ELLENŐRZŐLISTA MINTA

……………………………………………………………… (program)

……………………………………………………………………………………….(időpont, helyszín)

Előkészítés: 

· Tervek rögzítése: (
· Időpont-Helyszín egyeztetés: (
· Alapadatok: (
Kiadások-bevételek: (
Esemény bemutatása: (
· Közreműködők,fellépők: (
Egyéb adatok: (
· Ütemterv: (
· Tervezési lap – Jóváhagyás (ha releváns): (
Jóváhagyás (ha releváns): (

· Költségvetés – (gazdasági ügyintéző): (

Jóváhagyás (ha releváns): (


· Árajánlatkérések: ( 


· Rider lekérése: (


· Szerződéskötés: (
Fellépő művész: (; Megvalósításban közreműködők: (; 


Műsorközlő: nem( - igen(  ( Szerződés: (; Felkonf. szöveghez infó: (


Visszaküldés: (
· Forgatókönyv: (
· Jogdíj( Műsor kérés: (; 
Leadás : (
· Kommunikáció: (
· Plakát: (; 
NagyPlakát: (; 
Szórólap: (; 
Meghívó: (;  (
Reklámanyag iktatása: (
· Plakátkihelyezés( 


· Műsorfüzet (ha releváns): (
· Internetes megjelenítés(
Plakát: (;
Szöveges ismertető: (
· Reklám(
TV: (; 
Rádió: (;
Újság: (
· Nyugtaigény: (
· Jegykezelők, ültetők: (
· Belépőkártya közreműködőnek(
nem: (; 
igen:(( darab: ……..
· VIP helyek ellenőrzése
 igen:(( darab: ……..

· Eszközigény:
· Büfé igény: (
Helye: ………………………………………………..
· A rendes nyitva tartástól eltérő nyitási/zárási igény:
nem: (; igen:(
· Hangszerigény (hangolás): (
· Hatósági engedélyek: (; 
Biztonsági terv: igen ( -
nem (; 
Területfoglalási engedély: (
· Készpénzigény leadása (Amennyiben releváns): (
Megvalósítás előtti nap:

· Teendők ismételt ellenőrzése: (
· Helyiségek ellenőrzése (hőmérséklet (
tisztaság (
berendezés ()

· Plakátfelületek aktualizálása a helyszínen: (
· Reklámanyagok kihelyezése: (
· Helyszíni jegyeladás (amennyiben releváns):

· jegypénztáros: 
nem (

igen (
· váltópénz: 
nem (

igen (
· nyugtatömb: 
nem (

igen (
· Készpénz felvétele: (
Megvalósítás: (rendezvény napja)

· Öltöző igény: (; 
öltöző feliratok: (
· Helyszín berendezés: (; 
Díszletépítés: (; órától:………….; 

· Beállások( fény: (; hang: (
· Jegypénztár a helyszínen: (
· Bekészítés (catering): (; (
Szolgáltató: (; 
időpont: (; 
hely: (
· Jegykezelők, ültetők tájékoztatása: (
· Reklámanyagok kihelyezése: (
· Szignálok egyeztetése technikussal: (
· Fotódokumentáció: (
· Plakát dedikáltatása: (
· Elpakolás 

· szakmai anyagok: nem (

igen (
· mosogatás: (
Értékelés:

· Jegyeladás (statisztika): (; 
Beszámoló: (; 


· Köszönő levelek (elektronikus, írott): (
· Sajtó figyelés: (; 
Dokumentálás: (
· Számlák bekérése: (; 
igazolása: ((
gazdasági ügyintéző: ( dokumentálás: (
� Az Ellenőrző lista szabadon bővíthető, pontok kihúzhatók igény szerint.





