
PAPER SWITCH / 예시 문서

워크숍 준비 계획
하루 일정과 준비물을 한 문서로 정리했습니다.
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시간 일정

10:00 참가자 안내

10:30 주제 발표

12:00 점심 및 휴식

13:00 조별 활동

진행 전 확인

발표 자료를 미리 내려받습니다.

안내문은 입구에 한 장씩 비치합니다.

행사 후에는 준비물을 함께 정리합니다.
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준비물 확인
현장에서 필요한 물품을 수량별로 확인합니다.
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준비물 수량 용도

명찰 12개 참가자 안내

필기구 12개 활동 기록

안내문 12장 일정 확인

멀티탭 2개 기기 연결

담당자 메모

명찰에는 이름을 적을 공간을 남깁니다.

필기구는 여분을 따로 준비합니다.

전선은 통행을 방해하지 않게 정리합니다.
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예산 확인
가상의 금액으로 작성한 비용 정리 예시입니다.
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항목 계산 금액

다과 12명 기준 36,000원

인쇄 12부 기준 12,000원

소모품 일괄 준비 20,000원

합계 68,000원

정산할 때

실제 사용한 금액과 영수증을 확인합니다.

남은 물품은 수량을 기록해 보관합니다.

다음 행사에 필요한 내용을 덧붙입니다.


