Etkinlik Butce Kalemleri & Teklif Karsilastirma
Excel Sablonu — Creative / Etkinlik Produksiyonu
(v1.0)

Asset Amag: Bu sablon, otel etkinlik prodiiksiyon bitgesini kalem kalem ¢ikarip tedarikgi
tekliflerini “elma—elma” karsilastirmaniza yardimci olur. Amag; para birimi/KDV/hizmet bedeli
farklarini gérandr kilmak, overtime/ek ekipman gibi slrpriz maliyetleri erken yakalamak ve
s6zlesmeye dogru maddeleri tagimaktir.

Kim Kullanir?: Genel Miduir (GM) / Owner, MICE & Etkinlik Yéneticisi, Satin Aima Ekibi,
Ajans Yoneticisi.

Nasil Kullanihir?

1. Kapsami Tanimlayin (Sheet-1): Etkinlik tipini, kisi sayisini, alan ve gin detaylarini
(kurulum/etkinlik/teardown) girin.

2. Teklifleri Kargilagtirin (Sheet-2 & 3): Tedarikgilere ayni kalem kirilimini ileterek
gelen teklifleri para birimi, KDV ve ek maliyet (overtime, revizyon) stizgecinden
gecirip sablona isleyin.

3. Riskleri Baglayin & ROI'yi Olgiin (Sheet-4 & 5): S6zlesme risk maddelerini
netlestirin; etkinlik bittikten sonra sapmalari inceleyip ROI sekmesini doldurun.

BOS SABLON ALANLARI (EXCEL SAYFA YAPISI)

Sheet-1: Scope (Kapsam)

Etkinlik Tipi: Gala Yemegi / Konser / Lansman / Dugun / Hibrit Etkinlik / Diger

Lokasyon: Antalya / Belek / Side / Kemer / Bodrum / istanbul / Diger

Kisi Sayisi: 50 / 200 / 500 /

Giin Sayisi: (Kurulum: ___ glin/ Etkinlik: ___ glin / Teardown: ___ glin)

Alan: Havuz Bagi / Balo Salonu / Amfitiyatro / Beach / Teras

igerik Ciktilari: Highlight Video: __ adet | Reels/Shorts: ___ adet | Fotograf Seti:
adet

Sheet-2: Cost Breakdown (Kalem Kirilimi)

Kategori Biitce Kalemleri Tahmini Gergeklesen
Maliyet Maliyet

Sahne & Podyum, truss, modiiler

Rigging sahne, guvenlik bariyeri

Ses & Isik Line array ses sistemi, robot

isiklar, mikserler



LED & igerik

Video & Foto

Dekor &
Konsept

Personel &
Operasyon

Giivenlik &
Lojistik

Contingency
(Yedek)

LED ekran kurulumu, rejisor,
video wall adaptasyonu

Kamera ekipleri, drone, rejili
canli yayin, kurgu

Karsilama, floral tasarim,
konsept mobilya, 1sik dekoru

Etkinlik koordinatord, reji
ekibi, teknik personel

Ozel guvenlik, nakliye,
depolama,
konaklamal/transfer

Beklenmeyen harcamalar
icin ayrilan butge (%5 - %10)

Sheet-3: Quote Comparison (Teklif Karsilagtirma)

Parametre /
Kalem

Firma Adi

Para Birimi &
KDV

Teklif Toplami

(__)vertime Saat
Ucreti

Tedarik¢i A Tedarik¢i B

TRY/EUR/USD  TRY/EUR/USD
(KDV Dahil/Haric) = (KDV Dahil/Haric)

Tedarikgi C

TRY / EUR / USD
(KDV Dahil/Haric)



Revizyon / Ek
Ekipman

Yedek Plan VAR /YOK VAR /YOK VAR /YOK
Hazirhgi

Sheet-4: Contract Flags (S6zlesme Risk Yonetimi)

e Overtime Ucreti: Saatlik fazla mesai katsayisi ve sinirlari tanimlandi mi?

e Revizyon Kapsami: Video/foto/kurgu revizyon hak sayisi (érn. max 2 revizyon)
belirtildi mi?

e iptal & Erteleme: Miisteri veya hava muhalefeti kaynakli iptal durumunda
iade/tazminat sartlari net mi?
Sigorta & Hasar: Ekipman veya alan hasarinda sorumluluk matrisi kuruldu mu?
Telif & Lisans: Kullanilan muzik, gorseller ve performans haklarinin lisans
sorumlulugu kime ait?

e KVKK & izinler: Etkinlik gekim izinleri ve muvafakatname siiregleri tamamlandi mi?

Sheet-5: ROl & Report (Etkinlik Sonrasi Degerlendirme)
e Planlanan vs. Gergeklesen Maliyet: Bltce sapma tutari ve orani (TL/EUR).
e Sapma Nedeni: Overtime / Ek Ekipman Talebi / Stire Uzatimi / Diger.
e Teslim Edilen igerik Giktilari: Planlanan Reels/Highlight/Foto sayilari eksiksiz mi?
e Performans Sinyali: (Varsayim) igeriklerin sagladi§i sosyal erisim, etkilegim, marka
algisi ve MICE lead doéntsumleri.
e Ogrenim Notu: Bir sonraki etkinlik biitcesinde dikkat edilecek kritik dersler.

NASIL DOLDURULUR? (5 KRIiTiK KURAL)

1. Para Birimi & KDV Netligi: Her teklif satirinda para birimi (TRY/EUR/USD) ve KDV
durumu (Dahil/Harig) belirtiimesi zorunludur.

2. Gun Kirthmi Zorunlulugu: Kurulum, etkinlik ve teardown (sékiim) glnlerini asla tek
bir gun altinda toplamayin, ayri satirlarda fiyatlandirin.

3. Gizli Maliyetleri Aciga Cikarin: Overtime ve revizyon satirlarini kesinlikle bos
birakmayin; sézlesme éncesi netlestiriimeyen kalemler etkinlik sonu ek fatura olarak
doner.

4. Cikti Odakl Fiyatlandirma: Video ve fotograf kalemlerini dogrudan teslim edilecek
nihai eser adedine (ka¢ Reels, kag Highlight) baglayin.

5. Doéngiisel Kullanim: Etkinlik sonrasinda gerceklesen rakamlari ve ROl sekmesini
mutlaka doldurun; bu veri bir sonraki etkinligin tarihsel bitge referansi olacaktir.

ORNEK SENARYO (KISATILMIS)

Etkinlik: 200 Kisilik Kurumsal Lansman & Gece (istanbul)

Gun Kirtlhmi: 1 Gun Etkinlik + 1 Gin Kurulum + 0.5 Gin Teardown

igerik Giktisi: 1x Main Highlight + 5x Vertical Reels + 20x islenmis Fotograf
Not: Overtime saat Ucreti s6zlesme maddesine sabit katsayiyla eklendi; genel
butcenin %5'i contingency (yedek akge) olarak ayrildi.



TEKNIK VE KALITE KONTROL CHECKLIST'i

[ 1 KDV Durumu: Tum tekliflerde KDV dahil/hari¢ ayrimi netlestirildi.

[ 1 Para Birimi Standardi: Tekliflerdeki kur farki risklerine karsi ortak para birimi

dénustirtcisi uygulandi.

[ 1 Guin Kirthmi: Kurulum ve sokum (teardown) slreleri butceye dahil edildi.

[ ] Overtime Limiti: Tedarikgilerin saatlik fazla mesai bedelleri yazili hale getirildi.

[ ] Revizyon Siniri: igerik Uretimindeki revizyon haklari tanimlandi.

[ 1 Yedek Plan (Backup): Kritik teknik ekipman (mikrofon, internet, yedek jenerator)

planlandi.

e [] ROI & Raporlama: Etkinlik kapanisinin ardindan Sheet-5 sayfasinin doldurulmasi
takvime eklendi.

OTEL ETKINLIK I?RODUKSiYON Bl‘JTgESi:
20 MADDELIK KONTROL LiSTESI

KAPSAM & KALEMLER J| TEKLIFFORMATI

[] Etkinlik tipi & kisi sayisi net mi? || Teklif Formati kanatar mi?

[] Sahne & Rigging kalemi var mi? || Teklif Formati Amoni var mi?
[] Ses-Isik ve Video/Foto dahil mi? [ Teklif Formati keloaini var mi?
[] Personel & Lojistik planlandimi? || Segorta & Hasar brtesi var mi?

[C] Contingency biitcesi ayrildi mi? _| Contingency biitgesi ayrildi mi?

SOZLESME RiSKLERI RAPORLAMA & ROI

[]1 Overtime (icreti yazil mi? [] Etkinlik cekaplari oyrilandi mi?
[] Revizyon kapsami net mi? [] Raporlama & ¢okiyon var mi?

[] iptal & erteleme kosullari actk mi?  [] Raporlama biitgit var mi?

[] Sigorta & hasar maddesi var mi?  [_] Raporlama & ROI plannir var mi?

HOTEL

ooo
olooofg
o|bo0|no

o m o
DGTLFACE

[Checklist / Framework Card] — “Biit¢e planlama kontrol listesi karti”

1200%1200px kare formatinda, Etkinlik Prodiiksiyon Biitcesi Kontrol Listesi
Karti. Koyu karbon gri zemin lizerinde altin sarisi ve yesil vurgular: "Blitce &



Teklif Dogrulama Adimlari” baglg! altinda KDV/Para Birimi Netligi, Overtime

Sartlari, Kurulum Glin Ayirnmi ve ROl Takibi gibi 7 maddelik kontrol listesi ve
yaninda yesil onay simgeleri gbsteriimektedir.

% Personel

Lojistik

ROI ANALIZi

HAFTA 1: HAFTA 2-3: HAFTA 4: HAFTA 5: HAFTA 6:
Kapsam Teklif Toplama Sozlesme & Etkinlik & Raporlama &
Belirleme & Kiyas Onay Operasyon ROI
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[Diagram / Flow] — “Biit¢e planlama zaman ¢izelgesi diyagrami”

1920%1080px genis ekran formatinda, Etkinlik Prodiiksiyon Biit¢e Planlama ve
Tedarikgi Yonetimi Zaman Cizelgesi Diyagrami. Koyu zemin (zerinde soldan
sada ilerleyen 5 asamali siire¢ akigi: 1. Kapsam ve ihtiyac Tanimi => 2.
Tedarikgi Teklif Toplama & Kiyas = 3. S6zlesme Risk Egilimleri & Overtime
Kilidi = 4. Saha Infazi & Biitce Takibi = 5. Etkinlik Sonrasi ROl & Sapma
Analizi. Her asama grafikler ve simgelerle gérsellestirilmigtir.

DELIVERABLES (TESLIM EDILECEK GIKTILAR)

1x Etkinlik Prodiksiyon Bitge Kirllim Sablonu (Excel / Google Sheets)
1x Tedarikgi Teklif Karsilagtirma & "Elma-Elma" Kiyas Sheet'i

1x Sézlesme Risk Maddeleri ve iptal/Overtime Yénetim Sayfasi
1x Etkinlik Sonrasi Sapma & ROI Analiz Sekmesi




	Nasıl Kullanılır? 
	BOŞ ŞABLON ALANLARI (EXCEL SAYFA YAPISI) 
	Sheet-1: Scope (Kapsam) 
	Sheet-2: Cost Breakdown (Kalem Kırılımı) 
	 
	Sheet-3: Quote Comparison (Teklif Karşılaştırma) 
	 
	Sheet-4: Contract Flags (Sözleşme Risk Yönetimi) 
	Sheet-5: ROI & Report (Etkinlik Sonrası Değerlendirme) 

	NASIL DOLDURULUR? (5 KRİTİK KURAL) 
	ÖRNEK SENARYO (KISATILMIŞ) 
	TEKNİK VE KALİTE KONTROL CHECKLIST'İ 
	DELIVERABLES (TESLİM EDİLECEK ÇIKTILAR) 

