Otel Etkinlik Master Checklist & Operasyon El
Kitab1 Sablonu — Creative / Event Operations
(v1.0)

Asset Amag: Bu asset, otel etkinliklerinde prodiksiyon ve operasyonu tek standarda
baglamak icin “hazirlik—kurulum—etkinlik esnasi—sonrasi” master checklist'ini, rol dagilimi
notlarini ve arsiv/bitce kapanis dizenini tek dokiimanda toplar. Amag; unutulan adimlari ve
son dakika krizlerini azaltmak, ekip onboarding’ini hizlandirmak ve kaliteyi istikrarli hale
getirmektir.

Kim Kullanir?: GM/Owner, MICE/Etkinlik Ydneticisi, Operasyon/Teknik Ekip Lideri, Ajans
Prodiktort (Event Owner, AV, Satin Alma, Glvenlik).

Nasil Kullanilir?

1. Gekirdek Checklist’i Ozellestirin: Etkinlik tiiriine gére master checklist adimlarini
gbzden gegcirin ve ilgili operasyonel modulleri aktif edin.

2. Timeline ve Sorumlular Kilitleyin: Hazirlik, kurulum, prova, etkinlik ani ve kapanis
zaman ¢izelgesindeki gérevli kisileri atayin.

3. Kapanis ve Arsivleme Yapin: Etkinlik bitiminde bitce kapanisi, teslimat
klasorlemesi ve 14 gunluk sprint plani ile standartlagsmayi tamamlayin.

A) MASTER CHECKLIST TABLOSU (HAZIRLIK — KURULUM — ETKINLIK —
SONRASI)

Faz Adim Sorumlu Ne Mini Not / Detay
Zaman
Hazirhk Brief + Hedef + KPI Event Owner T-30/ Onay sahibi
T-14 netlestiriimeli
Hazirhk Run-of-Show (Akig) Ajans / Otel T-14 Karar noktalar
kilittenmeli
Hazirhk Layout + Acil Cikis Otel + AV T-14 Guvenlik gizgisi
cekilmeli
Hazirhk Tedarikci RACI + Satin Alma T-14 / Overtime
Soézlesme T-7 maddesi

eklenmeli
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T+1/
T+3

T+3/
T+7

Senaryo matrisi
devreye girmeli

Sertifika /
Kurulum plani
denetimi

Konusma ve
muzik netligi testi

Preset modlari
hazirlanmali

Kayma ve
takilma riski
engellenmeli

Queue plan ve
kuyruk yonetimi

Servis akisinda
buffer birakiimal

Acil durumlarda
tek yetkili
kilinmali

Deliverables
listesine uyulmal

Sapma nedenleri
raporlanmali

Final klasor
yapisi teslim
edilmeli



Sonrasi Arsiv Klasorleme Operasyon T+1 Standart SOP

arsivine islenmeli

Sonrasi Feedback + Otel + Ajans T+7 Cikarilan 3 ana

Ogrenim ders not edilmeli

B) 20 MADDELIK HIZLI MASTER KONTROL CHECKLIST'i

[11. Brief Tek Sayfa: Hedef, bltce ve konsept 6zeti tek doklimanda toplandi.

[12. Akis (Run-of-Show) Onayli: Dakika dakika sahne ve akis plani kilitlendi.

[13. Layout & Acil Cikis Cizili: Oturma diizeni, sahne yerlesimi ve tahliye
koridorlari onaylandi.

[14. RACI & Tek Temas Noktasi: Her is paketinin sorumlusu ve saha amiri
belirlendi.

[15. S6zlesmede Overtime: Tedarikci ve personel esnek galisma sartlari yazili hale
getirildi.

[]16. B Plani Hazir: Hava ve teknik krizlere karsi B plani mekan/senaryolari
tanimlandi.

[17. AV Prova: Ses, i1sik, ekran ve reji denemeleri eksiksiz tamamlandi.

[18. Kablo Giivenligi: Tium kablo gecis hatlari rampalandi ve sabitlendi.

[19. Giivenlik Plani: Acil durum proseddirleri, tahliye plani ve ekip gorevleri
netlestirildi.

[110. Giris—Queue Plan: Kargilama, akreditasyon ve alan giris kuyruk trafigi
dizenlendi.

[ 111. Servis Buffer: Mutfak ve bar operasyonlarinda yogunluk zamanlarina yedek
sure birakildi.

[112. Shotlist: Cekilecek kritik kareler ve video snippet ihtiyag listesi hazirlandi.
[113. izin / Lisans (Varsayim): Miizik telifleri, yayin ve saha kullanim izinleri
dogrulandi.

[114. Yedek Ekipman: Kritik reji, mikrofon, jeneratér ve kablo yedekleri alanda
konumlandirildi.

[115. Go/No-Go Kontrolii: Etkinlikten 3 saat 6nce nihai saha onay toplantisi yapildi.
[ 116. Etkinlik ig iletisim (Brief): Tiim saha ekibi ve tedarikgilere son giin operasyon
brief'i verildi.

[117. Blitge Kapanisi: Gergeklesen ve dngdrilen harcama kalemleri karsilastirildi.
[ 118. Final Teslim Klasori: Medya, faturalar ve formlar standart yapida toplandi.
[119. Arsiv Semasi: Gelecek etkinlikler i¢in dijital siriime kaydedildi.

[120. Feedback Toplantisi: Otel ve ajans ekipleriyle kriz/bagsari degerlendirmesi
yapildi.

C) 14 GUNLUK SPRINT PLANINI UYGULAMA ONERISi

[Gin 1-2] = Master Playbook'u otelinize ve operasyon yapiniza gére uyarlayin.
[Gin 3-5] = RACI matrisi ve standart brief sablonlarini ekibinize tanimlayin.
[GUn 6-8] = Salon layout, acil ¢ikis ve guvenlik standartlarini dijitallestirin.



[GUn 9-11] = Arsiv, raporlama ve teslimat klasér standartlarini olusturun.
[Gln 12—-14]-> Segilen pilot bir etkinlikte playbook'u uygulayin ve revizyonlari tamamlayin
DELIVERABLES (TESLIM EDILECEK CIKTILAR)
e 1x Master Checklist Operasyon Tablosu (Hazirlik—Kurulum—Etkinlik—Sonrasi)
e 1x 20 Maddelik Hizli Saha Kontrol Listesi
e 1x Arsiv Semas! & Kapanis Raporu iskeleti
e 1x 14 Gunluk Playbook Entegrasyon Sprint Plani
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[Proof Card] — “indirilebilir playbook deliverables proof karti”

1200%1200px kare formatinda, Otel Etkinlik Master Playbook & Operasyon
Paketi Proof Gérseli. Koyu karbon gri zemin lizerinde teknolojik ziimriit yegili ve

titanyum beyazi detaylar: Sol tarafta "Otel Etkinlik Master Checklist" el kitabi
kapadi, ortada 20 maddelik hizli kontrol listesi ve 14 glinliik sprint planini



goésteren tablet ekrani mockup'i, sag tarafta ise onayli operasyonel teslimat
rozeti yer almaktadir.
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