Arkusz pracy asystenta kierownika projektu

Szczegoly dotyczqce
spotkania

Charakter spotkania .............c.ocoiiiiiiiiiiiii
Data spotkania ...... Czas rozpoczgeia/zakonczenia..................
B (1010157 1
(dotaczy¢ listg adresow, numerow telefonow 1 faksow)

Wymagane zakwaterowanie tak/nie Rezerwacja......................
Migjsce SPOtKania ..........oeviiiniiiiiiii e

Osoba kontaktowa. ..........ooiiiiiiiii e
Nazwa/nr sali spotkania .............coovviiiiiiiiiiiiiiiiiieean,
Szczegdtowe wymagania............ooeviiiiiiiiiiiiiie

Wyposazenia

Rezerwacja.......
Tablica elektroniczna/pisaki tak/nie
Rzutnik pisma tak/nie
Telewizor/video tak/nie

Wyziywienie

Czas Rezerwacja.......
Sniadanie tak/nie
Lunch tak/nie
Podwieczorek tak/nie
Kolacja tak/nie

Porzqdek spotkania

Wymagany tak/nie
Wystany dnia......................... Zataczony ...

Sprawozdanie

Informacje

(dla uczestnikéw i ich przelozonych)

Miejsce spotkania

Wyzywienie

Kto za co ptaci

Zakwaterowanie zalatwione/nie zatatwione

Koszty

Porzadek spotkania/sprawozdanie itd. w zataczeniu

Wszystkie rezerwacje potwierdzone dnia...................... Catkowity koszt......................

Po spotkaniu protokot

spisany
rozestany
zataczony

O o0oogod

do sporzadzenia po zakonczeniu




