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Checklist do Evento Perfeito

Organizar um evento envolve dezenas de detalhes — e esquecer um sé pode custar caro.
Use este checklist para planejar com tranquilidade, do primeiro passo ao dltimo brinde.

° Antes de comegar — as defini¢oes

Definir o tipo e o objetivo do evento
Escolher a data (e uma datfa alternativa)
Estimar o ndmero de convidados
Definir o orcamento total disponivel

Escolher e reservar o local / espaco

e De 8 a 12 semanas antes

Contratar o buffet e agendar a visita ao local
Fechar os fornecedores principais (decoracdo, fotografia, som)
Monfar a lista de convidados

Enviar o "save the date” ou os convites

6 De 4 a 6 semanas antes

Definir o cardépio com o buffet e fazer a degustacdo
Confirmar as bebidas (com e sem élcool)
Definir o layout das mesas e a disposicdo do espaco

Alinhar o cronograma do dia com todos os envolvidos

a De 1 a 2 semanas antes

Confirmar a presenca dos convidados (RSVP)
Passar o niimero final de convidados ao buffet
Reconfirmar horérios com todos os fornecedores

Revisar o plano de pagamentos
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e Na semana e no dla dO evento

Confirmar o horério de montagem e a chegada da equipe
Checar a estrutura (mesas, cadeiras, lougas, energia)
Reservar uma margem de tempo para imprevistos

Deixar o operacional com a equipe — e aproveitar o seu evento!

e Perguntas—chave para contratar o buffet

O buffet faz visita prévia ao local do evento?

O cardépio é personalizével para o meu evento?

A equipe de servico (garcons, copeiros) esté inclusa?
Como funciona a reposicdo dos pratos durante o evento?
Quais sdo as formas e condi¢des de pagamento?

O que estd e o que ndo estd incluso no orcamento?

Quer um buffet que cuida de tudo

. A
isso por voce?

WhatsApp (19) 98873-9596

Na Mafras Eventos, cuidamos da gastronomia e do servico do
comeco ao fim — com visita ao local, cardépio sob medida e mafraseventos.com.br - @mafraseventos
equipe dedicada. Fale com a gente e receba um orcamento sem

compromisso.
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