מסקנות:
חובה:

1. ביביסיטר לזמן הקריאה בתורה

2. אחראי  על המלצרים לכל סעודה.

3. אחראית לוויסות העוגות במהלך השבת: לחתוך במנג'טים, לחלק כל פעם עוגות מושקעות במזנון וכו'.

4. להדפיס ולתלות על המקרר במטבח של האולם "לו"ז עוגות"- מתי להוציא, איזו עוגה.

5 שירונים מודפסים לכל סעודה- מומלץ ומוצלח.

הזמנות

לוקח 2-3 עד שמוכן. כדאי לשלוח 3-4 שבועות לפני התאריך.

אם מזמינים משפחה מורחבת, לבקש אישור השתתפות. 

לצרף מפת-הגעה במקרה הצורך.

ברכונים/זמירונים

אם מדובר בציבור מעורב מבחינה עדתית אפשר להזמין זמירונים/ברכונים משולבים.

פרחים

1) סידור קטן, בתוך אגרטל או ספוג, על כל שולחן. חשוב שיהיה קטן, על-מנת שלא יפריע.

2) פרחים צפים בתוך קערית
3) לארוע ביום חול- עציץ קטן, במקום פרחים, למשל:סיגלית, רקפת וכד'.
     עוטפים את העציץ מבחוץ בנייר משי/בד יוטה/רשת.

4) סידורי-פרחים מרכזיים בכניסה/מזנון. במקרה הזה אפשר גם להשתמש  

בשתילים- למשל פרחים עונתיים (אמנון ותמר, פטוניות)שתולים יחד בקערה או עציץ חרס

פינת משחקים לילדים

לארגן במקום בו אוכלים פינת משחקים: שטיח, צעצועים, משחקי-קופסה, ספרי קריאה. כדאי לתחום את הפינה בספסלים.

פינת משחקים לילדים

לארגן במקום בו אוכלים פינת משחקים: שטיח, צעצועים, משחקי-קופסה, ספרי קריאה. כדאי לתחום את הפינה בספסלים.

דירות/חדרים

לפרסם שבועיים-שלשה מראש בדפי המידע הישוביים. הביאו בחשבון שרב ההצעות תגענה בימים האחרונים, ואפילו ביום ששי.

בקשו מהאורחים שיביאו איתם מצעים, ציפות בחורף ושמיכות-קיץ בקיץ.

בקשו מבעלי הדירה שישאירו כריות ושמיכות חורף/מעבר. כמו כן בקשו שישאירו תרמוס/מיחם.

דאגו למצעים רזרביים, שמיכות, מגבות וסדיני-ניילון (שעווניות) למקרה הצורך.

סוכריות

כמות משוערת: 3 ק"ג לעזרת גברים ו-3 ק"ג לעזרת נשים. לשים בסלסלות מקושטות (להכין חלק בעזרת גברים וחלק בעזרת נשים כדי למנוע ריצות היסטריות ברגע האחרון).

עזרה מחברים

חברים יציעו לכם עזרה בהכנות. חשבו מראש במה אתם זקוקים לעזרה? הלנת אורחים? עריכה? קיפול מפיות? קישוט האולם? סחיבת ציוד? וכו'

קבלת האורחים ביום ששי

הכינו לאורחים שמגיעים שולחן שתיה קרה + עוגות. במזג אויר נעים כדאי לעשות זאת בחצר/גינה כדי לחסוך בלגן בבית.

צילומים

אם רוצים צילומים משפחתיים לבקש מהמשפחה להתכנס לפני הדלקת הנרות. לצלם כל משפחה עם חתן/כלת האירוע. יש לדאוג למספיק פילם. קחו בחשבון שהצילומים לוקחים זמן ולפעמים הרבה זמן (הרי דודה יוכנה לא הצטלמה עדיין עם סבא אהרן!)

כסאות

אם צריך לגייס כסאות נוספים, לעשות זאת יום קודם ולוודא שהם נקיים.

סידורי-ישיבה

על מנת שלא יהיה בלגן כשמתיישבים כדאי לתכנן מראש (על פי מספר האנשים הצפויים להגיע) איפה כל משפחה תשב ולשים פתקים ברורים על השולחנות.במקרה של ציבור גדול אפשר לתלות תרשים משורטט בנוסף.

סדר השבת

תכננו, כתבו ושמרו באולם:

מי מקדש בכל ארוחה?  מי מוביל את הזמירות?

מי אומר דברי-תורה/ברכות בכל ארוח

האם יש תוכנית האמצע הארוחה?

מי מזמן?

ערכת-אורח

כדאי לתת לכל משפחה/אורח שקית עם:

1) לו"ז של שבת

2) מפה של הישוב/שכונה (לסמן במרקר את הבית שלכם, הבית בו ישנו, ביה"כ והמקום בו אוכלים ).
3) נייר טואלט חתוך
4) 2 נרונים + חבילת גפרורים + מגש אלומיניום קטן (למקרה שירצו להדליק נרות במקום בו ישנים או שלא יספיקו להגיע לחדר האוכל).
5) עוגיות
6) חטיף לצהריים, אם יש ילדים קטנים
7) בקבוק שתיה + כוסות חד פעמיות
8) קפה/סוכר/תה/שוקולית/חלב (אפשר במיכלים חד-פעמיים קטנים + מכסה, מהסוג המשמש למנות אחרונות) וכוסות חד-פעמיות לשתיה חמה.
קניות

פיצוחים, חטיפים לילדים 

שתיה

להזמין שתיה מוגזת, קלה, דיאט, מים, סודה, בירה, יין לקידוש,יין לארוחה, מיץ ענבים

פינת-קפה

להכין (במקום בו אוכלים) פינת שתיה חמה לכל השבת. כולל:

1) קפה נמס, קפה שחור, קפה נטול-קפאין,תמצית-תה, תה, תה-צמחים, שוקולית, סוכר,סוכרזית, מלבין-קפה או ריץ' לקפה, נענע, לימון פרוס.

2) מספר שקיות/קרטונים חלב במקרר (אפשר גם שקיות שוקו כמספר הילדים- לחלק בערב בשביל הבוקר).
3) מגש עוגות/עוגיות
4) שתיה קרה
5) כוסות לשתיה קרה וחמה, כפיות, צלוחיות חד-פעמיות ומפיות נייר.
6) פח אשפה
פינת נטילת ידיים

להכין מספיק מגבות/מגבות נייר (+פח ליד).בשרותים כנ"ל + נייר-טואלט חתוך.

פחי אשפה

לדאוג למספר פחי אשפה גדולים, ממוקמים בפינות אסטרטגיות בחדר האוכל.

פלטות

לוודא שיש מספיק (לפי כמות האוכל) ובמקרה הצורך לגייס מחברים. לוודא שיש מספיק מעבירים/חוטי חשמל לכל הפלטות + שעוני- שקע.

תפריט

לרשום בצורה מסודרת מה מגישים בכל ארוחה, והיכן נמצא, מה צריך חימום, מה במקרר ומה במקפיא. לתלןת את הרשימה במקום בולט במטבח כדי שלא לשכוח שום-דבר.

בתיכנון התפריט לדאוג גם לאוכל ידידותי לילדים (שניצל, בורקס וכד').

מפיות

כדאי לקפל את המפיות לארוחות מספר ימים מראש כדי לחסוך זמן בשבת (אפשר לגייס לכך חברים שמציעים עזרה).לשמור בקופסה.

שולחן הגשה

כדאי לשים ליד/ב- המטבח שולחן ל"הוצאה"של האוכל

שולחן פינוי

כדאי לארגן שולחן/ מקום לפינוי השאריות והכלים. להכין כלי לסכו"ם המלוכלך ומיכלים עם מכסים לאיחסון שאריות המזון, לפי הסוג.כמובן פח אשפה גדול ומלאי שקיות אשפה.

פינת הדלקת נרות

שולחן מכוסה מפה ועליו מגש מכוסה נייר אלומיניום. מלאי נרונים, גפרורים וברכת-הנרות. יפה להדליק נרות בקערת נחושת מלאה במים ובה נרות צפים ופרחים.

סלסלות לחלות/לחמניות

מלחיות

אם אין, אפשר לקנות בחנויות של "הכל בשני דולר" או לשים בכלים חד-פעמיים קטנטנים.

מגשים

להכין מספיק מגשים להגשת האוכל.

להכין לפני שבת-

שקיות אוכל תלושות, מנז'טים, נייר אלומיניום חתוך (לכיסוי האוכל), סכין לחלות, כפות גדולות להוצאת האוכל, מלקחיים, פותחן בקבוקים, סכיני חיתוך.

קישוט

אפשר להדביק על קלקר תמונות של בר/בת המצווה מילדות ועד היום (אפשר לחתוך את הקלקר בצורת המספר 12/13 או באותיות שם הנער/ה.

אפשר להכין פלקט עם פסוק ובו שם הנער או פסוק מהפרשה.

תוכנית

כדאי להכין בכל ארוחה תוכנית קצרה: שיר/ברכה של האחים, חידון (אמריקאי או לפי הא"ב) על התחביבים ותכונות האופי ש הנער, חידון בציורים על פרשת השבוע, וכד'.

מיכלים לשאריות

להכין מספיק כלים לאיחסון השאריות. אם אתם מתכוונים לחלק לאורחים במוצ"ש הכינו כלי איחסון חד-פעמיים מתאימים.

רכישת כלים חד פעמיים

(בהנחה שאוכלים בחד-פעמי):

1) צלחות למנה ראשונה ועיקרית

2) סכו"ם
3) קעריות לסלטים
4) קעריות או מיכלים למנה אחרונה
5) מגשים אובליים למנות הראשונות, עיקריות ותוספות
6) קערות לתוספות וסלטים חיים
7) כוסות- לארוחות, לבין-הארוחות (הרבה!) ולשתיה חמה
8) כפות להגשה (תוספות וכד')- הרבה!
9) כפיות לקעריות סלטים, למנה אחרונה ולפינת קפה
10) גביעים וגביעונים לקידוש 
11) צלחות לעוגות ופיצוחים
12) מפות (לפי אורך השולחנות)
13) מפיות לארוחה ולפינת שתיה חמה
את הכל יש להכפיל במספר הארוחות.

תינוקות ופעוטות

יש להכין כסאות תינוק, לול, מגבונים, נרות וסירופ אקמול,פלסטרים

הבדלה

הכינו באולם האוכל קופסה ובה הציוד להבדלה: יין, גביע, נר הבדלה, בשמים (אפשר להכין בשמים אישיים ממסמרי ציפורן הקשורים בתוך עיגולי בד טול- ניתן להשיג עיגולים כאלו בחנויות של כלים חד פעמיים).

אם מתכוונים לרקוד לאחר ההבדלה- להכין את הטייפ/דיסק + קלטות/דיסקים. לא לשכוח מצלמה.

מתנות

עזרו לנער/ה לחשוב אלו מתנות היו רוצים, כדי שאם ישאלו ידעו מה לענות.

מסקנות

נגמר הארוע? רשמו מסקנות בעודן טריות: מה היה צריך לשפר? מה היה חסר? כמויות האוכל והשתיה הספיקו? אלו מנות היו מוצלחות, ואלו לא?
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