
Şirket Yemeği Kontrol Listesi
32 madde · 6 haftalık takvim · mekandan bağımsız · zuzuistanbul.com/sirket-yemegi-planlama-rehberi/

Etkinlik: ____________________   Tarih: __________   Kişi: ______   Kişi başı bütçe: __________  
Sorumlu: ______________

6 hafta önce — Çerçeve

5 hafta önce — Mekan

4 hafta önce — Menü

3 hafta önce — Program ve davet

2 hafta önce — Lojistik

1 hafta önce — Kesinleştirme

Etkinlik günü ve sonrası

Hazırlayan: ZU ZU Ramada Haliç organizasyon ekibi · Beyoğlu, İstanbul · 0538 496 04 25 · Serbestçe paylaşılabilir; kaynak
gösterilmesi rica olunur.

Amaç netleşti (kutlama / motivasyon / bayi /
yıl sonu)

2–3 alternatif tarih belirlendi

Tahmini kişi sayısı (±%10)

Kişi başı bütçe aralığı ve toplam üst sınır

Oturmalı mı, kokteyl mi, yemek+parti mi?

3 mekandan yazılı teklif alındı

Ulaşım süresi ekibin çoğunluğu için ölçüldü

Otopark / vale / servis yanaşma noktası
teyit edildi

Oturmalı ve kokteyl kapasitesi ayrı ayrı
soruldu

Ses, mikrofon, ekran mekanda hazır mı ve
ücreti

Yemek sonrası program aynı mekanda
mümkün mü

İptal, tarih değişikliği ve kapora koşulları
okundu

Mekan seçildi, kapora ödendi

Menü alternatifleri ve tadım

İçecek paketi (alkolsüz / yerli / premium)
seçildi

Vejetaryen, glütensiz, alerjen alternatifleri

Proforma ve satın alma onayı

Davet gönderildi; katılım formu (diyet,
ulaşım tercihi)

Program akışı dakika dakika (karşılama,
sofra, konuşma, eğlence)

Konuşma ana yemek öncesi veya tatlı
sonrası planlandı

DJ / sanatçı / sunucu kesinleşti

Servis araçları ve dönüş saati program
bitişiyle eşlendi

Oturma düzeni ve masa kartları

Logo, sunum, "yılın anları" videosu mekana
iletildi

Hediye, çekiliş, pasta siparişi

Şehir dışı katılımcılar için konaklama

Son kişi sayısı bildirildi (en geç 3 gün önce)

Teknik prova / keşif yapıldı

Sahada sorumlu kişi ve mekan irtibatı
belirlendi

Sabah kurulum ve görsel kontrolü

Kapanışta vale / servis hazır

Fatura kontrolü, fotoğraf paylaşımı, geri
bildirim anketi


