
Kokous-/ tiimi-/ virkistyspäivien järjestäjän muistilista

Esitiedot

      Tilaisuuden isäntä

        Muu yhteyshenkilö

      Tilaisuuden aihe

      Kustannusnumero

      Arvioitu osallistujamäärä

      Suunniteltu ajankohta

       Tilaisuuden kesto

       Toiveet tilaisuuden järjestämispaikasta

       Toiveet tarjoilujen suhteen (kokouspaketti, illallinen)

       Toiveet ohjelman suhteen

        Majoitustarpeet

Ojalehto Pia
Leima



Kuljetus

Muita tietoja

Kokouspaikan valinta

Tarjouspyynnöt on lähetetty seuraaviin paikkoihin ja tarjoukset on saatu 

Tarjouspyyntö 

 pvä                                 Paikka                                                                 Tarjous tuli pvä

Tarjouspyyntö 2

pvä                                  Paikka                                                                 Tarjous tuli pvä

Tarjouspyyntö 3

 pvä                                 Paikka                                                                Tarjous tuli pvä

Tarjousten summat olivat 

   Tarjous 1

   Tarjous 2

    Tarjous 3

    Paras kokonaishinta oli tarjouksella

     Kaiken kaikkiaan paras tarjous oli

      Tapahtumapaikan yhteyshenkilön nimi ja puhelinnumero

      Sähköpostiosoite



Kokousvaraukset

Henkilömäärä

Istumamuoto

Kokouksen aloitusaika klo

Kokouksen päättymisaika klo

Aamukahvit klo

Lounas

 klo                                      Henkilömäärä

Iltapäiväkahvit

klo                                       Henkilömäärä

Välipala ennen aktiviteettia

 klo                                       Henkilömäärä

Tarvittava kokoustekniikka

Kokoustilassa täytyy olla koko ajan kahvia/teetä tarjolla

 Kyllä               Ei

Kokoustilassa täytyy olla koko ajan vettä ja virvokkeita tarjolla

 Kyllä              Ei

Kokoustilassa täytyy olla alkoholia tarjolla

Kyllä                    Ei

Kokoustilassa täytyy olla koko ajan hedelmiä tarjolla:

 Kyllä                   Ei

Fläppitaulu

 Kyllä                     Monta kpl                       Ei

Muistilehtiöitä ja kyniä tarvitaanko

 Kyllä                   Ei



Tietokonetta tarvitaanko kokouspaikan puolesta

 Kyllä                   Ei

Meneekö kokous laskulle, vai maksetaan paikan päällä

Laskulle                           Maksetaan paikan päällä

Ruokarajoitteet

Kokouksen esitykset

Esitys 1                      klo                    hoitaa

Esitys 2                      klo                     hoitaa

Esitys 3                      klo                     hoitaa

Esitys 4                      klo                     hoitaa

               Esitys 5                      klo                     hoitaa

               Esitys 6                      klo                     hoitaa

               Esitys 7                      klo                      hoitaa

Aktiviteetti

Aktiviteetiksi valittiin

Yrityksen ja yhteyshenkilön nimi

Puhelinnumero ja sähköpostiosoite

Lisätiedot aktiviteettiin

Aktiviteettiin osallistuvien henkilömäärä



Onko useampia aktiviteetteja kuin yksi

Rajoitteet aktiviteettiin liittyen ja kuinka ne huomioidaan ( liikuntavaikeudet yms.)

Illallinen

Ravintolan nimi

Illallisen kellonaika

Henkilömäärä

Erityisruokavaliot

Ruoaksi valittiin vaihtoehto

Jälkiruoaksi valittiin vaihtoehto



Juomatarjoilu illallisella

Valitaan ravintolan tarjoama illallisjuomapaketti

Kyllä            Ei

Otetaan erillisenä: 

Alkudrinkki, mikä?

Viinit/ Valkoviini nimi ja kpl

Punaviini nimi ja kpl

Kahvin kanssa konjakki ja likööri

Muut juomat

Maksetaanko illallinen

Paikan päällä             Laskulla

Sauna

Saunan nimi, mikäli eri paikassa kuin kokous

Yhteyshenkilö

Yhteyshenkilön puhelinnumero ja sähköposti

Kellonaika mistä mihin saunotaan

Monta henkilöä saunaan mahtuu kerralla ja onko miehille ja naisille eri saunat



Mitä juomia saunalle

Palju

Kyllä  Monta mahtuu paljuun kerralla                              Paljua ei tarvita

Mitä juomia paljulle

Muistan varata myös seuraavat alkoholittomat juomat

Esiintyjät/ karaoke

Esiintyjien tarjouspyynnöt

Tarjouspyyntö 1
Lähetetty pvä                             esiintyjä  Tarjous tuli pvä
Tarjouspyyntö 2
Lähetetty pvä                            esiintyjä
Tarjouspyyntö 3
Lähetetty pvä                esiintyjä  Tarjous tuli pvä
Tarjousten summat olivat

Tarjous 1 

Tarjous 2 

Tarjous 3
Esiintyjäksi valittiin

Esiintyjän kellonaika

Karaokeyrityksen ja isännän nimi

Karaoke alkaa ja loppuu klo

Tarjous tuli pvä



Juomatarjoilu:

Piikki on auki, mistä mihin

Mikäli juomatarjoilu hoidetaan illallisen jälkeen drinkkilipuilla, montako drinkkilippua per henkilö
annetaan

Mitkä juomat ovat sallittuja

Kaikki                       Vain miedot

Muu vaihtoehto

Missä kaikkialla juomia tarjoillaan

Majoitus:

Osallistujat varaavat majoituksen itse   Kyllä            Ei

Majoittuminen yhden vai kahden hengen huoneissa Yhden          Kahden

Viimeinen kuluton koko tilaisuuden peruutuspäivä

Osan majoittujista voi perua vielä pvä

Ilmoittautumislinkki on auki pvä

              Hotelliin pitää ilmoittaa viimeistään majoittujat pvä

Majoittujat maksaa huoneensa itse/ huoneet menevät yhteiselle laskulle

Itse               Yhteiselle laskulle

Tiedot on ilmoitettu hotelliin pvä



Lasku

Laskun viite

Laskutusosoite on lähetetty pvämäärä

Laskun tarkastajan nimi

Laskun hyväksyjän nimi

Lasku on tullut pvämäärä

Lasku on tarkastettu pvämäärä

Lasku on hyväksytty pvämäärä

Laskun loppusumma oli

Huomiot tilaisuuden pitopaikasta 

Positiiviset asiat

Negatiiviset

Muut huomiot

Palaute joka annettu tilaisuuden pitopaikkaan

Pia Ojalehto
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