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KONTROL EDİLECEK 

NOKTALAR 
UYGUN UYGUN 

DEĞİL 
KONTROLÜ  

YAPAN 
AÇIKLAMA 

Kişi Sayısına yetecek 
kadar toplantı notu var 
mı? 

  
 

 
Salondaki tüm koltuklar 
temiz mi?   

Salondaki çöpler 
uzaklaştırılmış mı?   

Salon için gerekli 
ikramlar hazır mı?   

Toplantı arası için 
yapılacak ikramlar hazır 
mı? 

  
 

 
Eğitimci hazır mı?   
Ses Sistemi çalışıyor 
mu?   

Havalandırma/klima 
çalışıyor mu?   

Bilgisayar çalışıyor mu?   
Yansıtıcı çalışıyor mu?     
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