
　18ヶ月～10ヶ月前
◇　会場ご決定・概算お見積り決定

　12ヶ月～ 8ヶ月前
◇　第一回お打合せ

　約6ヶ月前
◇　第二回お打合せ

　約3ヶ月前
◇　第三回お打合せ・詳細内容・進行（案）すり合わせ

　60日～40日前
◇　ご案内状作成・印刷・概要お打合せ

　45日～30日前
◇　ご案内状発送

　1ヶ月～14日前
◇　お見積り・会場レイアウト・お料理ドリンクメニュー・看板
　　各種特別手配事項ご確認・お土産・詳細進行等　決定

　10日～7日前
◇　ご人数確定

　3日前まで
◇　ご来賓リスト確認・最終お打合せ

創立記念　当日までのスケジュール例


