Sirket Yemegi Kontrol Listesi

32 madde - 6 haftalik takvim - mekandan bagimsiz - zuzuistanbul.com/sirket-yemegi-planlama-rehberi/

Etkinlik: Tarih:
Sorumlu:

6 hafta 6nce — Cerceve

Amag netlesti (kutlama / motivasyon / bayi /
yil sonu)

2-3 alternatif tarih belirlendi
Tahmini kisi sayisi (£%10)

Kisi bas! biutce araligi ve toplam Ust sinir

Dodog o

Oturmali mi, kokteyl mi, yemek+parti mi?

5 hafta 6nce — Mekan

[ ] 3 mekandan yazili teklif alind

Ulasim siresi ekibin ¢cogunlugu igin dl¢ildi
Otopark / vale / servis yanasma noktasi
teyit edildi

Oturmali ve kokteyl kapasitesi ayri ayri
soruldu

Ses, mikrofon, ekran mekanda hazir mi ve
Ucreti

Yemek sonrasi program ayni mekanda
mamkin mu

iptal, tarih degisikligi ve kapora kosullar
okundu
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Mekan secildi, kapora ddendi

4 hafta once — Menii

Menu alternatifleri ve tadim

icecek paketi (alkolsiiz / yerli / premium)
segildi

Vejetaryen, gliitensiz, alerjen alternatifleri

Proforma ve satin alma onay!
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Kisi: Kisi basi butce:

3 hafta 6nce — Program ve davet

[] Davet gonderildi; katilim formu (diyet,
ulasim tercihi)

[] Program akisi dakika dakika (karsilama,
sofra, konusma, eglence)

[] Konusma ana yemek oncesi veya tatli
sonrasi planlandi

[ ] DJ/sanatci/sunucu kesinlesti

2 hafta 6nce — Lojistik

Servis araclari ve dénis saati program
bitisiyle eslendi

Oturma dizeni ve masa kartlari

Logo, sunum, "yilin anlari”" videosu mekana
iletildi

Hediye, c¢ekilis, pasta siparisi
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Sehir disi katihmcilar igin konaklama

1 hafta 6nce — Kesinlestirme

[] Son kisi sayisi bildirildi (en ge¢ 3 gin 6nce)
[ ] Teknik prova / kesif yapild

[ ] Sahada sorumlu kisi ve mekan irtibati
belirlendi

Etkinlik glinii ve sonrasi

[] Sabah kurulum ve gorsel kontrolt
[] Kapanista vale / servis hazir

[] Fatura kontrold, fotograf paylasimi, geri
bildirim anketi

Hazirlayan: ZU ZU Ramada Hali¢ organizasyon ekibi - Beyoglu, istanbul - 0538 496 04 25 - Serbestce paylasilabilir; kaynak

gOsterilmesi rica olunur.



