우리위즈 자료실 · 행사 준비 자료 · 작성 예시
장소·장비 사전 확인표
모임명: __________  작성일: __________  담당: __________
장소·장비 사전 확인표 기입 내용
	업무·항목
	기입한 내용
	확인 역할

	입장 경로 살피기
	처음 오는 사람이 입구를 찾을 수 있는지 봅니다
	운영자 A

	이용 가능 구역 확인하기
	사용할 공간과 제외 구역을 구분합니다
	운영자 A

	출입 제한 조건 묻기
	출입 시 필요한 절차를 공간 담당에게 묻습니다
	운영자 A

	좌석 배치 점검하기
	대화할 때 이동 통로가 막히지 않게 배치합니다
	운영자 A

	이동 보조 동선 살피기
	계단 외 이동 경로가 있는지 확인합니다
	운영자 A

	전원과 케이블 확인하기
	전선이 통로를 가로지르지 않는지 살핍니다
	운영자 A

	음향·화면 장비 시험하기
	소리와 화면이 참여 위치에서 보이는지 봅니다
	운영자 A

	화장실 안내 위치 찾기
	입장 안내에서 화장실 위치를 설명합니다
	운영자 A

	대피 안내 확인하기
	공간의 대피 안내와 출구 위치를 확인합니다
	운영자 A

	물품 보관 위치 정하기
	개인 물품과 공용 물품의 위치를 나눕니다
	운영자 A

	청소와 반납 기준 맞추기
	청소할 범위와 반납 방식을 기록합니다
	운영자 A

	시설 이상 전달하기
	이상 상태는 사용 전에 공간 담당에게 전합니다
	운영자 A


인계 메모
○○독서모임에서 시설 이상 전달하기에 남은 일은 다음 운영자가 이어서 확인합니다.
확인자: __________  일자: __________  서명: __________
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