CHECKLIST


تزويد شعبة العلاقات العامة بمعلومات الاتصال للضيوف (      )
حجز مكان إقامة الفعالية فورا(       )
جلوس الحضور (       )
المسرح : منصة ، شاشة ، اجلاس المحاضرين بالاماكن المناسبة(      )
بطاقات الاسماء (     )
توصيلات الاجهزه السمعية والبصرية والكمبيوتر المحمول والداتا شو (   )
الانارة (     )
احتياجات خاصة (    )
نظافة الموقع من الداخل والخارج (      )
تجهيز استراحة المشروبات إن طلب (       ) 
الحضور الى الفعاليه بالوقت المناسب للاشراف على التجهيزات (     )
وضع كاسا من الماء امام كل متحدث(     )
وضع ورقة وقلم امام كل متحدث (      )
وضع باقة ورد امام الراعي واخرى امام المحدثين (      )
[bookmark: _GoBack]وضع مناديل ورقية ومنفضة سجائر (       )
تنظيم الدخول وخروج الحضور(      )
ضرورة التواجد والاستعداد لأية تغييرات عاجلة او انية (      )
التصوير الفوتوغرافي (      )

المشكلات التي تواجهني خلال الفعالية :
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اسم الموظف :        
التاريخ:               
اليوم:                  
المدير المباشر:       


