
イベント会場チェックシート（会場編）

□ イベント会場の外観は、自社のイメージと合っているか

□ イベントの看板を見て、何のイベントかすぐにわかるか
（「見学会」「○○セミナー」「商品発表会」など）

□ 看板に書かれている文字は、５０ｍ先からでも読めるか
（縦横それぞれ１５ｃｍ以上が目安）

□ 看板が汚れていて、文字が見えにくくないか

□ スロープがある・段差がないなどバリアフリーになっているか

□ 足ふきマットなど、お客様は滑らない・会場は汚れない工夫がされているか

□ 入口の近くに段ボールなどが置かれていないか

□ 入口付近の照明が室内よりも明るいか

□ 雨の日は傘立てや傘用ビニール袋が用意されているか

□ 来場者がすぐにスタッフと目の合うレイアウトになっていないか

□ 会場内の温度は２３～２５℃に

□ ＢＧＭは好みの分かれるチョイスになっていないか

□ 照明は明るすぎないか

□ 消臭剤・芳香剤は設置されているか

□ トイレ（仮設トイレ）

□ 出入口の床

□ 出入口壁面(美化・破損)

□ 出入口の陳列物（案内告知板・パンフレットスタンドなど）

□ 出入口天井（クモの巣含め）

□ 照明器具類

□ ダスキンマット（美化・配置）

□ ドア(レール・ガラス) 美化・清掃・破損点検

□ ガラス（手形など）

□ 自動ドア機能(レール・作動点検・美化)

□ テーブル、椅子、座布団の清掃・修繕

□ テーブル上のサービス用具（パンフレット・筆記用具など）

□ 接客スペース壁面

□ 接客スペース天井

□ 接客スペース回り装飾品類（ポスター・パンフレットなど）

□ 接客スペース照明器具
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