
Açık Alan Etkinlik Hava Senaryosu & B Planı 
Şablonu — Creative / Outdoor Event (v1.0) 

Asset Amaç: Bu şablon, açık alan otel etkinliklerinde hava riskini yönetmek için karar matrisi 
(S1–S4), B planı mekân/kurulum senaryoları, iletişim mesajları ve sözleşme kontrol 

maddelerini tek dosyada birleştirir. Amaç; son dakika paniğini azaltmak, güvenliği korumak 
ve misafir deneyimini “kontrollü geçiş” ile sürdürmektir. 

Kim Kullanır?: Genel Müdür (GM) / Owner, Etkinlik / MICE Yöneticisi, Operasyon / Teknik 
Ekip Lideri, Ajans Prodüktörü. 

Nasıl Kullanılır? 
1.​ Etkinlik Kapsamını Seçin: Etkinlik tipini, açık alan lokasyonunu 

(havuz/beach/bahçe) ve yedek kapalı mekân alternatiflerini tanımlayın. 
2.​ Karar Eşiklerini Belirleyin: Senaryo matrisindeki (S1–S4) rüzgâr/yağış eşiklerini 

otel SOP'nize göre işaretleyip yetkili karar vericiyi ve saatleri kilitleyin. 
3.​ B Planı ve İletişimi Devreye Alın: Kapalı alan yerleşim checklist'ini doğrulayın; T-24 

ve T-6 zaman dilimlerinde kopyala–yapıştır SMS/Mail şablonlarıyla misafir ve 
tedarikçi bilgilendirmesini gerçekleştirin. 

A) ETKİNLİK ÖZETİ 
●​ Etkinlik Tipi: Beach Wedding / Gala Yemeği / Festival / Kurumsal Lansman 
●​ Lokasyon: Antalya / Belek / Side / Bodrum / Diğer 
●​ Açık Alan Sezonu & Yeri: Havuz Başı / Beach Club / Çim Bahçe / Teras 
●​ Zaman Çizelgesi: Başlangıç Saati: ____ | Kurulum Başlangıcı: ____ | Teardown 

(Söküm): ____ 
●​ Alternatif Mekân (B Planı): Ana Balo Salonu / Modüler Çadır System / Yarı Kapalı 

Teras 

B) HAVA SENARYOSU KARAR MATRİSİ 

Senaryo Risk 
Seviyesi 

Meteoroloji Eşik 
Değeri 

Aksiyon & Karar 

S1 Düşük 
Risk 

Yağış %0–10, 
Rüzgâr < 15 km/s 

Açık Alan Devam: Orijinal 
kurulum planı aynen uygulanır. 

S2 Orta Risk Yağış %20–40, 
Rüzgâr 15–30 km/s 

Standby B Planı: Kapalı alan 
iklimlendirmesi açılır, AV preset 
tutulur. 



S3 Yüksek 
Risk 

Yağış %50+, 
Rüzgâr 30–45 km/s 

B Planına Geçiş: Etkinlik 
tamamen kapalı alana / çadıra 
taşınır. 

S4 Kritik Risk Fırtına / Aşırı Yağış 
/ Güvenlik Riski 

İptal / Erteleme: Etkinlik 
durdurulur veya tarih/saat revize 
edilir. 

●​ ​
Nihai Karar Verici: General Manager / Operasyon Direktörü / Etkinlik Lideri 

●​ Karar Saati (T-24): Ön değerlendirme ve tedarikçi uyarısı. 
●​ Son Kontrol (T-3 / T-6): B Planına geçişin kilitlenmesi veya açık alan onayı. 

C) B PLANI YERLEŞİM CHECKLIST'İ 
●​ [ ] Kapasite & Düzen: Alternatif kapalı alanın oturma düzeni ve kişi kapasitesi açık 

alanla birebir eşleştirildi. 
●​ [ ] Elektrik & Kablo Güvenliği: Taşınan teknik ekipmanın elektrik altyapısı, panoları 

ve kablo kanalları denetlendi. 
●​ [ ] Sahne & AV Preset: Kapalı alan ses–ışık sistemleri ve projeksiyon/LED yapıları 

yedek modda hazırlandı. 
●​ [ ] Modüler Dekor Taşıma: Açık alan dekoratif ögelerinin hızlı taşınabilirliği ve 

koruması planlandı. 
●​ [ ] Servis & Lojistik Trafiği: Mutfak ve bar servis rotaları kapalı alan akışına göre 

revize edildi. 
●​ [ ] Yönlendirme & Karşılama: Misafirlerin kapalı alana yönlendirilmesi için karşılama 

personeli ve dijital yönlendirme panoları görevlendirildi. 

D) İLETİŞİM MESAJLARI (KOPYALA – YAPIŞTIR) 
1. T-24 Ön Bilgilendirme (SMS / WhatsApp) 

"Değerli Misafirimiz, [Etkinlik Adı] hazırlıklarımız heyecanla devam ediyor. Hava 
koşullarını yakından takip ediyor, konforunuz için tüm önlemleri alıyoruz. Etkinlik 
detayları ve mekan güncellemeleri T-6 saat kala tarafınıza iletilecektir. [Otel Adı]" 

2. T-6 Kesin Karar & Mekân Değişikliği (SMS / WhatsApp) 
"Değerli Misafirimiz, [Etkinlik Adı] bu akşamki hava şartları nedeniyle sizlerin 
konforu ve güvenliği adına [Balo Salonu / Yarı Kapalı Alan]'da gerçekleşecektir. 
Etkinlik saatimizde herhangi bir değişiklik bulunmamaktadır. Sizleri ağırlamaktan 
mutluluk duyacağız. [Otel Adı]" 

3. Resmi Kurumsal / Düğün E-postası 
Konu: [Etkinlik Adı] — Mekân & Hava Durumu Bilgilendirmesi 

"Sayın Katılımcılarımız / Değerli Konuklar, Meteorolojik değerlendirmeler 
doğrultusunda, [Tarih] tarihinde düzenleyeceğimiz [Etkinlik Adı] 
organizasyonumuzu [Yedek Mekân Adı]'na taşımış bulunmaktayız. Program 



akışımız ve karşılama saatlerimizde herhangi bir aksama olmayacaktır. 
Gösterdiğiniz anlayış için teşekkür ederiz." 

4. SSS (Sıkça Sorulan Sorular) Mini Metni 
●​ Neden Değişti?: Olası aniden gelişebilecek yağış/rüzgâr riski nedeniyle misafir 

konforunu ve güvenliğini korumak amacıyla. 
●​ Ne Değişti?: Etkinliğimiz açık alan yerine iklimlendirmeli ve korunaklı [Mekân 

Adı]'nda yapılacaktır. 
●​ Ne Değişmedi?: Etkinlik başlama saati, karşılama ikramları, menü içeriği ve şov 

akışı tamamen aynı standartta sunulacaktır. 

E) SÖZLEŞME & SİGORTA KONTROL MADDELERİ 
●​ [ ] Hava Kaynaklı Yer Değişimi Tanımı: Kötü hava şartlarında otelin etkinliği kapalı 

alana taşıma hakkı ve kriterleri sözleşmede yer almalıdır. 
●​ [ ] Overtime & Ek Taşınma Maliyetleri: B planına geçiş esnasında oluşabilecek ek 

iş gücü ve tedarikçi ücretlerinin sorumluluk dağılımı netleştirilmiştir. 
●​ [ ] İptal / Erteleme (Force Majeure): Doğal afet veya aşırı hava şartları durumundaki 

iade ve erteleme prosedürleri tanımlanmıştır. 
●​ [ ] Hasar & Sigorta Sorumluluğu: Taşınma esnasında ziyan olabilecek ajans/otel 

ekipmanlarının sigorta kapsamı denetlenmiştir. 
●​ [ ] Güvenlik "Stop" Yetkisi: Fırtına veya yıldırım gibi durumlarda otel teknik 

müdürünün etkinliği durdurma yetkisi yazılı olarak açıkça belirtilmiştir. 
●​ [ ] (Varsayım) Lisans & KVKK Kontrolü: İletişim mesajlarının gönderimi için misafir 

iletişim izinleri ve KVKK muvafakatleri doğrulanmıştır. 

DELIVERABLES (TESLİM EDİLECEK ÇIKTILAR) 
●​ 1x Hava Durumu Karar Matrisi & Yetki Tablosu (S1–S4) 
●​ 1x B Planı Kapalı Alan Hazırlık Checklist'i 
●​ 1x Hazır İletişim Metinleri Paketi (SMS / Mail / SSS) 
●​ 1x Açık Alan Sözleşme Risk Maddeleri Şablonu 



​

[Proof Card] — “Şablon deliverables proof kartı” 

1200×1200px kare formatında, Açık Alan Etkinlik B Planı ve Hava Yönetimi 
Paketi Proof Görseli. Koyu karbon gri zemin üzerinde amber sarısı ve fırtına 
mavisi tonlarında görsel detaylar: Sol tarafta "Hava Senaryosu & B Planı 
Şablonu" doküman kapağı, ortada meteorolojik radarı ve S1–S4 karar matrisini 
gösteren tablet ekranı, sağ tarafta ise SMS/Mail şablon kartları ve onaylanmış 
güvenlik rozeti yer almaktadır. 
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