
Tedarikçi RACI & Kurulum Planı Şablonu — 
Creative / Vendor Management (v1.0) 

 

Asset Amaç: Bu şablon, otel etkinliklerinde ses–ışık, sahne, dekor ve ajans gibi 
tedarikçilerin rol ve sorumluluklarını RACI matrisiyle netleştirir; 

kurulum–prova–event–teardown timeline’ını tek dokümanda toplar. Amaç; gecikmeyi ve 
“blame game”i azaltarak kontrollü prodüksiyon sağlamak ve sürpriz maliyetleri önlemektir. 

Kim Kullanır?: MICE/Etkinlik Yöneticisi, Satın Alma Ekibi, Operasyon, Ajans Prodüktörü, 
AV/Sahne Ekip Liderleri. 

 
Nasıl Kullanılır? 

1.​ İletişim Sheet'ini Doldurun: Etkinlik kapsamını ve tüm paydaş/tedarikçi iletişim 
bilgilerini sisteme girin. 

2.​ RACI Matrisini Tanımlayın: İş paketlerini R (Responsible/Yapan), A 
(Accountable/Onaylayan), C (Consulted/Danışılan), I (Informed/Bilgilendirilen) 
rollerine göre işaretleyin. 

3.​ Timeline & Go/No-Go Kilitleyin: Kurulum, prova ve söküm zaman çizelgesini 
belirleyip saha kontrol noktalarıyla prodüksiyonu başlatın. 

 
A) TEDARİKÇİ İLETİŞİM SHEET'İ 

●​ AV Supplier (Ses–Işık): Firma: __________ / Sorumlu: __________ / Tel: 
__________ 

●​ Stage Company (Sahne/Truss): Firma: __________ / Sorumlu: __________ / Tel: 
__________ 

●​ Decor / Çiçek: Firma: __________ / Sorumlu: __________ / Tel: __________ 
●​ Ajans: Firma: __________ / Sorumlu: __________ / Tel: __________ 
●​ Foto–Video: Firma: __________ / Sorumlu: __________ / Tel: __________ 
●​ Güvenlik: Firma: __________ / Sorumlu: __________ / Tel: __________ 
●​ Otel Event Owner: Sorumlu: __________ / Tel: __________ 
●​ Otel Teknik Sorumlu: Sorumlu: __________ / Tel: __________ 

B) RACI TABLOSU (SORUMLULUK MATRİSİ) 
RACI Kısaltmaları: R: Responsible (Uygulayan) | A: Accountable (Nihai 
Onaylayan) | C: Consulted (Danışılan) | I: Informed (Bilgi Verilen) 
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C) KURULUM–SÖKÜM TIMELINE (ZAMAN ÇİZELGESİ) 

Zaman İş Sorumlu Not / Detay 

T-24s Sahne / Truss 
Kurulum 

Stage Co Statik ve güvenlik kontrolü 

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

T-16s Işık Programlama AV Test çekimi (Varsayım) 

T-12s Dekor Kurulum Decor Acil çıkış rotaları açık 

T-6s Prova / Run-through Ajans + Tüm 
Ekip 

Go / No-Go Karar Anı 

T (00:00) Etkinlik Başlangıcı Otel + Ajans Overtime kuralı aktif 

T+2s İlk Söküm Stage + AV Depo lojistik planı 

T+8s Tam Teardown Tüm Ekip Hasar ve teslim kontrolü 

 
D) GO / NO-GO SAHA KONTROL NOKTALARI 

●​ [ ] Acil Çıkışlar: Tüm tahliye yolları, acil çıkış kapıları açık ve yönlendirme levhaları 
görünür durumda. 



●​ [ ] Sahne & Truss Güvenliği: Sahne yükseltileri, ağırlık dengesi ve truss bağlantı 
güvenlik kontrolleri onaylandı. 

●​ [ ] Ses Anlaşılabilirlik Testi: Konuşma ve müzik frekanslarında salon içi 
cızırtı/akustik yankı engellendi. 

●​ [ ] Işık Modları: Konuşmacı, sunum ve şov ışık senaryoları programlandı ve test 
edildi. 

●​ [ ] Overtime Onay Mekanizması: Olası sarkmalarda tedarikçi fazla mesai onay 
yetkilileri netleştirildi. 

●​ [ ] Depo & Lojistik Rotası: Söküm esnasında kullanılacak mal kabul, asansör ve 
yükleme alanları rezerve edildi. 

DELIVERABLES (TESLİM EDİLECEK ÇIKTILAR) 
●​ 1x Tedarikçi RACI Sorumluluk Matrisi Sheet'i 
●​ 1x İletişim & Saha Yetkili Listesi 
●​ 1x Kurulum, Prova & Teardown Zaman Çizelgesi (Timeline) 
●​ 1x Saha Amiri Go/No-Go Kontrol Listesi 



​
[Proof Card] — “RACI ve kurulum planı deliverables proof kartı” 

1200×1200px kare formatında, Tedarikçi Yönetimi & RACI Prodüksiyon Paketi 
Proof Görseli. Koyu karbon gri zemin üzerinde endüstriyel turuncu ve lacivert 
detaylar: Sol tarafta "Tedarikçi RACI & Kurulum Planı" doküman kapağı, ortada 
zaman çizelgesi ve Go/No-Go onay matrisini içeren tablet ekranı mockup'ı, sağ 
tarafta ise AV, Sahne ve Dekor ekipleri için onaylanmış teslimat rozeti yer 
almaktadır. 
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