
KONTROLNÍ SEZNAM 

  

 VYBRAT DATUM AKCE 

 NASTAVIT ROZPOČET 

 POSLAT POZVÁNKY  

 VYBRAT MENU 

 VYBRAT NÁPOJE 

 ZAREZERVOVAT STYLISTU, HUDBU, 

ZÁBAVU ATD. 

 UPŘESNIT PŘÍPADNÝ SEZNAM ALERGII 

JEDNOTLIVÝCH HOSTŮ 

 UPŘESNIT POČET HOSTŮ 4 DNY PŘED 

AKCÍ 

 PLÁN USAZENÍ HOSTŮ/JMENOVKY  

          (V PŘÍPADĚ ŽE TO VYŽADUJETE) 

 POTVRDIT  NÁM FINÁLNÍ POČET HOSTŮ A 

OBJEDNÁVKU 4 DNY PŘED AKCÍ 

  POSLAT HOSTŮM EMAILEM    

          PŘIPOMENUTÍ DEN PŘED AKCÍ 

KE ZVÁŽENÍ 
 
Cíl akce 
Za jakým účelem pořádáte akci? 
Jaké náležitosti jsou pro Vás důležité? 
(místo, jídlo, hudba, zábava apod.) 
 
Seznam hostů 
Kdo se Vaší akce zúčastní? 
Doporučujeme posílat pozvánky 4 týdny před akcí  
s potvrzením účasti nejpozději týden před akcí. 
 
Časový plán 
Jaké by mělo být časové rozpětí akce? 
Plánujete proslov nebo prezentaci? 
Bude se jednat o událost v čase snídaně,  
oběda nebo večeře? 
 
Rozpočet 
Jaký je Váš rozpočet na osobu? 
 
Menu 
Bude se jednat o akci  rautovou formou (s koktejlovými  
stolky) nebo servírovanou (hosté budou usazeni)? 
Přejete si nabídku "na míru"? 
Měli by jste zájem o ochutnávku pokrmů před akcí? 
 
Nápoje 
Rádi by jste pro své hosty nápoj na uvítanou? 
Jaký druh vína by jste hostům rádi nabídli? 
 
Prostředí 
Máte zájem o stylistu? 
Máte zájem o květiny/květinovou výzdobu? 
Je pro Vás důležitá hudba a zábava? 
 
Zážitky 
Chtěli by jste svoji akci obohatit o zážitek,  
jakým je například ochutnávka vína? 

 

Ať už se jedná o plánování Vaší první 
nebo již několikáté akce, může to být 
pro Vás stresující a časově náročné. 
 
Abychom Vám toto ulehčili, vytvořili 
jsme pro Vás kontrolní seznam. 
Využijte tento seznam a náš zkušený 
tým a o hladký průběh při plánování 
akcí bude postaráno. 

PLÁNOVAČ AKCE 
BY FOOD LAB EVENTS TEAM 


