 

 Checkliste für Workshopteilnehmer erstellen 

 Checkliste für Workshopgruppen/Klassen erstellen 

 Workshopgelände ansehen, um einen Überblick zu erhalten (am Tag des Probe-

durchlaufs) 

 

  



 

CHECKLISTE GIS DAY OÖ – TAGUNGSBÜRO 

Vor der Veranstaltung (8:00 – 9:00 Uhr) 

 Checklisten am Tisch ankleben! 

 Taschen für Gruppen vorbereiten 

 Beamer, Tablets, … aus dem Auto von Hr. Koller holen und den Workshop-Lei-

tern PERSÖNLICH aushändigen (müssen sich in einer Liste eintragen!) 

 den Workshop-Leitern bei Bedarf Zugangscods für das WLAN aushändigen 

 Schulen/Begleitpersonen der Schulen begrüßen 

o sollte eine Schule nicht kommen → in der Schule anrufen 

 Die Lehr-/ Begleitpersonen bitten, die Schüler/innen in gleich große Gruppen ein-

teilen  

o sollten nicht alle Gruppen Gruppenleiter haben → Studierende dafür einsetzen 

 Lehr-/ Begleitpersonen Tasche aushändigen (Pro Gruppe 1 Tasche, NICHT pro 

Schule) und erklären 

o wie der Ablauf funktioniert  

o wann und wo die Eröffnung stattfinden wird 

o dass die Ergebniszettel/Gewinnspiel am Ende der Workshops bei uns abgege-

ben werden müssen 

Eröffnung (9:00 – 9:45 Uhr) 

 während der Eröffnung ist Zeit, verspätete Gruppen zu begrüßen  

 kontrollieren, ob alle Workshop-Leiter da sind (sollte um spätestens 8:45 da sein) 

o sollten nicht alle Workshop-Leiter da sein → Hr. Koller informieren 

Studierende des 1. Semesters kommen (ab ca. 9:45 Uhr) 

 Studierenden in Anwesenheitsliste eintragen lassen 

 Papierstreifen mit Workshops an Studierende verteilen und erklären, was sie ma-

chen sollen 

Während der Workshops (ca. 10:00 – 12:50 Uhr) 

 das Tagungsbüro muss IMMER besetzt sein! 

 durch das Workshopgelände gehen und schauen, ob alles in Ordnung ist 

Nach den Workshops (ab ca. 12:50 Uhr) 

 Ergebniszettel von den Lehr-/ Begleitpersonen einsammeln 

 Ergebniszettel zusammentragen und an die Kollegen von DORIS für Siegereh-

rung übergeben 

 Beamer, Tablets, … einsammeln und zurück in das Auto von Hr. Koller geben 

 Tagungsbüro zusammenräumen 

 Buffet genießen 😊 


