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*닷플래너 Self-Checklist 양식에 내용을 작성하여 info@dotplanner.kr로 보내주시면 견적서를 보내드립니다. 
	I. Contact Information 

	담당자 성명
	
	소속기관/회사명
	

	연락처
	
	이메일
	


	II. Event Profile

	행 사 명
	

	주최기관
	
	주관기관
	

	행사기간
	
	행사장소
	 MACROBUTTON CheckIt ( 선정완료(                  )        MACROBUTTON CheckIt ( 미정

	예상 참가자수 
	총                명 (국내          명/ 국외           명)

	행사 예산
	약                원

	행사 히스토리
	 MACROBUTTON CheckIt ( 첫 행사입니다
 MACROBUTTON CheckIt ( 기존 행사입니다
*기존 행사의 경우, 전년도 행사 관련 자료를 함께 제출해주시면 더 자세한 견적을 받아보실 수 있습니다.

	프로그램 일정
	 MACROBUTTON CheckIt ( 있음 (있는 경우, 첨부파일로 제공바랍니다.)     MACROBUTTON CheckIt ( 없음 (기타에 간단한 스케줄 적어주세요)

	기타 의견/문의사항
	


*보다 정확한 견적을 원하시는 분은 다음 장 (III. Requirements)에 체크해 주시기 바랍니다. 

	III. Requirements

	공항 영접/영송 서비스
	 MACROBUTTON CheckIt ( 필요              MACROBUTTON CheckIt ( 불필요

	
	*필요할 경우, 아래 자세한 정보를 기입해주시기 바랍니다.
 MACROBUTTON CheckIt ( VIP의전만 해당 (전체 인원:    명 / CIQ (공항 입국 전 귀빈실 사용, 장관급 이상) 의전:     명)
 MACROBUTTON CheckIt ( 전체 참가자

	
	기타 요청사항: 

	수송(셔틀) 서비스
	 MACROBUTTON CheckIt ( 필요              MACROBUTTON CheckIt ( 불필요

	
	*필요할 경우, 아래 자세한 정보를 기입해주시기 바랍니다.
- 예상 인원:       명
- 수송 스케줄:  MACROBUTTON CheckIt ( 30분마다  MACROBUTTON CheckIt ( 1시간마다  MACROBUTTON CheckIt ( 하루 2번   MACROBUTTON CheckIt ( 기타 (               )
출발장소(           ) – 경유장소(             ) - 도착장소(             )

	
	기타 요청사항: 일시적으로 필요할 경우 필요한 행사와 행사일정 및 장소를 별도로 기입


	투어 프로그램
	 MACROBUTTON CheckIt ( 필요(                                    )                MACROBUTTON CheckIt ( 불필요

	
	*필요할 경우, 아래 자세한 정보를 기입해주시기 바랍니다.
- 일시: 

- 예상 참가자 수: 

- 프로그램 수: (   )개
- 프로그램:  MACROBUTTON CheckIt ( 행사 사전/사후 코스    MACROBUTTON CheckIt ( 반나절 코스   MACROBUTTON CheckIt ( 종일코스    MACROBUTTON CheckIt ( 테크니컬 투어   MACROBUTTON CheckIt ( Other:

- 식사제공:  MACROBUTTON CheckIt ( 아침   MACROBUTTON CheckIt ( 점심 
- 비용:  MACROBUTTON CheckIt ( 주최측 부담   MACROBUTTON CheckIt ( 참가자 개별 부담
.

	
	기타 요청사항: 

	공식사교행사
	 MACROBUTTON CheckIt ( 개회식
- 프로그램:  MACROBUTTON CheckIt ( 제작영상 상영    MACROBUTTON CheckIt ( 공연(예산:         )   MACROBUTTON CheckIt ( 시상식    MACROBUTTON CheckIt ( 기타: 
- 필요사항:  MACROBUTTON CheckIt ( VIP룸     MACROBUTTON CheckIt ( 중계     MACROBUTTON CheckIt ( 통역    MACROBUTTON CheckIt ( 프레스관리(포토존 등)     MACROBUTTON CheckIt ( 사진촬영    MACROBUTTON CheckIt ( 녹음

	
	 MACROBUTTON CheckIt ( 폐회식 

- 프로그램:  MACROBUTTON CheckIt ( 공연(예산:         )     MACROBUTTON CheckIt ( 시상식     MACROBUTTON CheckIt ( 기타:
- 필요사항:  MACROBUTTON CheckIt ( VIP룸     MACROBUTTON CheckIt ( 중계     MACROBUTTON CheckIt ( 통역    MACROBUTTON CheckIt ( 프레스관리(포토존 등)     MACROBUTTON CheckIt ( 사진촬영    MACROBUTTON CheckIt ( 녹음

	
	 MACROBUTTON CheckIt ( 환영리셉션 

- 장소:                                   (셔틀 필요 여부:  MACROBUTTON CheckIt ( Yes    MACROBUTTON CheckIt ( No)
- 예상 참가자 수: 

- 공연 여부:  MACROBUTTON CheckIt ( Yes (선호 테마:            )    MACROBUTTON CheckIt ( No
- 식사:  MACROBUTTON CheckIt ( 칵테일 리셉션     MACROBUTTON CheckIt ( 뷔페     MACROBUTTON CheckIt ( 정찬

	
	 MACROBUTTON CheckIt ( 공식만찬 

- 장소:                                               (셔틀 필요 여부:  MACROBUTTON CheckIt ( Yes    MACROBUTTON CheckIt ( No)
- 예상 참가자 수: 

- 공연 여부:  MACROBUTTON CheckIt ( Yes (선호 테마:         )   MACROBUTTON CheckIt ( No
- 식사:  MACROBUTTON CheckIt ( 사전 칵테일 리셉션   MACROBUTTON CheckIt ( 뷔페     MACROBUTTON CheckIt ( 정찬
- 예상 단가:        원

	
	 MACROBUTTON CheckIt ( 오찬/만찬
- 일반 식사:  MACROBUTTON CheckIt ( 뷔페     MACROBUTTON CheckIt ( 정찬    MACROBUTTON CheckIt ( 런치박스/도시락    MACROBUTTON CheckIt ( 주변 식당가    MACROBUTTON CheckIt ( 제공 안함
- VIP 별도 식사:  MACROBUTTON CheckIt ( 있음 (  명)     MACROBUTTON CheckIt ( 없음
- 예상 단가:        원

- 필요사항: ex. 런천심포지엄 있음

	
	 MACROBUTTON CheckIt ( 기타 행사 (구체적인 행사 정보 및 필요사항을 기입하세요.)

	
	 MACROBUTTON CheckIt ( 커피브레이크

- 1일 (   )회 
- 메뉴 
1) [모닝]  MACROBUTTON CheckIt ( 커피+페이스츄리 등    MACROBUTTON CheckIt ( 커피+쿠키     MACROBUTTON CheckIt ( 커피만 제공     MACROBUTTON CheckIt ( 없음
2) [오전]  MACROBUTTON CheckIt ( 커피+페이스츄리 등    MACROBUTTON CheckIt ( 커피+쿠키     MACROBUTTON CheckIt ( 커피만 제공     MACROBUTTON CheckIt ( 없음
3) [오후]  MACROBUTTON CheckIt ( 커피+페이스츄리 등    MACROBUTTON CheckIt ( 커피+쿠키     MACROBUTTON CheckIt ( 커피만 제공     MACROBUTTON CheckIt ( 없음
- 기타 필요사항: 

	전시행사
	 MACROBUTTON CheckIt ( 필요(                                    )                MACROBUTTON CheckIt ( 불필요

	
	- 예상 참가부스 수:       부스
- 전시 참가 리스트 제공 여부
 MACROBUTTON CheckIt ( 있음 (기존 전시 참가자 리스트 등 홍보 DB가 있는 경우) 
 MACROBUTTON CheckIt ( 없음 (신규 참가자 모집이 필요한 경우)

	전반적인 행사 운영 관련 요청사항
	등록 서비스
 MACROBUTTON CheckIt ( 온라인 프로그램      MACROBUTTON CheckIt ( 바코드/RIFD      MACROBUTTON CheckIt ( 비자 발급 지원      MACROBUTTON CheckIt ( 기타(                   )

	
	숙박 서비스
- 필요한 룸 개수:       개 (주최측)
- 메인 호텔: 

- 예약 프로그램 :  MACROBUTTON CheckIt ( 온라인 프로그램      MACROBUTTON CheckIt ( 호텔로 링크 연결     MACROBUTTON CheckIt ( 기타(                   )

	
	초청
- 해외 초청 인원수:       명  ( MACROBUTTON CheckIt (초청자 리스트 있음    MACROBUTTON CheckIt (업체의 추천 필요)
- 국가별 인원수: 
- 지원사항:  MACROBUTTON CheckIt ( 항공료      MACROBUTTON CheckIt ( 숙박     MACROBUTTON CheckIt ( 연사료 (국내    원/국외     원)       
  MACROBUTTON CheckIt ( 공항영접/영송(차량/리무진 티켓)     MACROBUTTON CheckIt ( 리에종        MACROBUTTON CheckIt ( 기타(                   )

	
	행사홍보
 MACROBUTTON CheckIt ( 온라인 홍보     MACROBUTTON CheckIt ( 옥외광고       MACROBUTTON CheckIt ( 미디어 광고(기획기사, 방송, 라디오 등)       MACROBUTTON CheckIt ( 서포터즈 운영
 MACROBUTTON CheckIt ( 프레스룸     MACROBUTTON CheckIt ( 인터뷰룸       MACROBUTTON CheckIt ( 기자간담회       MACROBUTTON CheckIt ( 광고영상제작        MACROBUTTON CheckIt ( 기타 (             )

	
	기타 행사 운영 관련 사항
 MACROBUTTON CheckIt ( 인쇄제작물 
 MACROBUTTON CheckIt ( 리플렛(   부)   MACROBUTTON CheckIt ( 포스터(   부)   MACROBUTTON CheckIt (프로그램북(   부)  MACROBUTTON CheckIt ( 초록집(    부)  MACROBUTTON CheckIt ( 발표자료집(   부)
 MACROBUTTON CheckIt ( 초청장(   부)   MACROBUTTON CheckIt (후원안내서(    부)       MACROBUTTON CheckIt ( 결과보고서(    부)     MACROBUTTON CheckIt ( 기타(                  )

 MACROBUTTON CheckIt ( 온라인 뉴스레터 (   )회
 MACROBUTTON CheckIt ( 기념품(용도 및 예상단가 자세히 기입)
 MACROBUTTON CheckIt ( 등록가방(예상단가:         원)
 MACROBUTTON CheckIt ( 사진촬영
 MACROBUTTON CheckIt ( 행사 스케치 영상제작
 MACROBUTTON CheckIt ( 기타 (             )

	기타 프로그램 관련 요청사항
	*추가적으로 요청할 사항이 있으면 행을 추가하여 입력해주세요.
 MACROBUTTON CheckIt ( 기타 프로그램 1. _________________________

- 일시: 

- 장소: 

- 예상 참가 인원수: 
- 기타 요청사항: 


행사 사전 셀프 체크리스트(Self checklist)
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본 양식은 닷플래너의 귀중한 자산이므로 무단복제 및 도용을 금합니다.

