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Cibo, bevande e ordinazione ai tavoli non costituiscono solo il vitto dei partecipanti, sono infatti una parte essenziale dell’organizzazione dell’evento. Questa lista di controllo vi aiuterà a pianificare il catering in occasione di eventi e fiere. Può essere adattata individualmente a seconda del progetto. 

	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Interna:

	
	Esterna:


	Punti rilevanti 
	Note/decisioni/specifiche

	
	

	Premessa
	

	· Breve descrizione della manifestazione (evento per i clienti, evento per i collaboratori, fiera, anniversario)
	

	· Giorno della manifestazione
	

	· Svolgimento temporale della manifestazione
	

	· Designazione esatta del luogo in cui si svolge la manifestazione  (per es. stand n., spazi utilizzati)
	

	· Strategia dell’evento/fiera 
	

	· Piano dell’evento/fiera e motto
	

	· Profilo dei visitatori/partecipanti 
	

	· Numero di ospiti (VIP, adulti, bambini, personale)
	

	
	

	Tipo di approvvigionamento
	

	· Pause per spuntini
	

	· Aperitivo a buffet
	

	· Pranzo
	

	· Cena
	

	
	

	Selezione di cibi e bevande 
	

	Cibi:
	

	· Aperitivo/cocktail (panini farciti, pane party, dip di verdure)
	

	· Antipasto
	

	· Portata principale
	

	· Dessert
	

	· Formaggio
	

	
	

	Bevande:
	

	· Champagne, prosecco (Champagne analcolico)
	

	· Succhi di frutta
	

	· Vini (bianco, rosé, rosso)
	

	· Birra
	

	· Acqua minerale e bibite dolci
	

	· Bevande speciali (drink, superalcolici)
	

	· Bevande calde (caffè,  tè)
	

	
	

	Tipo di cucina
	

	· Locale/nazionale
	

	· Internazionale/tipica dei paesi
	

	· Stagionale 
	

	· Vegetariana/kasher
	

	· A tema
	

	
	

	Tipo di servizio
	

	· Servizio con personale della ditta di catering/personale proprio
	

	· Buffet, stand, banconi
	

	· aperitivo/pasto in piedi 
	

	· Servizio al tavolo
	

	· Servizio bar
	

	
	

	Estensione delle prestazioni catering
	

	· Consegna/viene ritirato
	

	· Consegna con servizio completo 
	

	· Ripresa
	

	
	

	Infrastruttura
	

	Ambienti/richieste supplementari
	

	· Ambiente catering
	

	· Arricchimenti, tavoli da lavoro
	

	· Tendoni, ombrelloni
	

	
	

	Mobili
	

	· Tavolini da bar
	

	· Tavoli per buffet
	

	· Tavoli da pranzo
	

	· Sedie
	

	· Salottini/bar
	

	· Guardaroba
	

	
	

	Attrezzature
	

	· Fornello, forno, grill, cappa aspirante
	

	· Contenitori scaldavivande
	

	· Cella frigorifera/frigorifero
	

	· Lavastoviglie
	

	· Illuminazione
	

	· Riscaldamento
	

	
	

	Installazioni
	

	· Allacciamenti acqua, scarico ed elettricità
	

	
	

	Stoviglie
	

	· Stoviglie monouso
	

	· Stoviglie normali/speciali 
	

	· Posate
	

	· Bicchieri/calici
	

	
	

	Decorazioni
	

	· Allestimento tavoli/segnaposti
	

	· Tovaglioli
	

	· Tovaglie/coperture
	

	· Decorazioni (candele, fiori)
	

	· menu, programma
	

	
	

	Personale
	

	Domanda
	

	· Direzione del progetto
	

	· Chef de Service
	

	· Personale service, baristi, sommelier
	

	· Personale di cucina
	

	· Personale addetto all’allestimento e smontaggio 
	

	· Personale addetto ai trasporti
	

	· Personale addetto alle pulizie
	

	
	

	Requisiti
	

	· Conoscenze gastronomiche
	

	· Conoscenze linguistiche
	

	· Età
	

	· Sesso
	

	· Aspetto/abbigliamento
	

	· Comportamento (galateo)
	

	
	

	Disposizioni/autorizzazioni/responsabilità
	

	· Divieto di fumare/zone fumatori
	

	· Brevetti, licenza per la distribuzione di alcolici
	

	· Proroga
	

	· Assicurazioni
	

	
	


Per ulteriori informazioni visitate il sito www.posta.ch/directpoint.
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