
Gala Gecesi Akış & Masa Düzeni Şablonu (v1.0) 
 

Asset Amacı: Bu şablon, gala gecesinde masa düzenini (görüş hattı ve servis trafiği) 
program akışıyla (timeline) tek bir dokümanda birleştirir. Amacı; servis tıkanıklıklarını 

önlemek, sahne ve dans alanını güvenli tutmak ve profesyonel foto-video belgeleme için 
kritik "moment"ları garanti altına almaktır. 

Kim Kullanır?: Banket yöneticileri, MICE satış ekipleri, GM/Otel sahipleri, prodüksiyon 
ajansları ve çekim ekipleri. 

 

 

Nasıl Kullanılır? (3 Adım) 
1.​ Tanımlama: Etkinlik tipini seçin, katılımcı kapasitesini ve ana hedeflerinizi belirleyin. 
2.​ Yerleşim: Masa planını ve sahne görüş hattını çizin; servis koridorları ile çekim 

noktalarını işaretleyin. 
3.​ Zamanlama: Dakika bazlı timeline oluşturun ve her blok için beklenen çekim çıktısını 

(Reel, fotoğraf vb.) tanımlayın. 

 

 
TEMPLATE (Kopyala–Doldur) 
A) Etkinlik Özeti 

●​ Etkinlik Tipi: (Kurumsal / Ödül / Düğün / Lansman) 
●​ Kişi Sayısı / Mekan: ________ / (Salon / Teras / Açık Alan) 
●​ Ana Hedef: (Deneyim / PR / Satış / Referans) 
●​ Kritik 3 Moment: 1.__________ 2.__________ 3.__________ 



B) Saha & Masa Planı (Kontrol Listesi) 
●​ [ ] Görüş Hattı: Tüm masaların sahneyi görme açısı kontrol edildi. 
●​ [ ] Servis Koridorları: Garson trafiği için "çarpışma riski olmayan" yollar ayrıldı. 
●​ [ ] Güvenlik: Dans alanı ve teknik ekip (ses/ışık) sınırları netleştirildi. 
●​ [ ] Çekim Noktaları: Foto/video ekibi için "en iyi açı" koordinatları belirlendi. 

 
C) Program Akışı & Çekim Planı 

Saat Blok (Aktivite) Teknik Cue (Işık/Ses) Çekim Çıktısı (Moment) 

: Karşılama Kokteyli Lounge Müzik / Amber 
Işık 

Misafir Karşılama (Reel) 

: Açılış Konuşması Spot Işık / El Mikrofonu Konuşmacı Yakın Plan (Foto) 

: Ana Yemek Servisi Hafif Jazz / Loş Işık Tabak Sunumu (Short) 

: Ödül / Show Anı Hareketli Işık / Jingle Heyecan & Reaksiyon 
(Highlight) 

 

 
Son 48 Saat Kontrol Listesi 

●​ [ ] Masa planı, numaralandırma ve isim kartları final haline getirildi mi? 
●​ [ ] Işık modları (Konuşma, Show, After Party) teknik masada prova edildi mi? 
●​ [ ] Mikrofon yedekleri ve sunucu (cue) listesi hazır mı? 
●​ [ ] Foto/video ekibine zorunlu çekim listesi (shotlist) iletildi mi? 
●​ [ ] Servis akışı ve yemek çıkış hızları mutfak/servis arasında onaylandı mı? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Deliverables 
●​ 10-20 profesyonel fotoğraf, 3-5 adet Reel/Short video, 1 adet Gala Highlight (60-120 

sn). 
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