2026 Kurumsal Etkinlik Planlama Kontrol Listesi

Bu PDF, Sahneva Organizasyon tarafindan hazirlanmis, isaretlenebilir profesyonel kurumsal

etkinlik kontrol listesidir.
Yayin: 28.01.2026 * Strum: FINAL

1. Strateji ve Planlama

Etkinligin amaci ve hedef kitlesi yazili hale getirildi
Etkinlik formati belirlendi (fiziksel / hibrit / online)
Olculebilir hedefler (SMART) tanimlandi

Tek sayfalik strateji dokimani olusturuldu

Kritik tarihleri iceren Ust seviye plan paylasildi

2. Ekip ve Organizasyon

Proje lideri ve tek karar noktasi belirlendi

Teknik prodiksiyon sorumlulari atandi

Dis tedarikciler listelendi (catering, guvenlik, foto/video)
lletisim ve onay akisi netlestirildi

Kurulum ve sékim ekip planlamasi yapildi
3. Zaman Cizelgesi (Timeline)

Teknik kesif tarihi belirlendi

Kurulum ve prova gunleri planlandi
Run-of-show (dakika dakika akis) hazirlandi
LED icerik teslim tarihleri netlestirildi

Timeline tum ekiple paylasildi
4. Butce ve Risk Yonetimi

Butce kalemleri netlestirildi

Beklenmeyen gider payi (%10-15 contingency) ayrildi
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Acik hava icin B plani olusturuldu
Sigorta, izin ve lisans ihtiyaclari kontrol edildi

BatUnlesik teknik paket karari alindi
5. Teknik Uygulama

Sahne ve podyum yerlesimi planlandi (géris + kamera + guvenlik)
LED ekran piksel araligi ve icerik formati belirlendi

Ses ve Isik sistemleri test plani hazirlandi

Canli yayin altyapisi test edildi (varsa)

Yedek ekipman ve enerji plani olusturuldu
6. Etkinlik Gunu

Kurulum tamamlandi, tim sistemler test edildi
Konusmaci ve sahne provalari yapildi

Yayin ve kayit kontrolleri tamamlandi

Ekip ici iletisim kanallar aktif

Acil durum plani ve sorumlular net
7. Etkinlik Sonrasi

Teknik ve operasyonel degerlendirme (debrief) yapildi
Katilimci geri bildirimleri toplandi ve raporlandi

Bltce sapmalari ve nedenleri analiz edildi

Foto/video teslimleri alindi ve arsivlendi

Bir sonraki etkinlik icin 6grenimler dokiimante edildi

Hizh teklif

Etkinlik tarihi, lokasyon, kisi sayisi ve ihtiyac listenizi paylasin. Teknik kesiften kurulum
ve provaya kadar tek elden planlayalim.
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