Tedarik¢i RACI & Kurulum Plani Sablonu —
Creative / Vendor Management (v1.0)

Asset Amacg: Bu sablon, otel etkinliklerinde ses—isik, sahne, dekor ve ajans gibi
tedarikgilerin rol ve sorumluluklarini RACI matrisiyle netlestirir;
kurulum—prova—event—teardown timeline’ini tek dokimanda toplar. Amagc; gecikmeyi ve
“blame game”i azaltarak kontrollli prodiksiyon saglamak ve strpriz maliyetleri 6nlemektir.

Kim Kullanir?: MICE/Etkinlik Yéneticisi, Satin Alma Ekibi, Operasyon, Ajans Produktord,
AV/Sahne Ekip Liderleri.

Nasil Kullanilir?

1. lletisim Sheet'ini Doldurun: Etkinlik kapsamini ve tiim paydas/tedarikgi iletisim
bilgilerini sisteme girin.

2. RACI Matrisini Tanimlayin: is paketlerini R (Responsible/Yapan), A
(Accountable/Onaylayan), C (Consulted/Danisilan), I (Informed/Bilgilendirilen)
rollerine gore isaretleyin.

3. Timeline & Go/No-Go Kilitleyin: Kurulum, prova ve sdkiim zaman gizelgesini
belirleyip saha kontrol noktalariyla prodiksiyonu baglatin.

A) TEDARIKGI ILETiISIM SHEET'i

e AV Supplier (Ses—Isik): Firma: / Sorumlu: / Tel:

e Stage Company (Sahne/Truss): Firma: / Sorumlu: / Tel:
e Decor/ Cicek: Firma: / Sorumlu: / Tel:

e Ajans: Firma: / Sorumlu: / Tel:

e Foto-Video: Firma: / Sorumlu: / Tel:

e Giivenlik: Firma: / Sorumlu: / Tel:

e Otel Event Owner: Sorumlu: / Tel:

e Otel Teknik Sorumlu: Sorumlu: / Tel:

B) RACI TABLOSU (SORUMLULUK MATRISI)

RACI Kisaltmalari: R: Responsible (Uygulayan) | A: Accountable (Nihai
Onaylayan) | C: Consulted (Danigilan) | I: Informed (Bilgi Verilen)
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C) KURULUM-SOKUM TIMELINE (ZAMAN GiZELGESI)

Zaman is Sorumlu Not / Detay

T-24s Sahne / Truss Stage Co Statik ve guvenlik kontrolu
Kurulum

T-20s Ses Kurulum AV Kablo glvenligi ve hat testi

T-16s Isik Programlama AV Test ¢cekimi (Varsayim)

T-12s Dekor Kurulum Decor Acil ¢ikis rotalari agik

T-6s Prova / Run-through Ajans + Tim Go / No-Go Karar Ani

Ekip

T (00:00) Etkinlik Baslangici Otel + Ajans Overtime kural aktif

T+2s ik S6kiim Stage + AV Depo lojistik plani

T+8s Tam Teardown Tam Ekip Hasar ve teslim kontrolU

D) GO/ NO-GO SAHA KONTROL NOKTALARI

e []Acil Cikiglar: Tim tahliye yollari, acil ¢cikis kapilari agik ve yonlendirme levhalari
go6randr durumda.



[ 1 Sahne & Truss Glivenligi: Sahne yukseltileri, agirlik dengesi ve truss baglanti
guvenlik kontrolleri onaylandi.

[ ] Ses Anlasilabilirlik Testi: Konusma ve muzik frekanslarinda salon igi
cizirti/akustik yanki engellendi.

[ ] ls1ik Modlari: Konusmaci, sunum ve sov 1sik senaryolari programlandi ve test
edildi.

[ ] Overtime Onay Mekanizmasi: Olasi sarkmalarda tedarik¢i fazla mesai onay
yetkilileri netlegtirildi.

[ 1 Depo & Lojistik Rotasi: Sokiim esnasinda kullanilacak mal kabul, asansor ve
yukleme alanlari rezerve edildi.

DELIVERABLES (TESLIM EDILECEK GIKTILAR)

1x Tedarik¢i RACI Sorumluluk Matrisi Sheet'i

1x iletisim & Saha Yetkili Listesi

1x Kurulum, Prova & Teardown Zaman Cizelgesi (Timeline)
1x Saha Amiri Go/No-Go Kontrol Listesi
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[Proof Card] — “RACI ve kurulum plani deliverables proof karti”

1200%1200px kare formatinda, Tedarik¢i Yonetimi & RACI Prodiiksiyon Paketi
Proof Gérseli. Koyu karbon gri zemin lizerinde endlistriyel turuncu ve lacivert

detaylar: Sol tarafta "Tedarikgi RACI & Kurulum Plani" dokiiman kapadi, ortada
zaman ¢izelgesi ve Go/No-Go onay matrisini iceren tablet ekrani mockup'i, sag

tarafta ise AV, Sahne ve Dekor ekipleri igin onaylanmig teslimat rozeti yer
almaktadir.
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