講演会の準備チェックリスト
《会場》
· 机
· 椅子
· 演台

· マイク、マイクスタンド

· ホワイトボード

· 垂れ幕
· 飲み物

· お絞り

· 花

《受付》

· 看板

· 配布物、記念品
· 花束
· 傘立て

· アンケート

《器材》

· カメラ、ビデオ
· プロジェクター
· スクリーン
《その他》

· 食事
· 飲み物、茶菓子

· お礼
· ハンガー

