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“Gecmis, gucumuz,
degerlerimiz bugunumuz,
bakis acimiz yarinlarimizdir.”

/ Semahat Arsel
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Donusum bizim en guzel etkinligimiz

Degerli calisma arkadaslarim,

Onumuze cikardigi zorluklar kadar sundugu firsatlarla da benzersiz bir cagdayiz. Tasarimdan Uretime ve dagitima, musteri iliskilerinden
Iletisime kadar her alanda is modellerimizi ve bakis acimizi test eden, bizden yepyeni yaklasimlar, sira disi uygulamalar talep eden bir
donemdeyiz. Cok onem verdigimiz verimli kaynak kullanimi ve cevreye duyarli is modelleri bugun artik kurumsal itibarin olusmasinda
onemli basliklar olarak goruluyor.

Her zaman degerlerimizden guc alan ve Toplulugumuzun disariya acilan yuzu olan etkinlik iletisimini artik bu bakis acisiyla ele aliyoruz.
Etkinliklerimizi, donusum, yenilikcilik ve toplumsal sorumluluk basliklarindaki iddiamizi ve kararliligimizi gosterme firsati olarak
degerlendiriyoruz.

Buradan hareketle ve dunyamizin gelecegine dair tasidigimiz sorumlulugun bilinciyle, tum etkinlik calismalarimizda, kaynaklarimizi en
verimli sekilde kullanmanin yolunu bulmak zorundayiz. Sifir Bazli Butceleme metodolojisi bu konuda da kaynaklarimizi daha verimli
sekilde kullanarak intiyac duyulan alanlara tahsis edebilmemize yardimci olacaktir. Ayrica, cevre konusundaki hassasiyetimizi de
etkinliklerimizin merkezine yerlestirecegiz.

Iste bu anlayisla hazirlanan Koc¢ Toplulugu Etkinlik Yonetim Rehberi, Topluluk degerlerimizle uyumlu, dénisim odakli ve ortak sinerjiye
katki sunan etkinliklerin yaratilmasi icin temel yontemleri ozetliyor.

Etkinlikler konusunda kaynak kitap niteligindeki bu rehberden yararlanacaginiza inaniyorum. Ihtiyac duydugunuz her noktada, Koc
Holding Kurumsal Iletisim Departmani'nin destegini alarak, etkinlik calismalarinizi basariyla hayata gecirmenizi diliyorum.

Sevgi ve saygilarimla,
Levent Cakiroglu

CEO
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Asil sorumlulugumuz gelecege

Koc Toplulugunun degerli Gyeleri,

Dunyamiz pek cok alanda oldugu gibi iletisim alaninda da buyuk bir donusumden geciyor. Yeni mecralar yeni maceralara olanak
saglarken, iletisim kisisellesiyor, markalarla tuketici arasindaki mesafe hizla ortadan kalkiyor. Etkinlik gibi, paydas iletisiminin one ciktigi,
itibar yonetiminin agirlik kazandigr alanlar da bu donusumden fazlasiyla etkileniyor.

Kuresel salginin da etkisiyle Iyiden iyiye hizlanan donusume ayak uydurmanin yolu ise, aliskanliklari sorgulamaktan, bakis acimizi
yenilemekten geciyor. Bu baglamda, coktan beri gundemimizde olan “yesil etkinlik” felsefesi bize yeni bir gelecegin kapisini araliyor.
Cevreye duyarli uygulamalarin, surdurulebilir verimliligin ve tasarruf odakli bakis acisinin sembolu haline gelen bu anlayis, etkinliklerimizin
vazgecilmez bir parcasl olmaya devam edecek.

Her sayfasiyla donusumu onceleyen ve yenilikci bir bakis acisiyla hazirlanan Ko¢ Toplulugu Etkinlik Yonetim Rehberi, Topluluk
degerlerimizle evrensel degerleri harmanlayan bir rehber. Ister ylz yize olsun ister online platformlarda, paydaslarimizla bir araya
geldigimiz her etkinlikte, stratejiden planlamaya, yaratici konseptten uygulamaya kadar, akla gelebilecek her konuyu kapsiyor, dogru
metodolojiyi gozler onune seriyor.

Fikirlerin hayat buldugu, hayallerin gercege donustugu ve itibar yonetiminin one ciktigi etkinlikleri bu yeni bakis acisiyla hayata
gecirdigimizde, hem toplumsal fayda Uretecegimize hem de sirketlerimiz arasindaki sinerjiyi en ust duzeye cikaracagimiza inanryorum.

Etkinlik alaninda, ihtiyac duydugunuz her an, Ko¢ Holding Kurumsal Iletisim Departmani olarak sizlere gerekli destedi sunmaya haziriz.
Basarili etkinliklerde yararlanmaniz dilegiyle..

Oya Unlii Kizil
Kurumsal Iletisim ve Dis Iliskiler Direktor(
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Bu rehberin amaci

Koc Holding ve Koc Toplulugu Sirketlerinin Kurumsal Iletisim Departmanlarina yonelik olarak hazirlanan Kog
Toplulugu Etkinlik Yonetim Rehberi, Ko¢ Holding ve Topluluk sirketleri tarafindan gerceklestirilen tum
etkinlikler icin gecerli standartlari ve protokolleri ozetliyor. Bu rehber ayni zamanda etkinlik konusuna
pbakisimizdaki degisimin de altini cizmeyi amacliyor.

Yeni bakis acimiz, cevrecilik ve surdurulebilir tasarruf ilkelerini one cikarirken, kuresel salginla birlikte ortaya
clkan "yeni normal’in gereklerini oncelik haline getiriyor.

Ana amaclarmiz:

Sirketlerimizin gerceklestirdigi etkinliklerin ve etkinliklerle baglantili iletisim faaliyetlerinin Toplulugumuzun

vizyonu, stratejisi ve iletisim diliyle uyum icinde olmasini saglamak. Bu sureclerde Topluluk degerlerimize ve
hassasiyetlerimize oncelik vermek.

Toplulugumuzun marka degerini ve itibarini koruyan, guclendiren ve prensiplerimizle uyumlu isler hayata
gecirmek.
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Yeniliklere aclik, iyl orneklerden yararlanmayi bilen, yaraticiligr deneyimle harmanlayan, dengeli ve basarill
etkinlikler yaratmak.

Sifir Bazli Butce yaklasimindan hareketle kaynaklari en verimli sekilde kullanmak.

Planlama asamasindan baslayarak dijital, cevre dostu ve surdurulebilir alternatiflere oncelik tanimak, bu
kapsamda ISO 20121 standartlarini benimsemek.

Kurum kulturumuzde var olan detayciligi ve inceligi tum iletisim projelerinde ve etkinligin her adiminda
hissettirmek.

Koc¢ Toplulugu Surdurulebilirlik Rehberi kapsaminda hareket ederek, paydas yonetimi ve Iyl uygulama
kriterlerini dikkate almak. (bkz. EK-1)

Paydas iliskilerini gelistirerek Topluluk ve kurum ici birlikteligimizi guclendirmek; kolektif, fikir birligine dayal,
sorunsuz ilerleyen etkinlik surecleri olusturmak.

Dikkatli ve onleyici adimlarla, sorunlarin onunu almak uzere, kapsamli is planlari yapmak.

Detayli planlamaya ragmen olusabilecek sorunlarda hizli ve koordineli bir sekilde hareket etmek, tutarli bir kriz
yonetimi izlemek.
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"Sorunun parcasi olmar yerine
cozumun parcasi olun.”

/ Stephen Covey
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Bolum 1

1.1 CEVRE ODAKLI YAKLASIM
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COVID-19 salginl hepimizin gozunu, dunyanin gidisatina cevirmesine vesile oldu. Oysa zaten, uzun zamandir
dunyamiz cevresel risklerle ve kaynak sikintisiyla bas etmeye calisiyor. Bilim insanlari coktandir, iklim krizinin
olasl sonuclarinin altini ciziyor. Yasadigimiz salginin, doga ve biyolojik cesitlilige verdigimiz zararin sonuclariyla
iLiskili oldugunu savunan onemli bilimsel calismalar yayimlaniyor.

Ozetle her sey bizi dinyamizin gelecedi konusunda her zamankinden daha sorumlu davranmaya cagiriyor.
OnUmuizdeki toparlanma sUrecini bir firsat olarak gormeli, bu firsati toplumlari, sirketleri ve ekonomileri daha
guclu, dayanikli ve kapsayici hale getirmek icin kullanmaliyiz.

Tam da bu noktada "yesil etkinlik® kavrami devreye giriyor. Etkinliklerimiz, davetiye tasarimindan catering'e pek
cok baslikta bize dunyanin gelecegine katki yapma sansi sunuyor. Aliskanliklarimizin disina ¢cikarak
yapacagimiz tasarimlar, uretecegimiz fikirler ve gerceklestirecegimiz organizasyonlar Toplulugumuzun oldugu
kadar cocuklarimizin gelecegi icin de kiymetli. Sadece tek kullanimlik plastik tuketimine son vererek
yaratabilecegimiz katma deger bile tahmin edebileceginizden cok daha fazla.

Butun bu nedenlerle, etkinlik konseptinizi cevresel etkiler kapsaminda gozden gecirmeli, mumkun olan her
durumda, tavsiye edilen uygulamalarin yani sira opsiyonel uygulamalara yer vermelisiniz.

1.1 CEVRE ODAKLI YAKLASIM
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Tavsiye Edilen Uygulama

Etkinliklerde tek kullanimlik plastik
urunler yerine tekrar kullanima uygun,
yenilikci alternatiflere yonelinmelidir.

Vinil kullanimi yerine, kagit, tahta
kullanimi ya da coklu kullanimli
malzemeler secilmelidir.

Gereksiz malzeme ve kaynak
kullanimindan kacinilmalidir.

Etkinliklerde belirli konumlarda, atiklarin
atilacagl, mevzuata ve gerekliliklere
uygun, atik turune uygun, atik
konteynerleri bulundurulmalidir.

1.1 CEVRE ODAKLI YAKLASIM

Opsiyonel Uygulama

Etkinlikleri karbon notr (sifir karbonlu)
olarak duzenlemek (PAS 2060
standardina gore), etkinligin dogaya
olumsuz etkisini ortadan kaldirir. Ayrica
farklilik unsuru olusturur.

Davetiye dagitilmamall, yerine e-davetiye
kullanilmalidir.

Etkinlik bolgesi, ulasim ve konum sartlari
dogrultusunda secilmelidir.

Etkinlik alanina katiimcilarin toplu ulasimi
(araclara coklu binisler, servis/otobus
kullanimi vb.) organize edilmelidir.



@ Etkinlik alaninda tek
kullanimlik plastik
Mmalzemelerden (pet

sise su, plastik bardak,

plastik tabak vb.) uzak
durmalisiniz.

Cevre odaRli,
basarili
uygulamalarinizi
iletisim

calismalariniza
tasiyaraR
avantaja
donusturun.

1.1 CEVRE ODAKLI YAKLASIM

8 Geri donusturulebilir

tum atiklarin, geri
donusume
yonlendirildiginden ve
diger atiklarin uygun
bertaraf yontemi ile
elden cikarildigindan
emin olmalisiniz. Bu
amacla, etkinlik
alaninda, atik
ayristirmasina uygun
araclari ve malzemeleri
kullandirmalisiniz.

@ Etkinliklerinizi

mumkun oldugunca
sifir atik icerikli olarak
olanlamalisiniz.
Kullandiginiz hemen
nemen her seyin geri
donusume uygun ve/
vevya tekrar
kullanilabilir olmasina
ozen gostermelisiniz.

@ Etkinlik suresince ve
sonrasinda,
Kullandiginiz tum atik
nosetlerinin biyo-
NDOZUNUr olmasina
dikkat etmelisiniz.
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@ Etkinliklerinizde geri

donusum atik uniteleri
(plastik, cam ve kagit
atik kutular)
olusturmalisiniz.
Kutularin temini icin
Zer uzerinden satin
alma yapabilir, ayni
zamanda,
sirketlerinizin cevre
ekiplerinden destek
alabilirsiniz.

1.1 CEVRE ODAKLI YAKLASIM

@ Etkinlik sirasinda

dagitilan plastik sisell
sular yerine belirli
noktalarda cam
damacanali sebiller,
surahiler, cam bardak
veya cam siseler
bulundurmalisiniz.

B Katilimcilarinizin
etkinlik icin yapacaklari
seyahatleri planlarken,
mumkunse dusuk
karbonlu secenekleri
(ucak ve kara
seyahatleri yerine, tren
ve deniz yollarini)
tercih etmelisiniz.
Katilimcilarin
seyahatlerini
kendilerinin
planladiklari
durumlarda, dusuk
emisyonlu seceneklers

kullanmalari

Konusunda onlari

oilgilendirmeli ve

tesvik etmelisiniz.

@ Etkinlik kapsaminda
konaklama yapilacak
ISe, suU, enerji ve
kimyasal kullanimini
azaltmak adina,
konaklama suresince
tekstil urunlerinin
(havlu, nevresim vb.)
degistirilmesini talep
etmemeleri konusunda
katilimcilarinizi
bilgilendirmelisiniz.
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@ Her zaman, maliyetl
dusurucu, karbon
emisyonunu azaltici ve
atik yonetimini daha
verimli kilacak
cozumler aramalisiniz.

1.1 CEVRE ODAKLI YAKLASIM

@ Etkinliklerinizi, dogaya

kars! olasi olumsuz
etkileri hesaplayarak
karbon notr (sifir
karbonlu) olarak
duzenlemek (PAS 2060
standardina gore)
tavsiye edilmektedir.

@ Gorunurlugu artirmak

ve motive etmek
amacilyla, etkinlik
sonrasinda, hem
katilimcilariniza hem
de sirketinizdeki
calisma
arkadaslariniza, geri
donusum oranlari ve
etkinligin karbon ayak
izl hakkinda bilgi
vermelisiniz. Normal
bir etkinlik ile sizin
yaptiginiz etkinlik
arasindaki farki ortaya
koyarak onlari da
cevrenin korunmasi
calismalarina motive
etmelisiniz.

@ Davetiye, brosur ve

bloknot gibl
uygulamalarin
gerekliligini
sorgulamall, basili
kalemler yerine
mumkun oldugunca
dijital uygulamalari
tercih etmelisiniz.
Basilmasi zaruri ise
saylilari dusurerek, talep
edenlerin gorebilecegl
ortak alanlarda
dagitilmalarini
saglamalisiniz.




B Ozellikle fotograf
cekimlerinde basil
fotografa sinirlama
getirmelisiniz.

IYI ORNEK

UDYTde
kullanilan yaka
Rartlari, bir

sonraki
etkinliklerde de
kRullanilabilecek
formatta
tasarlanmistir.

1.1 CEVRE ODAKLI YAKLASIM

® Yaka kartl zaruri ise

sonraki etkinliklerde
de kullanabileceginiz
tasarimlari
secmelisiniz. Alternatif
olarak, etkinlik
alanina, katiimcilarin
kendi kartlarini
basabilecegi, QR kod
Ile calisan kiosklar
kurabilirsiniz.

@ Hediye ve promosyon

urunlerinin gerekliligini
gozden gecirmell, eger
zaruri ise sayilar

konusunda iyi planlama

yapmalisiniz. Bu
noktada toplumsal
ihtiyaclar ve sosyal
sorumluluk cercevesini
mutlaka goz onunde
tutmalisiniz. TEV'in
Korona Kahramanlarina
Vefa Fonu, TEMA Vakf
Fidan Bagisi ve
Anadolu Okuyor Projesi
gibi is birliklerine
oncelik vermelisiniz.
Toplumsal Cinsiyet
Esitligi bakisiyla,
kadinlarimizi
destekleyen projelere
destek sunmalisiniz.

B Yemek ve ikram

konusunda karar
verirken, uretiminde ve
hazirlanisinda karbon
salinimi az olan
alternatiflere oncelik
vermelisiniz.
Gereginden fazla cesit
Ve porsiyon
siparisinden uzak
durmalisiniz. Etkinlik
Icin ylyecek hazirligl
sirasinda cikan organik
atiklarin kompost
tesisine gonderilmesini
saglamali ve
barinaklarda
degerlendirilmesine
onculuk etmelisiniz.



@ Uygulamanin baska
kisl ve kuruluslara esin
vermesi icin, lyi
orneklere iletisimde
yer vermelisiniz.

Montude et
Rullanimini
azaltmakr,
etkinliginizin

karbon ayaR
Izini ve sera gazi
salinimini
dusdurar!

1.1 CEVRE ODAKLI YAKLASIM

@ Sirketinizin

kamuoyuna yonelik
mesajlarinda, sosyal
mesafeye dikkatin,
cevre ve
surdurulebilirlik
konularindaki
faaliyetlerinizin altini
cizmelisiniz.

@ Etkinlik icin anlastiginiz

ajans ve firmalar icin
bilgilendirme
toplantilari
duzenlemelisiniz.
Etkinlik kapsaminda
yapacaklari her is ve
kullanacaklari her alan
ICIn Mumkun olan her
durumda, surdurulebilir
ve cevre dostu
alternatiflere
yonelmelerini
beklediginizi
belirtmelisiniz. Cevreci
ve surdurulebilir
yaklasim zorunlulugu
gibi beklentilerinizi
anlasma metnine de
eklemeli, konunun
oneminin altini sik sik
cizmelisiniz.

@ Yiyecek sunumlarinda,

yiyeceklerin isminin
yazdigl etiketlere,
ylyecegin, su ve karbon
ayak izinin sayisal
degerini de
yazdirabilirsiniz.
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1.2 VERIMLI KAYNAK KULLANIMI
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Bilimsel ilerleme, tip alanindaki olaganustu gelismeler, ekonomideki atilimlar yasam standardimizi
yukseltirken kaynak sikintisina da davetiye cikariyor. Nitekim, tuketimimiz artiyor ancak dunyanin sahip oldugu
kaynaklar ayni kaliyor, hatta gittikce azaliyor. Iste bu yalin gercek hepimizi elimizdeki kaynaklari daha verimli
bir sekilde degerlendirmenin yollarini dusunmeye zorluyor.

Verimli kaynak kullanimi felsefesi basit olarak, elimizdeki kaynaklari farkli bir bakis acisiyla yeniden
degerlendirmenin yolunu aciyor. Aliskanliklarimizi ve genel kabul gormus dogrulari bir an icin bir kenara
koymanizi ve elinizdeki kaynagl baska bir yerde ya da sekilde kullanacak olsaniz ortaya ne gibi secenekler

clkacagini dusunmenizi oneriyor.

Verimli kaynak kullanimi felsefesini is modelinize entegre ettiginizde, daha once hi¢c dusunulmemis fikirlere
kapi araliyorsunuz. Elinizdeki kaynagin en verimli ve en dogru yerde kullanildigindan emin oldugunuzda,
sadece projenizin basarisina degil, dunyamizin gelecegine de katki yapmis oluyorsunuz.

Etkinlikler bu acidan pek cok firsat barindirmaktadir. Bu firsatlari listeleyecek olursak:

1.2 VERIMLI KAYNAK KULLANIMI



@ Projelerinizi hayata
gecirirken, mevcut
aliskanliklarinizi kontrol
ederek daha onemll
firsatlar olup olmadigini @
degerlendirmelisiniz.

Tuketim, atik ve
Israf yerine

“verimliliRr, geri
donusum ve
tasarruf!”

1.2 VERIMLI KAYNAK KULLANIMI

Devam etmesine karar
verdiginiz islerin
tasarim, uretim ve insan
kaynag! kullanimi gibi
detaylarini verimlilik
acisindan tekrar tekrar
gozden gecirmelisiniz.

@ Etkinlik tarihi

belirlerken mutlaka
ortak takvimden
yararlanmalisiniz. Ortak
takvim size hem diger
sirketlerimizle siner|i
yaratmak hem de aynl
etkinlik mekanlarini,
sahne dekorunu, ses,
Isik, teknik ve
suslemeyi kullanma
avantajl saglayabilir. Bu
noktada ortak ajans
kullanimina da
gidebilirsiniz.

B Tum etkinliklerinizde
onemli bir maliyet
unsuru olan dekor,
cicek ve benzeri
suslemelerde abartill
uygulamalardan
kacinmalisiniz.
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@ Kullandiginiz

malzemelerin farkli
projelerde
degerlendirilebilecek
sekilde, cok kullanimli
urunler olmasina ozen
gostermelisiniz.
Boylelikle hem
surdurulebilirlik
anlaminda katma
deger elde eder, hem
de maliyet avantajlari
sayesinde, projenize
katacaginiz farkli is

Kaynak sahibi
olabilirsiniz.

1.2 VERIMLI KAYNAK KULLANIMI

kalemlerinde, fazladan

® Fuar stantlarinizi

sonraki fuarlarda veya
oenzerl islerde tekrar
<ullanilabilir
tasarimlardan ve
malzemelerden
secmelisiniz.

B ikram ve diger Uretim

<onularinda kendl
<urumlarimizin
oulunmadig!
lokasyonlarda yerel
Kaynaklarl gozetmeye
ozen gostermelisiniz.
lkramda bolluktan
zlyade ozgunluge
onem vermelisiniz.

® Mutlaka LCV
almalisiniz. Ozellikle
online LCV sistemini
kullanarak, hem
organizasyonunuzun
butcesinde hem de
etkinligin tum
detaylarinda onemll
avantajlar
saglayabilirsiniz.
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@ Ulasim, transfer ve
konaklamalarinizda
planlamalari onceden
yapmall, maliyet
avantajlarini O
gozetmelisiniz.

1.2 VERIMLI KAYNAK KULLANIMI

Host ve hostes sayisini
planlarken gereginden
fazla personel
bulundurmamaya ozen
gostermelisiniz.
Etkinliginizin
ihtiyaclarini gozden
gecirerek sayilarda
degisiklik intimaline
dikkat etmelisiniz.

@ Etkinliklerinizde
sanatcl ve sunucu
gerekliliklerini de
kaynak kullanimi
aclisindan gozden
gecirmelisiniz.

@ Etkinligin tum
maliyetini listelemeli ve
gecmis butceler ile
kiyaslamalisiniz.



@ Butcenizi planlarken
mutlaka
ongorulemeyen gider
kalemlerini
eklemelisiniz.

IYI ORNEK

Etkinlik tarihimizi
baska bir

etRinlige
yaklastirarak
mekan Riralama
maliyetini
dusurdur.

@ Nakit akisini yonetirken
ihtiyaclarinizi dikkatlice
onceliklendirmelisiniz.

® Planlanan butce ile
gerceklesen butce
arasindaki farklari
belirleyerek, sonraki
etkinlikler icin notlar
tutmalisiniz.

1.2 VERIMLI KAYNAK KULLANIMI

® Hem kendi sirketinizin
hem de Topluluk
sirketlerimizin gecmis
etkinliklerini izlemeli,
Kurumsal Etkinlikler ve
Proje
Koordinatorlugu'nun
KocHub sayfasindaki
vaka analizlerini
iIncelemeli, maliyette
ve akista
saglayabileceginiz
faydalari
degerlendirmelisiniz.

@ Ajanslarinizin, Sifir
Bazli Butceleme
anlayisini
benimsemelerini, yeni
fikirler getirirken bu
konuyu goz onunde
bulundurmalarini
saglamalisiniz.



Bolum 1

1.3 SIFIR BAZLI BUTCELEME
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Veriye dayall karar
almayi tesvik eden
Sifir Bazli
Butceleme
yaklasimi,
harcamalarimizi
farkli bakis
acllarindan tekrar
degerlendirmemizi
saglar. Tek seferlik
masraf azaltma
yerine cok daha
genis bir
pencereden,
kaynaklari daha
verimli kullanmanin
surdurulebilir
yolunu sunar.

1.3 SIFIR BAZLI BUTCELEME

® Harcamalari

butcelendirirken
(gecmis yillara ya da
enflasyon orani gibl
olcutlere
odaklanmadan) sifirdan
ele almali, kalemleri
yeniden tanimlamall,
tum alt bilesenleriyle
birlikte detaylandirmall
ve seffafliga ozen
gostermelisiniz. Butce
calismalarindaki bu
detay sayesinde ortaya
yeni sorular ¢cikacak ve
bu sorular beraberinde
sizlere yeni verimlilik
firsatlari getirecek.

@ Butceleri hazirlarken,

sirket icerisinde farkli
disiplinlerden secilen
Harcama Kategorisi
Sahiplerini de surece
dahil etmelisiniz. Her
harcamaya iki farkli
gozun bakmasini
mumkun kilan bu
yaklasim, farkli bakis
acilarinin ortaya
cilkmasina ve boylece
hem onceliklerin daha
dogru belirlenmesine
hem de daha saglikll
tercihler yapilmasina
olanak saglar.

® Bu surecte Harcama

Kategorisi Sahiplerinizin
fikirlerine olumsuz
elestiri yapmaktan
kacinmalisiniz. Herkesi
tesvik etmell, yen
fikirleri cesaret ve acik
yureklilikle karsilamaya
calismalisiniz. Zira,
ortaya cikan her fikir,
sonraki fikirleri
cesaretlendirmesi ve
diger fikirler ile birlikte
yaratacagl butunsel
etki acisindan cok
kiymetli olabilir.
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D,

Kog Toplulugu insani ve dogayi koruyan bir felsefe ile calismaktadir. Bu felsefeyle hazirlanan Is Saglg,
Guvenligi (ISG) ve Cevre politikasi ve ilgili mevzuat, Toplulugumuz acisindan éncelik arz etmektedir.

Bu calisma prensipleri sadece calisma arkadaslarimizin degil, yuklenicilerimizin ve ziyaretcgilerimizin de
guvenligini saglamamizi zorunlu kilar. Bu nedenle, etkinliklerde de ISG énlemlerinin en Ust dlizeyde
uygulanmasi onemlidir.

Etkinlik faaliyetleri icin calisacak yuklenicilerin secimi, yukleniciler ile yapilacak sozlesmeler, etkinlik hazirliklari
sirasindaki faaliyetler, etkinlik suresince konuklarin sagligi ve guvenligi ve etkinlik sonrasinda alan terk
edilmeden énce yapilacak calismalarin timu ISG ve Cevre prensiplerimiz ve ilgili standartlarimiz ile uyumlu
yurttalmelidir. Bu sebeple, tim safhalarda, dzellikle de planlama asamasinda, etkinligi ISG acisindan
degerlendirmeli, Koc Toplulugu standartlarina uygun yukleniciler ile calismali ve uygulamalarin bagimsiz ISG
uzmanlari tarafindan kontrolunu saglamalisiniz.

ISG ve Cevre prensipleri ve ilgili standartlar hakkinda sorulariniz oldugu takdirde Kog Holding ISG ve Cevre
Birimi ile iletisime gecebilirsiniz.

Etkinlik hazirliklarinizin ISG ydninden degerlendirilmesi, varsa eksikliklerin tespiti ve yonetilmesi icin Kog
Holding ISG ve Cevre Birimi tarafindan hazirlanan kontrol listesinden yararlanabilirsiniz. (bkz. EK-2)

1.4 iS SAGLIGI VE GUVENLIGI
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D,

ISO 20121, etkinliklerin, su tuketimi, atik uretimi, enerji tuketimi ve biyolojik cesitliligin yani sira istihdam ve
tedarikci secimi gibi konular baglaminda cevreyi ve ekonomiyi etkiledigi gerceginden yola cikan, uluslararasi
bir standarttir.

ISO 20121 etkinlik yonetim sistemi icerisinde, yoneticiler ve tedarik zinciri (hazir yemek servisi, lojistik servis
hizmetleri vb.) dahil olmak uzere, etkinligi olusturan tum birimler kontrol edilir, degerlendirilir ve etkiler:
raporlanir.

Etkinliklerinizde ISO 20121 standardini gundeme alarak, uygulama konusunda cozum ve oneriler gelistirmeyi
hedeflemelisiniz. Bu nedenle, surec yonetiminde asagidaki konulari dikkate almalisiniz:

Genel malzeme tuketimi
Yiyeceklerin sunuldugu ve servis edildigi aracglar ve malzemeler

Atik uretimi

Enerji tasarrufu

Gidave su sraf 1SO 20121

Konaklama, ulasim ve nakliye optimizasyonu

ISO 20121 Ronusunda detayli bilgi icin tiklayin.

1.51S0 20121 STANDARDI


https://www.iso.org/iso-20121-sustainable-events.html

2.1 Konumlandirma -
2.2 Etkinlik Tipi “

2.3 Hedef Kitle

2.4 Stratejik Mesaj

2.5 Etkin Bir lletisim Icin

2.6 Takvim Ydnetimi

2.7 Etkinlik Kriz Yénetimi &

2.8 ltibar Riskleri

2.9 Operasyonel Risk
2.10 Dogal Afet Risk

2.11 Medyaya Acik Etkinlikler

2.
2.7

2.

R

2 Protokol YOonetimi

3 Ho
4 Sir

15 Hu

ding lle Koordinasyon

ket Ici Koordinasyon

Kuk Koordinasyon Listesi



"“Plansiz hedefler, iyi dilekler olarak
rRalmaya mahkumdur.”

/ Antoine de Saint-Exupeéry
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®

Her etkinlik ayni zamanda bir iletisim projesidir. Iletisimin ilk yapi tasini "konumlandirma® olusturur, tim kurgu
bu ogenin etrafinda sekillenir. Tam da bu nedenle, etkinlik planlamasina konumlandirmadan baslamalisiniz.
Boylece tum etkinlik kurgusu da ortaya cikacaktir. Asagidaki sorularin cevaplari, etkinliginizin konumlandirma

cumlesini belirlemenizi saglayacaktir.

Unutmayin ki, her itibar yonetimi projesi markanizin pazarlama faaliyetlerine katki saglar. Dogru
sureclendirilmis her pazarlama faaliyeti de marka itibarina katki sunar.

Etkinliginiz bir pazarlama faaliyeti mi yoksa satis odakli mi?
Egitim amacli mi yoksa bilgilendirmeyi mi hedefliyor?

Bir kutlama mi yapiyorsunuz yoksa bir anma faaliyeti mi?
Hedef kitlenizde kimler var?

Sosyal sorumluluk boyutu tasiyor mu?

Kriz yonetimi mi gerceklestiriyorsunuz?

Ana perspektifi kurumsal itibar mi olusturuyor?

2.1 KONUMLANDIRMA
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®

Gerceklestirmek istediginiz etkinligin tipl, planlama acisindan hayati onem tasir. Etkinligin tipi konumlandirmadan
uygulamaya, butceden tedarige kadar her baslikta koklu degisikliklere sebep olur. Bu hedenle asagida listelenen
etkinlik tiplerinden hangisinin iletisim hedeflerinize uygun dusecegine bastan karar vermelisiniz.

Lansman Genel Tanitim Aktivasyonlari

Acilis Uriin Deneme Aktivasyonlari (Test Siristi vb.)
Kurulus Yil Donumu Kutlamasi Satis/Pazarlama Kampanyasi Aktivasyonlari
Kultur/Sanat Etkinligi Piknik/Turnuva/Kamp

Gala/Davet Bayi/ Yetkili Servis/Acente Toplantisi

Basin Toplantisi Yurt Disina Kurumsal Gezi

Yarisma Festival

Odiil Téreni Fuar

Egitim/Yonetici Toplantisi Roadshow

Online Etkinlik (Konferans, Toplanti, Egitim vb.) Etkinlik Sponsorlugu

2.2 ETKINLIK TIPI
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®

Hedef kitlenizi iyl tanimaniz, ihtiyaclarini, aliskanliklarini ve tolerans noktalarini net bir sekilde tanimlamaniz,
etkinliginizin basarisinda onemli rol oynar. "Yuzde 70 erkek, geleneksel profil" gibi tarifler etkinlik iceriginin
yaratilmasinda faydalidir. Hedef kitle tarifi, etkinligin tarzini, capini ve medya boyutunu dogru sekilde
belirlemenizi de saglayacaktir. Bunun icin asagidaki sorulara net cevaplar vermeye calismalisiniz:

Kime hitap etmek, kimi etkilemek istiyorsunuz?

Hedef kitlenizin ozellikleri neler?

Etkinliginiz musterinize dogrudan ulasacak ya da mesaj verecek mi?
Agirlayacaginiz toplulugun ic dinamikleri neler?

Gecmis etkinliklerden kalma aliskanliklar ve beklentiler neler olabilir?

Hedef kitleniz kuresel salgin acisindan riskli grupta mi?

Fiziksel olarak bir araya gelinmesi zorunlu mu yoksa online etkinlik yapilabilir mi?
Organizasyon medyaya agik mi?

Organizasyonda Devlet Protokolu var mi?

2.3 HEDEF KITLE
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®

Etkinliginizin ana mesaji iletisim stratejinize hizmet etmelidir. Etkinligin her adiminda, hedef kitlenize temas
ettiginiz her anda, stratejik mesajiniz hissedilmeli, yaratici fikirler ve uygulamalar mesaji tasiyacak nitelikte
olmalidrr.

Oncelikle etkinliginizin temel amacini (iist ydnetim degisikligi, toplumsal glindem, kriz yénetimi, yeni strateji paylasimi,
dijital dontsum vb.) tarif etmelisiniz. Bu konu stratejiyi belirlemede kilit rol oynarr.

Projenizin yaratacagi degere ve ne kadar surdurulebilir olduguna odaklanmali, bakis acinizi genis tutmalisiniz.

Vermek istediginiz mesaj nedir? Bu mesaj hangi ihtiya¢ sebebiyle ortaya cikmistir? Birden cok mesajiniz var ise mesajlarinizi
onceliklendirilmelisiniz.

Hedef kitlenize deneyimletmek istediginiz duygu nedir? Ne soylemek, nasil algilanmak istiyorsunuz? Bu sorulara
vereceginiz cevaplar tum etkinlik planinizi etkileyecektir.

Cizginizi bastan belirlemelisiniz. Hedef kitlenize bu mesaji ve duyguyu iletmek icin en etkin yol ne olurdu?
Vardiginiz sonucun kurulusunuzun genel iletisim stratejisi ve mesajlariyla uyumlu olup olmadigini kontrol etmelisiniz.

Etkinlik KPI'larinizi en bastan belirlemelisiniz. KPI'larinizin, gercekci ve olculebilir olmasina dikkat etmelisiniz.

2.4 STRATEJIK MESAJ
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®

Fikir asamasindan
baslayarak,
planlama,
butcelendirme,
operasyon ve
raporlama benzeri
tum etkinlik
adimlarinin stratejik
esaslara uygun
olarak yurutulmesi,
Etkinlik Yonetimini
tanimlar. Yapacaginiz
etkinligi genis bir
perspektiften
degerlendirmeli ve
360 derece iletisimin
gucunden
yararlanmalisiniz.

2.5 ETKIN BIR ILETISIM ICIN

@ Projenizin iceriginin

toplumsal bir mesaj,
kulturel bir deger ve/
veva liderlik durusu
oarindirip
parindirmadigina
pakmalisiniz.

@ Projenizin donemsel ve
cografi olarak
gundemle iliskisini goz
onunde bulundurmali
ve maksimum
toplumsal fayda
hedeflemelisiniz.

@ Projenizin ic ve dis

paydaslarinin beklenti
ve taleplerini etkinlik
tasarimi, uygulama ve
degerlendirme
asamalarinda dikkate
almalisiniz.
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®

8 Projenizin baska bir

alan ya da baska bir
projeyle baglantisi
varsa ortak dengelere

dikkat gostermelisiniz.

2.5 ETKIN BIR ILETISIM ICIN

@ Projenizin cevreye ve
topluma yansimalarini
ongorebilmeli,
olusabilecek tepkilere
karsi gerekli onlemleri
onceden almalisiniz.

® Projeniz birden cok

marka ile birlikte
anilmak durumunda
Ise kendi markanizi
ayristiracak strateji ve
cozumleri hayata
gecirmelisiniz. Bu
amacla Kog¢ Holding
Marka ve
Sponsorluklar
Koordinatorlugu'nden
destek alabilirsiniz.

@ Projenizin bir

benzerinin ya da
rakibinin olup
olmadigini arastirmall,
ozgunlugunden emin
olmalisiniz.
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®

@ Markayla musteri

deneyiminin
uyumunu tum etkinlik
surecinde on planda
tutmalisiniz. Bu
konuda Ko¢ Holding
Marka ve
Sponsorluklar
Koordinatorlugu'nden
destek alabilirsiniz.

2.5 ETKIN BIR ILETISIM ICIN

@ Butun bu konular
projenizin '5N1K"sin
degistiriyor mu?
Yanitiniz "Evet’ ise,
yeniden bir
degerlendirme
yapmalisiniz.

@ Etkinliginizin iletisim
planini hazirlarken,
mutlaka dijital
medyanin
olanaklarindan
yararlanmalisiniz,

@ Projenizin nasil bir

deger yaratacagin
onceden belirlemeli,
surdurulebilir olmasina
onem vermelisiniz.
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2.6 TAKVIM YONETIMI



®

Etkinlik tarihinizi belirlerken, baska bir Koc Toplulugu sirketinin organizasyonu ile cakisip cakismadigindan
emin olmalisiniz. Bunun icin, etkinlik tarihini belirlerken, Koc Holding Ortak Takvimi'ni kontrol etmelisiniz. (bkz.

EK-3)

Kocg Alilesi uyelerinin ve Holding Yonetimi'nin ajanda kontrolunun ve uyumlu gun tespitinin yapilabilmesi icin
mutlaka Koc Holding Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatorlugu ile gorusmelisiniz.

Etkinlik takviminizi belirlerken dikkat edeceginiz diger hususlar sunlardir:

Resmi tatiller, dini gunler ve 6zel gunlerin kontrolu

Okullarin tatil ve sinav gunlerinin kontrolu

Ulusal gundem ve siyasi atmosferin kontrolu

Bolgesel etkinliklerde ilgili cografyanin yerel gundem kontrolu

Varsa Devlet Protokolu'nun ajandasinin kontrolu

2.6 TAKVIM YONETIMI
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2.7 ETKINLIK KRiZ YONETIMI



®

Her etkinlikte bircok alt kalem bulundugu icin her detay ayni zamanda kriz potansiyeli barindirir. Kriz
iIhtimaline karsi en 1yl hazirlik, olasi senaryolari ongormek ve cozum onerilerini listelemektir.

Etkinliginizi planlamadan once, organizasyonun ozellikleri, mevcut gundem, katilimci profili, Ggcuncu parti iliskileri gibi
konulari degerlendirerek bir kriz plani (etkinligin konseptine ve teknik yapisina gore degisiklik gosterebilir) hazirlamalisiniz.

Planin en onemli icerigi, kriz aninda inisiyatif almakla sorumlu olacak kisilerin onceden belirlenmesi ve iletisim bilgilerinin
dogru kisilerle paylasilmasidir. Etkinligin duzenlenecegi mekanla koordinasyon da planin bir baska onemli parcasidir.

Kriz aninda Ust yonetimin bilgilendirilmesi ve onay surecleri icin bir karar akis tablosu hazirlamaniz da son derece faydali
olacaktir.

2.7 ETKINLIK KRiZ YONETIMI
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®

Organizasyonlarin
pbaslangicindan
bitimine kadarki
surecte ortaya
cikabilecek risklerin
onceden
detaylariyla
tanimlanip
degerlendirilmesi
projenizin
basarisinda onemli
faktorlerden biridir.
Tam da bu nedenle
Kriz yonetimi
yaparken her
adimda, itibar riski
acisindan
degerlendirme
yapmak gerexkir.

2.8 ITIBAR RISKLERI

@ Etkinlik oncesi ve
esnasinda, siyasl
atmosferi ve ulke
gundemini yakindan
takip etmelisiniz.

@ Topluluk, sektor ve

rakiplerinizin

gundemini yakindan

izlemelisiniz. B is birligi yaptiginiz kisi,
kurum, paydas ve STK
gibi kuruluslarin
gecmis arastirmasini
ozenle yapmalisiniz.



H1

®

@ Yuz yuze bir etkinlik
yapacaksaniz, mekan
seciminde, mekanin
gecmisine, negatif veya
pozitif algisina dikkat
etmelisiniz.

@ Online bir mecrada
etkinlik yapacaksaniz,
kullanacaginiz
platformun kisisel
verileri saklayip
saklamadigini, guvelik
ihlali olup olmadigini
onceden arastirmall,
Bilgi Teknolojiler
Departmaninin
yonlendirmesine
basvurmalisiniz.

2.8 ITIBAR RISKLERI

@ Sahneye yansiyacak

icerik ve soylemlerde
ayristirici, toplumsal
uzlasiya ters bir dil ve
uslup kullanilmamasina

ozellikle dikkat
etmelisiniz.

@ Sahnede veya dijital

platformda yer alacak,
sunucu, sanatci,
konusmaci, performans
sanatcisi gibi on
plandaki kisilerin
ayrimcli bir dile sahip
olmadigindan mutlaka
emin olmalisiniz.



® Tum konusma
metinlerini kontrol
etmell, mutlaka
onceden gozden
gecirmelisiniz.

@ Medyaya acik

o2 etkinlikler icin

N gundem, sektor ve
kurumunuzla ilgili
olasl soru ve
cevaplarin
hazirlandigindan
emin olmalisiniz.

® 2.8 ITIBAR RiSKLERI

® Yine medyaya acik

etkinliklerde, kurum
sozcusu disindaki sirket
calisanlarinin, basin
mensuplarina
beyanatta
bulunmamasi icin ozel
onlem almali, onceden
uyarilarda
bulunmalisiniz. Tum
gorevlilerle, medya
iLiskilert sorumlusunun
iletisim bilgilerini
paylasmalisiniz.

@ Toplanti

programlamasinin her
asamasinda toplumsal
cinsiyet esitligine
uygun hareket
edilmesini
saglamalisiniz. Bu
konuda, Koc¢ Toplulugu
letisimde Toplumsal
Cinsiyet Esitligl
Rehberi'nden
yararlanabilirsiniz. (bkz.
EK-4)

@ Salgin acisindan,

etkinlik calisanlari ve
konuklar icin herhang
OIr risk
pulunmadigindan emin
olmalisiniz.
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®

Etkinlik sirasinda
yasanan
operasyonel
aksakliklarin yaygin
sebeplerinden birisi
yeterli hazirlik
suresinin olmamasi

ya da iceriklerin B Gecmis etkinliklerin

zamaninda teslim degerlendirme notlarini

edilememesidir. gozden gecirmelisiniz.

Bundan kacinmak Aksaklik yaratan

ICIN: surecleri onceden
listelemeli ve
cozumlerini

hazirlamalisiniz.

2.9 OPERASYONEL RISKLER

@ Akisi planlarken, icerige
kattiginiz her bir ogenin
programin butunune
etkisini
degerlendirmeli, akisi
zorlastiracak ya da riske
sokacak detaylardan

kacinmalisiniz. B Gerekli olmadikca
akista degisiklik
yapmamall,

P
a

O
&

lanlanmayan
ksakliklarin
abilecegini goz
nunde bulundurarak

ana programa sadik
kalmalisiniz.
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®

B is sUrecleriicin de

benzeri risk ve cozum

senaryolari

hazirlamalisiniz. Bu

senaryolar etkinlik

oncesinde yazili olarak

tum ekiplerle

paylasmalisiniz. @ Etkinlikle ilgili risk
barindiran durumlarda
karar mekanizmasinin
nasil isleyecegini ve
sorumlu kisilerin
listesini mutlaka
belirlemeli, onceden
gorev dagilimi
yapmalisiniz.

2.9 OPERASYONEL RISKLER

@ Ayni anda ya da pes
pese gerceklesecek
organizasyonlarda,
gorev dagilimi ve es
zamanli nitelikli
personel ihtiyacini da
mutlaka hesaba
katmalisiniz.

B Ozellikle acik hava
etkinliklerinde, kuresel
ISInNmMa sonucu daha sik
karsilasilan etkill
yagislar ve benzeri
Iklim kosullari icin
onlemlerinizi
almalisiniz.



®

® Uzun surell

toplantilarda, ozellikle
de tam gun suren
sahne akisl soz
konusuysa,
sundugunuz icerikleri,
konuklarinizin
konsantrasyonu
uzerinden de
degerlendirmeli ve
molalari bu anlayisla
organize etmelisiniz.

2.9 OPERASYONEL RISKLER

® Etkinlik online
olacaksa, dijital
kurulumu, internet alt
yapisini ve
baglantilarini
onceden kontrol
etmell, mutlaka
provasini
gerceklestirmelisiniz.

B Internet baglantisinin
kopmasi ihtimaline
karsl, katilimcilara
tasinabilir internet
cihazi saglamayi
dusunebilirsiniz.
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2.10 DOGAL AFET RISKI



®

Mucbir sebep kapsamina giren her turlu dogal afet durumunda, toplumsal sorumlulugumuz ve kurumsal
itibarimiz acisindan atilacak ilk adim, hic vakit kaybetmeden etkinligi “iptal” etmektir.

Akabinde, yine vakit kaybetmeden, Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatorlugu ile temasa gecilerek
yonlendirme beklenmelidir. Medyaya yapilacak her aciklama oncesinde, ilgili bolumle gorusulmelidir.

Olasi bir dogal afet ve ulusal yas ilan edilmesi durumunda, alinacak onlemler ve toplumsal sorumlulugumuz
geregi atacagimiz tum adimlar Holding'in kararlariyla tutarli olmalidir.

Ayrica ulkemiz dunyanin en onemli deprem kusaklarindan birisinin uzerinde bulunmaktadir. Basta buyuk
sehirlerimiz olmak uzere pek cok bolgemiz surekli deprem tehdidi altindadir. Etkinliklerimizi planlarken bu
hassas durumu goz onunde bulundurmamiz, etkinligin cografi konumuna ozel ohem vermemiz sarttir.

2.10 DOGAL AFET RISKIi
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®

Dis iletisimi
gerceklesecek,
Koc Allesi, Ko
Holding Ust Dlzey
Yoneticl ve
Protokol katilimi
olan etkinliklerin
oncesinde, Koc¢
Holding Medya
liskileri MUdurligu
Ile Irtibata gecmell
ve koordinell
calismalisiniz.

B Yeterli hazirlik suresine

sahip olabilmeleri ve
mecra cesitliligi
saglayabilmeleri icin,
etkinliginizin hedefini
ve ana mesajlarini,
Medya Iliskileri
Biriminiz, Dijital Medya
Ekibiniz ve/veya PR
Ajansiniz ile henuz
planlama asamasinda
Iken paylasmaya ozen
gostermelisiniz. Koc¢
Holding Medya lliskileri
Mudurlugu'nu de tum
bu surecten, mutlaka
es zamanli olarak
haberdar etmelisiniz.

2.11 MEDYAYA ACIK ETKINLIKLER

® Etkinlik mekanindaki

ihtiyaclarla ilgili olarak,

Medya Iliskileri
Biriminiz ile birlikte
calismalisiniz.

@ Etkinlik mekaninda

kamera ve fotografcilar
ICIN gorus acisl acik bir
alan belirlemeli,
gerekiyorsa basin
podyumu
hazirlatmalisiniz.



01

®

B ic mekanda basin
mensuplarinin hayatini

kolaylastirabilmek icin,

onlara ozel bir alan
belirlemeli ve serit
cekilmesini
saglamalisiniz.

@ Basin panosu
yaptirmall, roportajlar
ICIn ozel bir oda ve/
veya alan ihtiyacinin
gerekliligine Medya
Ekibi ile birlikte karar
vermelisiniz,

2.11 MEDYAYA ACIK ETKINLIKLER

@ Etkinlik kayit kurallarini
onceden
belirlemelisiniz.
Protokol, guvenlik, telif
ya da baska bir gerekce
Ile akisin belli bir kismi
kayda kapall ise, bu
durumu basin davet
metninden baslamak
uzere her firsatta ifade
etmelisiniz.

@ Simultane kayit,
medya servisi telifi
doguracagindan
anlasma ile kayit altina
almalisiniz.



@ Canli yayinlanacak
etkinliklerde, program
akisl ile ilgili guncel
bilgileri medya
mensuplariyla
paylasmalisiniz.

Basin
bultenlerinizde,
rakamlarin
buydusu yerine

cevreye duyarli
calismalarin
gucunu one
cikRarin!

2.11 MEDYAYA ACIK ETKINLIKLER

@ Kayda ve paylasima
acik bilgi, sunum ve
konusma metinlerini
dijital formatlarda hazir
tutmali ve etkinlik
sonrasl paylasima
acmalisiniz.

@ Yurt ici ve yurt disi

basin katilimi gerektiren
tum seyahat ve
organizasyonlar icin
Medya Iliskileri
Mudurlugumuz
tarafindan hazirlanan
Koc Medya lliskileri
Basin Seyahatleri
Kilavuzu'nu detaylica
incelemeli ve oradaki
yonlendirmeleri takip
etmelisiniz. (bkz. EK-5)
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2.12 PROTOKOL YONETIMI



®

Bilindigi uzere,
Protokol yonetimi
etkinlik yonetiminin
en hassas
basliklarindan birini
olusturur. Genel
davetli listesinden
farkli olarak, bu
pbaslik altinda yer
alan tum misafirlerle
tek tek ilgilenmek,
beklentileri incelikle
yonetmek gerekir.

2.12 PROTOKOL YONETIMI

@ Davet edilmesi
planlanan Protokol ile
Ilgili olarak, Koc
Ailesi'nin onayini almak
amaciyla, Koc Holding
Kurumsal Etkinlikler ve
Proje Koordinatorlugu

Ile irtibata gecmelisiniz.

B Resmi davetin ev

sahipligini,
Toplulugumuz veya
sirket adina kimin
yapacagina (CEO, Ko¢
Ailesi Uyesi vb.)
Holding ile birlikte
karar vermelisiniz.

@ Davet edilen
Protokolun ozel kalemi
le Irtibata gecerek
zorunluluklari ve
taleplerini
ogrenmelisiniz.



@ Protokol yonetiminde
oturma hiyerarsisi,
konusma sirasi gibi
genel kabul gormus

kurallari B iLgili Protokol davetlisi
uygulamalisiniz. konusma yapacak ise
icerik detaylarin
kendisi ile onceden
A paylasmalisiniz.
Ornegin, konusma B Etkinliginizin basarisi
65 yapacak mi, odul iIcin Protokolden katilim
N takdimi olacak mi gibi bilgisini mutlaka
detaylari onceden almalisiniz. Ozellikle
netlestirmeli ve son dakika iptallerine
programi buna gore karsl hazirlikli
sekillendirmelisiniz. B Oturma duzenini olmalisiniz.

Holding ile birlikte
koordine etmelisiniz.

® 2.12 PROTOKOL YONETIMI
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2.13 HOLDING ILE KOORDINASYON



®

Etkinliklerinizin iletisim sureclerinin saglikli bir sekilde seyretmesi ve gerceklestireceginiz uygulamalarin etki
alanlarina daha iyl nufuz etmesi icin, projenizi Ko¢ Holding Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatorlugu ile
paylasmali ve onayini almalisiniz.

Ayrica Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatorlugu'nun KocHub sayfasindaki duzenli paylasimlarindan
yararlanabilirsiniz.

Kog Ailesi ve Kog Holding Ust Yénetimi'nin katildigi her tirlii kurumsal aktivitenin, etkinlik planlamasindan biitce asamasina
kadar tum detaylarini paylasmalisiniz.

Kog Ailesi ve Kog¢ Holding Ust Yonetimi'nin katilimi olan etkinliklerde, mekan, mén, ajans, dekor, siisleme secimi ve davetli
listesi icin gorus almalisiniz.

Konusmaci, sunucu, sahne sovu ve sanatci seciminde markanizin ust yonetiminden onay almadan once, diger sirketlerin
gecmis tecrubelerini ogrenmek amacli olarak danismalisiniz.

Sirket, ulke veya dunya konjonkturune dair beklenmedik durumlarda etkinliklerinizde alacaginiz aksiyonlari onceden
belirtmelisiniz.

2.13 HOLDING ILE KOORDINASYON



68
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2.14 SIRKET ICI KOORDINASYON



®

Etkinlik yonetiminde
hedef kitleyle bire
bir iliski kuruldugu
ve tum surec¢ canli
gerceklestigi icin

sirket ici is birligi @ Etkinligi ve etkinlik
buyuk onem tasir. oncesi sureci beraber
Cogulcu ve yoneteceginiz ya da
dayanismaci bir size destek verecek
yaklasim, Kog¢ departman ve
Toplulugu deger ve sirketlerdeki calisma
kalite standartlarina arkadaslarinizi
uygun bir etkinlik onceden proje ile
yaratabilmek icin ILgili

yol gosterici bilgilendirmelisiniz.
olacaktir.

2.14 SIRKET ICI KOORDINASYON

@ Projede yer alan tum
ekipler icin
koordinasyon plani
olusturmali ve
uygulamalisiniz.

#@ Zamanlamalarin net
oldugu, gorev
tariflerinin dogru
yapildigl bir gorev
dagilim listesl
hazirlamalisiniz.
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®

@ Belirlenen program
akisinin ilgili bolumlerini
ekiplerle onceden

paylasmalisiniz. @ Farkl birimlerin ve

2.14 SIRKET ICI KOORDINASYON

yoneticilerin gecmis
deneyimlerinden
yararlanmaya
calismalisiniz.

@ Topluluk genelinde
benzer uygulamalar
arastirarak projenize
destek almalisiniz.
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2.15 HUKUK KOORDINASYON LISTESI
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®

Etkinlik oncesinde idari sorumluluklarla ilgili tum imza ve kontrolleri yapmali, asagidaki listenin
tamamlandigindan emin olmalisiniz.

Tedarikcilerle yapilacak tum sozlesmelerin (mekan, sunucu, performans sanatgisi, orkestra vb.) hazirlanmasi
Ajans ve gizlilik sozlesmelerinin imzalanmasi

Muvafakatname kontrollerinin yapilmasi

Tum produksiyon izinlerinin (sokak ¢cekimleri ve mekan izinleri) alinmasi

Ekip calisanlarinin guvenlik ve sigorta bilgilerinin toplanmasi

Hazirlanan iceriklerle ilgili telif haklari ve lisans anlasmalarinin yapilmasi

Projenin ihtiyacina gore Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ile ilgili onlemlerin alinmasi

Sosyal medya vb. basliklarda, ajans politikalarini guvenceye alan anlagsmalarin imzalanmasi

Etkinligin canli yayinlanmasi durumunda konusmacilardan ve simultane tercumanlardan izinlerin alinmasi

2.15 HUKUK KOORDINASYON LISTESI
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"“Bazilari guzel bir meRan pesinde Rosar.
Bazilari mekani guzellestirir.”

/ Hazrat Inayat Khan
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3.1 AJANS  SECiM SURECI

ve diger tum tedarikgiler



Bildiginiz gibi etkinlik
yonetimi konusunda
Setur Mice ekibi
sirketlerimize hizmet
vermektedir. Bircok
sirketimiz bu is birligi
iIcinde islerini
basariyla
yurutmektedir. Ajans
secimi yapacaksaniz
en az 3 ajanstan
teklif almalisiniz.
Ayrica secim
surecinde su
sorulara cevap
aramalisiniz:

3.1 AJANS SECIM SURECI

@ Ajansin, planladiginiz
duzeyde bir projeyi
veya etkinligi
gerceklestirecek
tecrubesi var mi?

@ Verecegi hizmetlerin
ne kadarini kendi
bunyesinde verebiliyor,
ne kadarini outsource
ediyor?

@ Daha once ilgili gjansla
calisitmis ise Topluluk
ICI paydaslarin
yorumlari nasil?



B Adil secim yapabilmek
acisindan, bir kurum

vevya birey tarafindan @ Ajansin fikir ve
onerilen ajans ile konseptleri amaciniza,
Ooneren taraf arasinda Toplulugumuza, hedef
nasil bir iliski var? @ Ajansin referanslari ve Kitleye, stratejinize,
mali sicil kayitlari surdurulebilirlik
incelendi mi? yaklasiminiza, fayda ve
A maliyet B Hem kendi ekibi hem
degerlendirmenize de tedarikcileri icin,
77 uygun mu? salgin hijyen kurallarina
N B Ajans, etkinlik icin uygunlugunu
teminat mektubu kanitlayabiliyor mu?
saglayabiliyor mu? @ Online bir etkinlik
duzenlenecekse,

gerekli dijital alt yaply!
sunabilecek yetkinligi
var mi?

N 3.1 AJANS SECIM SURECI
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3.2 AJANS BRIEF
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Hedefinize uygun
konsept ve etkinlik
fikirleri icin gajanslara
verdiginiz bilgilerle
peraber
peklentileriniz
konusunda da net
olmalisiniz. Brief
asamasindan once
mutlaka butcenizi
belirlemeli, gerekli
ise gizlilik
sozlesmesi
imzalamalisiniz.
Ajansla su bilgileri
paylasmanizi
oneririz:

3.2 AJANS BRIEF

@ Bir proje tanitim metni

hazirlayarak etkinligin

amacinl, ana mesajin

ve stratejisini kagida @ Etkinligin

dokmelisiniz. zamanlamasi, suresi ve
turu ilgili detaylari
(2019 Sonbahar, tek
gun, yuz yuze ya da
online vb.) vermelisiniz.

@ Etkinlikle ilgili hedef
lokasyonu (Istanbul
gala yemegi, Akdeniz
Bolgesi otel
organizasyonu ya da
aclk hava vb.)
belirtmelisiniz.
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@ Agirlanacak toplulukla

ilgili detaylari (kisi
sayisl, iIc ve/veya dis
naydas katilimi, cinsiyet
orofili, yas ortalamasi,
Protokol ve basin davetl
oilgileri vb.)
paylasmalisiniz. Ayni
etkinligin onceki
donem sunumlarini da
gondermelisiniz.

3.2 AJANS BRIEF

@ Ajanstan

beklentilerinizi (ana
konsept, yaratici fikir,
dijital cozum, sahne ve
dekor detaylari,
performans ve icerik
vb.) net bir sekilde ifade
etmelisiniz.

@ Cevreci urunlerin ve
tasarrufa yonelik
onerilerin
olusturulmasini talep
etmell, iceriklerin bu
Kriterlerle yaratilmasini
Istemelisiniz.

® Markanizin karakteristik
ozelliklerini ve dilin
ajansa dogru sekilde
aktarmalisiniz.



Cok taninmis bir
sunucu mu

yoRsa cevre
duyarliligi olan
bir isim mi?

3.2 AJANS BRIEF

@ Brief ve de-brief
donusu Icin teslim
ya da sunum tarihini
netlestirmelisiniz.

@ Butce konusunda
belli bir aralik
belirlemelisiniz.

@ Konkur degerlendirme
surecini seffaf bir
sekilde tanimlamali,
taraflarla
paylasmalisiniz.
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® Kurumsal kimlik ve
ihtiyac duyulabilecek
materyalleri ajansa
zamaninda
iletmelisiniz.

3.2 AJANS BRIEF

@ Kirmizi cizgilerinizi
belirlemelisiniz. Onceki
etkinliklerden olumsuz
geri donusler ya da

orojenize ozel

oildirimler soz

KOnusuysa onceden

naylasmalisiniz.

@ Projenin gizlilik
seviyesine gore,
brief icin de gizlilik
protokolu
kullanabilirsiniz.

B Tum ajanslarla, esit
bir sekilde, ayni
bilgiler
paylasmalisiniz.
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3.3 AJANS DE-BRIEF



Gelen teklifleri
Kriterleriniz
dogrultusunda
degerlendirmeli
(strategjik yaklasim,
konsept, tasarim,
saglik ve hijyen
konulari, SBB,
cevreci yaklasim vb.),
yaklasimini ya da
konseptini sectiginiz
ajansla anlasmadan
once de-brief
vererek, operasyon
ve produksiyon
kalemlerin
netlestirmelisiniz. Bu
surecte, gecmis
yillarin gerceklesen
butceleri de sizin icin
lyi bir olcu olabilir.

3.3 AJANS DE-BRIEF

@ Detay yorumlarinizla

projeyi ideal haline

getirmeye

calismalisiniz. @ Bir konsept
belirlenecekse, bu
konseptin tum yil, farkli
Iletisim kanallarinda
kullanilip
kullanilmayacagini
irdelemelisiniz.

@ Kullanilacak fikri ve
cozumleri dikkatle
secmelisiniz. Secilen

konsept ile ilgili farkli

peklentileriniz varsa net
oIr sekilde
aktarmalisiniz.




B Yedek planlarin (back-

up), olasi aksakliklar icin

kriz planlarinin da

paylasilmasi yararll @ Hedefler ve kosullar

olacaktir. dogrultusunda etkinlik
mekani alternatiflerini
bizzat gormell, etkinlik
mekani ve ulasim
planinin, ozellikle de
engelli bireyler icin
uygunlugundan emin
olmalisiniz.

3.3 AJANS DE-BRIEF

@ Online bir etkinlik
yapilacaksa,
kullanilacak alt yapi ve
teknik alternatifleri
(IGTV, YouTube kanall,
Microsoft Teams,
etkinlik uygulamasi vb.)
iIncelemelisiniz.

B Secilen muzik ve sahne
sovlari icin, konsept,
koreografi, muzik ve
kostum gibi basliklarda
ayrica detayli brief
vermelisiniz.



Etkinlikten artan
yiyeceRleri atmak
yerine,

barinaklara
yollamayi
dusunebilirsiniz.

3.3 AJANS DE-BRIEF

B Uretim gerektiren

(dekor, sahne, teknik
altyapi vb.) tum
kalemleri listelemeli ve
uretim surelerinin
netlesmesini
saglamalisiniz.

@ Sanatci/sunucu, film,
performans, sunum vb.

konularin
Toplulugumuz
standartlarina
uygunlugunu kontrol
etmelisiniz.

@ Guvenlik ve gizlilik gibi

konularda zorunlu
uygulamalari
paylasmall, etkinligin
akis ve butce
calismalarini
netlestirmelisiniz.



@ Ulasim, transfer ve

konaklama

ihtiyaclarmnizi, ilgill

paydaslara sunarak

butce talep etmelisiniz. @ Etkinlik sonrasinda
atilacak urunlerin,
ajans tarafindan
yeniden kullanima
yonlendirilmesi
konusunu taahhut
altina almalisiniz.

3.3 AJANS DE-BRIEF

@ Tum gjanslara ayni
zamanda donus
yapmal,
degerlendirme
sonucuyla ilgili detayli
bilgi vermelisiniz.

B Sozlesme asamasini
tamamlamalisiniz.
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Bolum 3

3.4 SOZLESME UYARILARI



Sozlesmeler etkinlik
surecinin garantisidir.
Mutlaka gerekli vakti
aylirmall, surecl
sonuna kadar takip
etmelisiniz.

N 3.4 SOZLESME UYARILARI

@ Operasyon surecinin

basarili bir sekilde
gecmesi, is guvenligi
ve calisma sartlarinin
yeterliligi icin, prova ve
kurulum surelerinden
asla taviz
vermemelisiniz.

@ Ajans odeme plani,
oranlari ve
zamanlamasinin
sozlesmenizde de yer
almasini saglamalisiniz.

@ Etkinlik alaninda gorev

alacak tum calisanlarin
SGK'li olmasina, sabika
kaydi kontrollerinin
yapilmasina dikkat
etmelisiniz.
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@ Kiyafet kurallarini
muvafakathame ile
garanti altina
almalisiniz.

3.4 SOZLESME UYARILARI

B Tum uretim surecler!

iIcin (kitap, web sitesi,
film, simultane ceviri,
animasyon, sunum,
sahne sovu vb.) telif
sozlesmelerini
Imzalamali, lisanslama
ve kisisel verilerin
korunmasi ilkesine
uygunluk durumunu
kontrol etmelisiniz.

B Tum uretim asamalari
ICIn gereken son onay

ve teslim tarihlerini
anlasmalarla kayda
almalisiniz.

B Uciincii partilerle

gerceklesen tum
sozlesme sureclerini
Hukuk Departmani ile
koordineli bir sekilde
yurutmelisiniz.
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B icerikler hazirlanirken
tum yasal izinleri almali,

kullanim haklarini
sozlesmeyle
belirlemelisiniz.

3.4 SOZLESME UYARILARI

® Projede calisacak

muzisyen, koreograf,
oyuncu, yonetmen ve
benzeri yaraticl ekip
uyeleriyle ilgili secim
kriterleri, degisiklik
ihtiyaclari, maliyet,
onay mekanizmasi ve
benzeri ayrintilari
sozlesmeyle garantl
altina almalisiniz.

@ Son olarak, yerine
getirilmeyen sozlesme
maddeleriyle ilgili
olarak, Hukuk
Departmani'yla is birligi
ICInde, cezal
uygulamalari
belirlemeli ve Is
ortaginizla bu konuda
mutabik kalmalisiniz.
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3.5 PROJE EKIBI
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Proje ekibini yonetebilmek icin, ilk olarak ajans ekip uyelerini tanimaya vakit ayirmalisiniz.

Hazirlik asamasina gecmeden once, planladiginiz etkinlik icin SWOT analizi yapmalisiniz. Sonuclari paylasmali ve iyilestirme
onerilerini mutlaka dikkate almalisiniz.

Etkinlik 6zelinde detayli kontrol listesi olusturmalisiniz.

Etkinlige ev sahipligi yapacak olan yoneticinin talep ve beklentilerinden haberdar olmalisiniz.

Organizasyonda gorev alacak kisileri ve sorumluluk alanlarini listelemelisiniz.

Birden ¢ok ajansin yer aldigi bir organizasyon hazirligindaysaniz, lider ajans konumlandirmasi yapmaniz faydali olacaktir.
Proje ekibinin i¢ iletisim metoduna ve iletisim kanallarina karar vermelisiniz.

Tum is onaylari ve revize taleplerini yazili olarak saklamalisiniz.

3.5 PROJE EKIBI
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3.6 DAVETLI YONETIMI



® Tum katilimci
bilgilerinin dijital
ortamda bulunmasi
etkinlik gunu
karsilama sirasinda
buyuk kolaylik
saglar.

95

~ 3.6 DAVETLiI YONETIMI

@ Davetli listesini
etkinligin
icerigine gore
olusturmalisiniz.

@ Davetli sayisini
belirlemelisiniz.

@ Salgin doneminde
sosyal mesafe kuralini
goz onunde
bulundurularak
planlama yapmalisiniz.



@ Davetiyelerin
gonderimini yaklasik
1 ay onceden
tamamlamaniz
onerilir.

3.6 DAVETLI YONETIMI

@ Kurumlardan
cagrilacak kisilerin
unvanlarinin guncel
olup olmadigini
kontrol etmelisiniz.

B iletisim adresleri
guncellenmis isim
listelerini, mumkun
olan en kisa zamanda
olusturmalisiniz.

@ Gerektiginde, davetle
ILgili itk bilgilendirme
olarak, 'save the date”
calismasi
gerceklestirmelisiniz.



@ Davetlilerin katilim
durumunu mutlaka
ogrenmelisiniz. @ LCV yapacak
gorevliler icin, tanitim
metnini ve olasl
sorulara verilecek

cevaplari yazili olarak @ Davetliler arasinda
hazirlamalisiniz. konaklama talebi olan
olursa koordinasyonu
mutlaka onceden
9/ yapmalisiniz. @ Davetlilerin bilgilerinin
N Kisisel Verilerin

Korunmasl Kanunu
(KVKK) kapsaminda
korunmasina dikkat
etmelisiniz.

~ 3.6 DAVETLiI YONETIMI
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3.7 DAVETIYE
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Katilimcilara
etkinlige dair ilk
izlenimi davetiye
sunar. Bu nedenle,

davetiyenin tasarimi,

konseptinizi,
yaklasiminizi ve
mesajinizi
aktarmaniz adina
onemli bir firsat
barindirir.

3.7 DAVETIYE

@ E-davetiye kullanimini
onceliklendirmelisiniz.

@ Davetiye standartlari

konusunda (ebat,
agirlik, renk vb.) Kog

Kurumsal Kimlik

Kilavuzu'nu (bkz. EK-6)

Kullanabillirsiniz. @ Davetiyenin isme Ozel
ya da esli olup olmadigl
bilgisini onceden
almali, bu bilgiye
davetiyede yer
vermelisiniz.
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@ Kiyafet kodunu
belirtmelisiniz.

3.7 DAVETIYE

@ LCV numarasl, e-posta
adresi ve son bildirim
tarihinin davetiyede
mutlaka yer almasini
saglamalisiniz.

@ Guvenlik kartlarini
(gerekli ise)
hazirlatmalisiniz.

® Etkinlik mekaninin
Iletisim bilgilerini ve
krokisini davetiyeye
de eklemelisiniz.

@ Etkinlikle ilgili bir web

sitesl, sosyal medya
hesabl ya da dijital
medya kanall varsa,
adresini ve
kullanilacak
#hashtag'i
paylasmalisiniz.



@ Davetiyelere mutlaka,
etkinlikte saglik ve
hijyen kurallarina
uyulacagina dair bilgl
notu eklemelisiniz.

QR koduyla
hazirlanan
dijital

davetiyelerde
tum bilgiler

dijital mecraya
yuklenebilir.

3.7 DAVETIYE

@ Davetiyeler teslim

edilirken, hijyen

kurallarina dikkat

edilmesini

saglamalisiniz. @ Dijital
organizasyonlarda
mecraya uygun
davetiye tasarmi
yapilmasina ozen
gostermelisiniz.

@ Vale ve otopark
bilgisini yazmalisiniz.

@ Arzu ediliyorsa bagis
bilgisi de verebilirsiniz.
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3.8 FOTOGRAF VE VIDEO CEKIiMi

102
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Fotograf ve
videolarin kalitesl
etkinligin kalitesini
yansitir. Bu konuda
yapacaginiz dogru
uyarilar sonuclara
olumlu sekilde
yansiyacaktir.

3.8 FOTOGRAF VE VIDEO CEKIiMi

@ Film ve fotograf
cekimini
gerceklestirecek
ekiplerle ilgili gizlilik ve

Kisisel verilerin
korunmasi konusundaki

Nukuki prosedurleri

eksiksiz uygulamalisiniz.

@ Fotografcilari ve

kameramanlari
etkinligin icerigi ve
konsepti hakkinda
bilgilendirmeli, etkinlik
gunu, akisi kendileri ile
onden paylasmalisiniz.

8 Etkinlik mekaninda

kurum adina calisacak
kameraman ve
fotografcilar icin sosyal
mesafe kurallarin
gozeten alanlar
belirlemelisiniz.



@ Fotografci ile birlikte
onden kesif yapmall,
ISIk kontrollerini
gerceklestirmelisiniz. @ Yonetici provalarinda
da fotografciyi hazir
bulundurmalisiniz. @ Toplanti esnasinda
kursude fotograf cekimi
Iyl sonuc¢ vermedigi Icin
toplanti baslamadan
once konusmacinin

Fotograflarda
logonun
gelisiguzel bir

sekRilde
Resilmemesine
dikRkRat etmek
gereRir.

3.8 FOTOGRAF VE VIDEO CEKIiMi

fotografini
cektirmelisiniz.

® Etkinlik baslamadan
once arsiv amacli
olarak mekanin dekor
unsurlarinin
fotograflanmasini
saglamalisiniz.
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@ Toplu fotograf ve
video cekiminde
kadin/erkek oranina O
ozen gostermelisiniz.

3.8 FOTOGRAF VE VIDEO CEKIiMi

Fotograf ve videolar,
benzer kareler
aylklanmis, uygun
kadrajli olmayanlar
elenmis sekilde teslim
almalisiniz.

@ Etkinlik cekim ekibinin
medya materyallerini
farklli formatlarda

(yuksek ve dusuk

cozunurluklu fotograf, @ Etkinlik esnasinda
ham goruntuler, video sosyal medyadan
Klipler vb.) hazirlamasini vaplilacak fotograf ve
saglamalisiniz. video paylasimlarini

yonetmelisiniz.
Topluluk calisanlarina
bu konuda
yonlendirme yapmall
ve gelisiguzel
paylasimlara engel
olmalisiniz.
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3.9 MEKAN VE ZAMAN PLANI
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10/

Gerek mekan secimi
gerek zamanlama
tespiti en onemli
basliklariniz arasinda
gelir. Organizasyonun
buyukluguyle dogru
orantili olarak, saglikl
bir akis icin gereken
mekan kiralama
suresini belirlemeniz
etkinliginiz icin kritik
onem tasir. Bir diger
kritik nokta, salgin
bilinciyle hareket
ederek, sosyal mesafe
ve hijyen kurallarina
tam uyum saglayan
mekanlari secmektir.

3.9 MEKAN VE ZAMAN PLANI

@ Mekanin davetll
sayisini, teknik yeterlilik
ve lojistik acisindan
uygunlugunu tespit
etmelisiniz. @ Etkinlik alanini rezerve
etmelisiniz. Kurulum
suresini goz onunde
bulundurarak, ne kadar
sure gerekecekse
etkinlik oncesinde ona
gore mekan kiralamasi

yapmalisiniz.

@ Dekor planlamalariniz
ICIn alanin mimari
olcusunu ve detaylarini
edinmelisiniz.



IYI ORNEK

MVK Spor Odiilii'nde
sahne tasarimi,
paralimpik
sporcumuzun
tekerleRli
sandalyesi
dusunllereRr yapildi.

3.9 MEKAN VE ZAMAN PLANI

@ Mekan yerlesim plani
hazirlatmalisiniz. B Mekan secimi ve

yerlesiminde "Engelsiz
Etkinlik® anlayisiyla
hareket etmelisiniz.
Buna gore, tum gecis
ve erisim alanlarinin
engelli davetliler icin en
dogru sekilde organize
edildiginden emin
olmalisiniz.

® Hava durumu kontrolu
yapmall, acik ve kapali
mekan opsiyonlarini
belirlemelisiniz.



Kurulum suresini belirlerken su noktalara dikkat etmelisiniz:

Nakliye gerektiren kalemler ve teslim sureleri

Uretim gerektiren kalemler ve teslim stireleri

/N Satin alma/kiralama gerektiren kalemler ve teslim sureleri
109 Teknik ekip, sahne, dekor ve masa duzeni kurulum sureleri
N

Prova suresini belirlerken su noktalara dikkat etmelisiniz:

Tum sahne, sov ve konusmacilar icin gereken sure (hijyen kurallari hesaba katilarak hesaplanmali)

Tum igerikler hazir oldugunda, genel akis provasi i¢in gereken sure

N 3.9 MEKAN VE ZAMAN PLANI
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3.10 ICERIK YONETIMI
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Icerik tasarimi
etkinlige anlam
veren, ruh katan bir
basliktir. Iceriklerin
yaraticiligr kadar

konsepte
uygunlugu da
etkinligin basarisina
A dogrudan etki eder.
111
\V

N 3.10 iCERIK YONETIMI

@ Sahnede yapilacak

konusmalardaki
stratejik mesajlarin
birbiriyle uyumuna ve
akistaki yerlerinin
dogruluguna dikkat
gostermelisiniz.

@ Etkinlik sirasinda
gosterilecek tum
sunum, film,
animasyon, sahne sovu
vb. iIcerik kalemlerini
konseptle tutarlilik,
devamlilik ve itibar
perspektifinden
degerlendirmelisiniz.

® Konusma ve

sunumlarda kullanilan
dil, ifade ve terimlerin,
katilimci ve hedef
kitleye uygunluguna
ozen gostermelisiniz.



® Verimlilik acisindan,
icerigi sekillendirirken,
toplanti ya da sunum
surelerinin davetlileri
sikmayacak uzunlukta @ Ozellikle tam gunluk,
olmasina onem uzun surell
vermelisiniz. toplantilarda, sahne
akisinda sunulan
N iIceriklerl, konuklarin
konsantrasyonu
uzerinden
N degerlendirmeli ve @ Her zaman etkilesimli
molalari buna gore iceriklert, tek yonlu
ayarlamalisiniz. sunumlara tercih
etmelisiniz. B Geleneksel ve djjital
mecralar ICin hazirlanan
iceriklerin birbiriyle
uyumlu olmasina onem
vermelisiniz.

112

N 3.10 iCERIK YONETIMI



IYI ORNEK

MVK Spor Odiilii
icin
hazirladigimiz
ana tema muzigi
odulun
sembollerinden
birisi oldu.

3.10 ICERIK YONETIMI

® Sunucu ve sanatcilarin

sahnede yapacaklari
konusmalari yazili
olarak kendileriyle
paylasmall, onlarin
katkilarini
degerlendirmeli ve
metne bagli
kalmalarinin oneminin
altini cizmelisiniz.

@ Koc Allesi ve Ko¢

Holding Ust
Yonetimi'nin katilacagl
tum etkinliklerde, Koc
Holding Kurumsal
letisim
Direktorlugu’'ndeki ilgili
oirimlerin iceriklere
revize verebilecegini
ongormeli, zaman
planini buna gore
yapmalisiniz.

® Hazirlanacak

iceriklerle ilgili (sunum,
film vb.) anlasma ve
sozlesmeler
yapilmadan once,
icerikleri Holding ile
paylasmaya ozen
gostermelisiniz.
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3.11 GENEL DOGRULAR
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Etkinliginizin
konseptinden ve
hedefinden bagimsiz
olarak, her zaman

gecerli bazi temel @ Etkinligin akisi

dogrular vardir. Bu olanlanirken icerige

detaylar pek cok <atilan her bir ogenin

baslikta isinizi orogramin butunune
A kolaylastiracaktir. etkisini

degerlendirmelisiniz.

115 Akisi zorlastiracak ya
N da riske sokacak

detaylardan
kacinmalisiniz.

N 3.11 GENEL DOGRULAR

B Saha icinde her bir
birimin basinda bir
SUpervizorun
bulunmasini saglamall
ve hepsinin dogru
bilgilendirildiklerinden
emin olmalisiniz.

@ Koc¢ Ailesi, Ko¢ Holding
Ust Yoénetimi ve
Protokol
karsilamalarinda ve
esliklerde, birebir gorev
dagilimina dikkat
etmelisiniz.
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® Yabanci ortakli islerde
cift dil (Turkce ve
Ingilizce) sunum
planlamasi
yapmalisiniz. @ Genel dekor ile etkinlik
tasarim dilinin
uyumundan emin
olmalisiniz. B Etkinliklerin onemll
unsurlarindan biri olan
dekor, cicek ve benzer!
suslemelerde marka
degerlerine
hassasiyetin yani sira,
zarafetl de
onemsemelisiniz.
Abartili dekorlardan ve
tek kullanimlik plastik
malzeme
kullanimindan
kacinmalisiniz.

3.11 GENEL DOGRULAR

bek
sart
etki
sag

@ Davetlileri

etmeyecek, hava
arindan
lenmemelerini
ayacak sekilde

cozumler uretmelisiniz.



@ Hediye ve odul soz
konusu oldugunda,
toplumsal ihtiyaclari ve
sosyal sorumluluk
boyutunu mutlaka
hesaba katmalisiniz.

Ikramda bolluk

mu monude
yaraticilik mi?

N 3.11 GENEL DOGRULAR

B Gerek sahne ustunde
gerekse oturma duzeni
olan uygulamalarda,
kadin/erkek denkligine
ozen gostermelisiniz.

@ Etkinlik mekani krokisi

uzerinde, tum davetliler

IcIn tek tek calisma

yapmalisiniz. @ Protokol ve basin
mensubu katiiminda
her ki grubun da
ihtiyaclari
dogrultusunda
yerlesim yapmalisiniz.
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@ Oturma duzeni olan
etkinliklerde, davetlileri,
eslik ettikleri kisilerle
birlikte oturtabileceginiz
gibl, kaynasma
olusturacak sekilde ayri
ayri masalara da
yerlestirebilirsiniz,

®@ Hem Protokol yonetimi,
oturma duzeni ve ikram
sayilarini belirleme
acisindan hem de
butceye dogrudan
etkisi nedeniyle
mutlaka LCV
almalisiniz.

3.11 GENEL DOGRULAR

B Ses ve 1sik kullanimi,

muzik secimi
konularinda mekana,
davetlilere ve sartlara
gore en ideal cozum
IcCIn a@janslarinizi ve ekip
arkadaslarinizi ozellikle
uyarmalisiniz.

B Ozellikle Koc Ailesi'nin

katiiminin oldugu
etkinliklerde, sahne
gosterilerinde ses ve
ISIk seviyelerini
rahatsizlik vermeyecek
sekilde, misafirlerin
konforunu bozmayacak
olculerde tutulmalisiniz.



@ Tum teknik altyapi icin
tam prova almalisiniz.

Cicek hediye
etmek mi

yoRsa fidan
dikrmek mi?

3.11 GENEL DOGRULAR

B Yabanci misafirleriniz
var ise mutlaka
simultane tercume
organize etmelisiniz.
Tercumenin dilini
onceden kontrol
etmeli, misafirlerin
kulaklik aldigindan
emin olmalisiniz.

@ Misafirlerin saglikl,
guvenli ve hijyenik bir
ortamda olduklarindan
emin olmalarini
saglamalisiniz.

8 Etkinlik alaninin

arac

park imkanini kontrol

etmelisiniz. Oze
yeri mevcut ise

| park
nalka

acik olup olmad
ogrenmelisiniz,

Te]lal
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B Koc¢ Ailesi ve Koc¢

Holding Baskanlar
IcCIn park yerlerini
onceden
ayarlamalisiniz.
Istanbul disindaki
etkinliklerde ayrica bir
dinlenme odasl
organize etmelisiniz.

3.11 GENEL DOGRULAR

@ Sosyal mesafe

kuralina cok dikkat
etmelisiniz. Bu
kapsamda etkinliginiz
tiyatro duzeninde ise
belirlenen araliklari
korumali, gala
duzeninde ise Kisl
sayIsl kapasitenin
yarisi olacak sekilde

planlama yapmalisiniz.

Ornegdin, 10 kisilik
yuvarlak masalarda 5
kisi oturtmali, masalar
arasinda en az 1,5
metre mesafe
bulundurmalisiniz.

@ Ambulans icin uygun

bir bekleme alani
belirlemeli ve ekip
uyeleri icin ikram
temininde
bulunmalisiniz. Hizll
erisim icin gorevlilerin
iletisim bilgilerini her
an el altinda
bulundurmalisiniz.

® Masalardaki dekor ve
susleme seceneklerini,
Toplulugumuz gelenek
ve aliskanliklarini goz
onunde bulundurarak
degerlendirmelisiniz.



® Masalarda mutlaka

ISim kartl ve monu

bulundurmalisiniz. B Sectiginiz monude,
vejetaryen/vegan
alternatiflerin olmasina
ve alerjen gidalar
konusuna dikkat

etmelisiniz. ®@ Yemeklerin israfinin
onune gecmek icin
IYI ORNEK tedbir almall, otel veya
catering firmasina
Vehbi Koc Odiil vereceginiz Kisi sayisini

dogru hesaplamalisiniz. @ Host ve hosteslerin

) sayisinin gereginden
sunuculugunu fazla olmamasi icin

Ko¢ ORrullari’'ndan gorev tanimlarini
ogrenciler yapt.. dikkatlice yapmalisiniz.

Toreni'nin

3.11 GENEL DOGRULAR



@ Host ve hostesler
etkinliklerde goze
carpan unsurlar oldugu
Icin, kiyafetlerinin
etkinlik temasina
uygunlugu onemlidir.
Abartili gorunum ve
giysi secimlerinden
N kacinmalisiniz. @ Etkinlik alani
tuvaletlerinde hijyen
seti benzeri detaylari
N unutmamalisiniz. ® Yurt disinda
yapacaginiz
etkinliklerde o ulkenin
kosullarini ve
yukumluluklerini
onceden ogrenmeli,
uygun aksiyonlari
almalisiniz.

122

N 3.11 GENEL DOGRULAR
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3.12 PROVAYA HAZIRLIK
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En buyugunden en mutevazisine, her etkinligin basarisi prova sirasinda belli olur. Provaya ayiracaginiz vakit
mutlaka karsiligini verir. Hazirladiginiz akista her detayin yazili olmasi tavsiye edilir. Prova oncesi hazir olmasi
gerekenler:

Teslim ve kurulum dahil olmak uzere on-hazirlik zaman plani

Prova ve etkinlik gunu zaman plani

/\

Prova akisi
124 o . L

Etkinlik gunu akisinin dakika dakika tum asamalari
N

Tum gorevlilerin, cep telefonu numaralari ve sorumluluk alanlarinin tam listesi
Uclincli parti katiimcilarin iletisim bilgileri ve goérev tanimlari

Etkinlik mekaninda kullanima acilan tim bolumlerin (kulis, depo vb.) bilgileri
Markanin tanitim malzemeleri ve yerleri

Tum teknik bilgiler

N 3.12 PROVAYA HAZIRLIK
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3.13 PROVA KONTROL LISTESI
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Basarili bir prova icin kontrol listeleri elzemdir. Listelerinizde her detayin yazili olmasi tavsiye edilir. Asagidaki
pasliklarin tamamini kontrolden gecirmelisiniz.

Guvenlik onlemleri
Saglik ve hijyen icin gerekli onlemler

Teknik altyapl, i1sik ve ses sistemleri, jenerator vb. ile ilgili hazirliklar

/\
Dekor teslim ve kurulumu
126 . .
Logolu malzemeler ve kurumsal kimlik kontrolleri
N

Karsilama masasi kurulumu ve davetli listesi
Masa duzeni kurulumu

Oturma kartlari

Teknik akis

Sahne sovlarinin provasi

N 3.13 PROVA KONTROL LIiSTESI



Sunum, film vb. tum igeriklerin sahnede gosterimi

"\
127 Sunucu ve konusmaci kartlarinin hazir olmasi ve icerik kontrolu
% Kurdele kesimi varsa etkinlik isminin yazili oldugu kurdele, yeterli sayida makas ve sunucunun sahneye cagiracagi

iIsimlerin listesi

Sahneye cagrilacak kisilerin isim ve sifatlarinin kontrolt
Sosyal medya paylasimlarinin icerik kontrolu

Agirlama ve transferlerle ilgili son kontroller

Temizlik kontrolu

N 3.13 PROVA KONTROL LIiSTESI
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Etkinlik gunU izlenecek adimlar asagida ézetlenmistir. Ozel konseptli etkinliklerde bu liste degisebilir.

Transfer ve alana giris

Karsilama esnasinda Kog Ailesi, Ko¢ Holding Ust Yénetimi ve Protokol diistiniilerek, ev sahibi konumlamasi yapilmasi,
gerektiginde birden fazla kisinin ayni anda gelebileceginin ongorulmesi

Tum teknik altyapinin calisir durumda olmasi

/\\ . )

Internet baglantisi
129 .

Etkinlik mekaninin havalandirilmasi
N

Kullaniliyorsa kulislerin kontrolu

Kurum ici ve disi sorumlularin yerini almasi

Host ve hosteslerin kilik, kiyafet kontrolleri ve gorev dagilimlari
Vale, runner ve kulis sorumlularinin gorev yerlerde olmalari

Etkinlik senaryosunun ve sahne akisinin paylasilmasi

~ 3.14 ETKINLIK GUNU ADIMLARI



Icerik hazirliklari

130 Canli performans
Masa ve oturma duzeni kontrolleri
lkram sorumlusu ile koordinasyon

Basin katilimi olacaksa, basin odasi ve basin roportaj alanlarinin kontrolt

Mobil uygulama ya da web sitesi guncellemeleri

~ 3.14 ETKINLIK GUNU ADIMLARI
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4.1 Avantajlar, Dezavantajlar ve
Karsilastirma Tablosu

4.2 Genel Yaklasim

4.3 Hazirlik Streci



“Online tavriniz
gercer Rimliginizi yansitsin.”

/ David Chiles
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133 4.1 AVANTAJLAR, DEZAVANTAJLAR
VE KARSILASTIRMA TABLOSU



Dijital cag etkinlik tasarimina yeni bir mecrayla birlikte yepyeni imkanlar getirdi. COVID-19 salginiyla birlikte
lyiden lylye populerlesmis gorunse de, online ve hibrit etkinlikler uzun zamandir trendi belirliyordu.
Kendine has dinamikleriyle bize yeni deneyimler vaadeden bu etkinlik turleri dogru zamanda
kullanildiginda son derece etkili sonuclar verir.

AVANTAJLAR DEZAVANTAJLAR
ONLINE ETKINLIK Az maliyet Direkt temas yok
Esneklik Yeni bir konu
Kolay performans olcumu Olasi teknik sorunlar
N\ Cevre dostu Daha az heyecan
Daha ¢ok kisiye erisim imkani Etkinligin unutulma olasilig!
134
N HIBRIT ETKINLIK Orta derecede esneklik Mekan gereksinimi
Kolay performans olcumu Olasi teknik sorunlar
Zengin bir deneyim Yedek bir plan gerektirir
Daha cok kisiye erisim imkani Yurutmesi zor
OFFLINE ETKINLIK YUz ylze iletisim Pahall
Daha akilda kalici Esnek degil
Heyecanli Performansi olcmek zor
Networking acisindan en uygun ortam Her zaman ¢evre dostu degil
Salgin doneminde saglik riski tasiyor

4 4.1 AVANTAJLAR, DEZAVANTAJLAR VE KARSILASTIRMA TABLOSU
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Online ve hibrit
etkinlikler kendine
Oozgu dinamikler
barindirmaktadir.
Etkinlik iceriginin,
gorsel tarzinin ve
akis planinin
mecranin ruhuna
uygun sekilde
belirlenmesi buyuk
onem tasimaktadir.

4.2 GENEL YAKLASIM

®@ Online ve hibrit

etkinliklerde uzun
konusmalar ya da
yogun dikkat
gerektiren icerikler
yerine, kisa ve
dinamik icerikler
tercih etmelisiniz.

B Akis esnasinda, bir
sonraki bolumu ekran
yazilaryla onceden ilan
ederek dikkati canli
tutabilirsiniz.

B Sunum bolumlerinde
bilgisayar ve telefon
ekranlarini dusunerek,
16:9'dan daha genis
ebatlar
kullanmamalisiniz.



Online
bulusmalarda
katilimcilari, ilgi

alanlarina gore
ayirip, farkl
salonlarda
bulusturabilirsiniz.

4.2 GENEL YAKLASIM

@ Sunumlarda yazl
puntolarini normalden
buyuk, slayt basina
dusen cumle sayisini
normalden az
tutmalisiniz.

B Online ve hibrit
etkinliklerde katilimi her
an yuksek tutmak icin,
normalden daha fazla
Kisi davet etmelisiniz.
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Etkinlik ozelinde
dijital uygulamalar
olusturma imkanina
da sahipsiniz. Bu
uygulamalarda:

4.2 GENEL YAKLASIM

@ Dikkati yakalamak
adina, uyar! iletilerinden
(push notification)
yararlanabilirsiniz.

@ Katilimcilarin sohbet
edip, goruslerin
paylasabilecekleri ve

‘networking”

yapabilecekleri @ Etkinlik oncesi veya
bolumler sonrasinda uygulama
olusturmalisiniz. uzerinden bir "happy hour’

organize edebilirsiniz,
Ornegin, etkinlikle ilgili
olarak belirlenen bir
#hashtag sayesinde
katiimcilar selfie cekip
paylasabilirler. Boyle
orneklerle etkilesimi
yukseltebilirsiniz.



IYI ORNEK

UDYT'de
rRatilimcilar cep
telefonu
uygulamasindan
kRonusmacilara
sorularini
iletebiliyorlar.

4.2 GENEL YAKLASIM

@ Katilimcilara,
kendilerine ait bir profil
olusturma imkani
sunmall, boylelikle
etkinlik ajandalarini
kendilerinin
yonetmesini ve diger
katilimcilarla
gorusmelerini
saglamalisiniz.

@ Etkinlik
uygulamalarinda ana
sayfa olusturabilir, @ Hazirlanacak
burada konusma ve uygulamanin tasarimsal
tartisma gruplari acidan cekici olmasina
acabilirsiniz. onem vermelisiniz.

Ornegin, "etkinlige
katilmak istiyorsan tikla®
demek yerine
‘telefonunu salla’
demeyi tercih
etmelisiniz.
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Teknolojinin
gelismesi ve
COVID-19 salginiyla
birlikte, etkinlik
endustrisinde online
ve hibrit etkinlikler
eskisinden de
onemli hale geldi.
Her iki etkinlik
modeliyle de, artik

cok daha fazla kisiye,

cok daha hizli bir
sekilde
erisebiliyorsunuz.

4.3 HAZIRLIK SURECI

@ Dijital cozumler

sunabilen firmalar
artik en buyuk ve en
onemli
tedarikcilerimizden

biri olacak. Bu acidan,

calisacaginiz ajansin
referanslarina ve
teknik alt yapisina
onem vermelisiniz.

@ Cisco WebEx, Skype ve

Microsoft Teams gibi
platformlarda bir
etkinlik
duzenleyecekseniz
guvenlik acigi
olusmamasl adina,
mutlaka onden Bilgi
Teknolojiler
Departmant ile
gorusmelisiniz. Secilen
platformun, ayni anda
canli baglanacak olan
katiimci sayisini
kaldirip kaldiramadigini
onceden test
etmelisiniz.

® Online ve hibrit
etkinliklerde karsi tarafa
enerjiyi hissettirmek
cok onemli oldugu icin,
katilimcilarin dikkatini
cekebilecek bir
moderator secmelisiniz.
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@ Sosyal medya

kullaniminin online
etkinliklerde daha da
artmasi nedeniyle, ilgili
kanallari daha aktif bir
sekilde kullanmayi
dusunmelisiniz. Hangl
kanall kullanacaginizi
dikkatle secmeli,
etkilesime ozel onem
vermelisiniz. Mutlaka
etkinlige ozel bir
#hashtag
belirlemelisiniz.

4.3 HAZIRLIK SURECI

@ Online veya hibrit bir

etkinlikte katilimcilarin

dikkatini toplamak daha

zor oldugu icin carpicl
tasarimlar ve arka plan
gorseller
kullanmalisiniz.

@ Online ve hibrit

etkinliklerde
kisisellestirilmis
uygulamalar yaratmaya
onem vermelisiniz.

@ Sanal gerceklik
kullanimi artmakta
oldugu icin,
etkinliginizi planlarken
bu teknolojiyi de
degerlendirebilirsiniz.
Bunu yaparken,
elbette, cevreci
hassasiyetleri goz
onunde
bulundurmalisiniz.
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@ Canli yayinlanacak

etkinliklerin sonrasinda
videolara ve sunumlara
erisim izni verip
vermeyeceginize
onceden karar
vermelisiniz.

4.3 HAZIRLIK SURECI

®@ Kamuoyuna acik
olmayan etkinliklerde,

guvenlik tedbiri olarak,

'kullanicr adl” ve “sifre’
kullanilmasini
saglamalisiniz.

@ Canli yayin seklinde bir

etkinlik
gerceklestirecekseniz,
altyapl, kurulum ve
baglanti kontrolleri ile
stres ve yuk olcum
testlerini mutlaka
onceden yapmalisiniz.

B Online etkinliklerinizde

de cevreci yaklasimin
uygulanabilirligini
arastirmall, verimli
kaynak kullanimina
dikkat etmelisiniz.



N
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SALGIN DONEMINDE
ETKINLIK YONETIMI

5.1 Yeni Normal
5.2 Etkinlik Karari Almadan Once

5.3 Alinacak Onlemler




"Hepimizin ilR serveti sagligidir.”

/ Ralph Waldo Emerson
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Bolum 5

5.1 YENI NORMAL



Kuresel salginin yarattigi kosullar ve teknolojinin de etkisiyle iceriklerimizi ve program akisimizi, online
aliskanliklari da hesaba katarak yeniden kurgulamamiz gerekiyor. Online uygulamalar ve hibrit etkinlikler gibl,
salgin oncesi hayatimizda da one cikan ancak daha az onceliklendirdigimiz modeller artik gereklilik haline
geliyor.

COVID-19 ile birlikte etkinliklerde guven kavrami one cikiyor. Kisi sayisinin minimum duzeye indirildigl
uygulamalarla, davetlilerin etkinlik esnasinda kendilerini guvende hissetmeleri, sagliklarinin onemsendigini
fark etmeleri onceligimiz oluyor. Bunun sonucu olarak, etkinlik mekanini belirlerken yer, boyut, yerlesim
/N alanlari, kapasite ve havalandirma sistemi gibi ozellikler daha da onem kazaniyor. Etkinliklerin eskisi kadar
147 kalabalik olmamasi, kronik hastaligi olanlara, 65 yas ustu davetlilere dijital platformdan katilim gibi olanaklar
saglanmasli, mumkunse etkinliklerin acik alanda yapilmasi, icerik acisindan dusunulmesi gereken yeni detaylar
olarak karsimiza cikiyor. Kisacasl, sosyal mesafe (1,5 metre), saglik ve hijyen basliklari, yuz yuze gerceklesecek
etkinliklerimizde belli bir ddnem belirleyici olacak. Etkinliklerimiz artik Dinya Saglik Orgutt ve T. C. Saglik
Bakanligi'nin kriterlerine uygun sekilde yapilacak.

COVID-19'dan once hayatimiza giren sanal gerceklik salgin sonrasi hayatimizda daha da onem kazanacak.
Butun bunlara ragmen, etkinligin ozgunlugu ve icerik kalitesi, yine en cok uzerinde duracagimiz basliklar
olacak.

) 5.1 YENi NORMAL
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Bolum 5

5.2 ETKINLIK KARARI ALMADAN ONCE



Markalarin pazarlama ve iletisim ihtiyaclart her donem sureklilik arz eder. Dogal felaketler ve kuresel salgin
gibi durumlarda bile iletisim ihtiyaci dogabilir. Marka lansmani, odul toreni ve basin toplantisi gibi basliklarda
asagldaki sorulari cevaplandirmak karar alma surecinde fayda saglayacaktir.

149

% Olaganustu kosullarda klasik etkinlik organizasyonunun marka itibarina artilari ve eksileri neler olur?
Mevcut veriler, durumun ya da salginin kontrol altina alindigi konusunda ikna edici mi?
Etkinlik yerine online toplanti ya da webinar formati hedefe ulasmayi saglamaya yetebilir mi?

Sosyal mesafe kurallarina tam olarak uyan, sinirli sayida basin mensubunun katilimiyla yapilacak bir basin toplantisi ihtiyaci
karsilayabilir mi?

Kriz yonetimi basligi altinda gozden kacan noktalar olabilir mi?

4] 5.2 ETKINLIK KARARI ALMADAN ONCE



Bolum 5

5.3 ALINACAK ONLEMLER
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Etkinlik her seyden once insan demek.
Salgin doneminin ogrettiklerinden
hareketle, etkinlik yonetiminde saglik ve
hijyen standartlarimizi yeniden
tanimlamali, ekiplerimizin ve
konuklarimizin sagligini her seyin onunde

@ Etkinlik oncesi

COVID-19 onlemleri
Icin sorumlu personeli
belirlemeli,
bilgilendirmeli ve
egitmelisiniz.

@ Etkinlik mekanindaki

salon, fuaye, yeme
iIcme alanlari, geri
hizmet unitelerinin

tutmaliyiz. bulundugu bolgeler,

Kontrolll normallesme surecinde giris-cikis noktalari ve

& gerceklestirecediniz yuz yuze etkinliklerde, S'lra bhe <Lem§ ?LaS'UQ'
151 DUnya Saglik Orgutd tarafindan "pandemi" O an“ cr ye[r IGIN afy“
NV olarak siniflandirilan Yeni Tip Koronavirus ayrl sosyal mesare

plani” hazirlamali ve
plana uygun
duzenlemeler
yapmalisiniz. Sosyal
mesafe planina uygun
olarak belirlenen
kapasite bilgisini
mekan girisine
asmalisiniz.

(COVID-19) salgininin yayilmasini
onlemeye yonelik olarak, asagidaki
onlemleri almalisiniz.

4] 5.3 ALINACAK ONLEMLER
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@ Katilimcilarin

COVID-19 tedbirleri ve
uygulamalarina iliskin
bilgilendirilmeler
amaciyla, etkinlik
girisinde ve kolayca

gorulebilecek yerlerde,

uyulmasi gereken
kurallar icin gorsel ve
yazili bilgilendirme
panolari
bulundurmalisiniz.

5.3 ALINACAK ONLEMLER

B Ziyaretci, seyirci ve
katilimcilara, giriste,
termal kamerayla veya
temassiz, ates olcumu
uygulamali, kisinin atesi
38 dereceden yuksek
Ise etkinlik alanina
almayarak, bir saglik
kurulusuna
yonlendirmelisiniz.

@ Maske kullanim

zorunlulugu devam
ettigl surece,
katilimcilarin etkinlik
alaninda mutlaka
maske takmalarini ve
iIceride bulunduklari
sure boyunca
maskelerini
clkarmamalarini
saglamalisiniz. Maskesi
olmayanlara, giriste
verilmek uzere yeterll
saylida maske
bulundurmalisiniz.

@ Etkinlik mekan girisi,

salon girisleri, danisma,
vestiyer, gise, fuaye
alani, yemek salonlari
gibi genel kullanim
alanlarinda, asansor
baslarinda ve genel
tuvaletlerde el
dezenfektan
bulundurmalisiniz.



B Etkinlikte vale hizmeti
veren personelin, arac
teslim alma ve etme
oncesi ve sonrasinda
ellerini uygun
antiseptik ile
temizlemesini, eldiven
takmasini ve tasitlari

N maskeli kullanmasini
saglamalisiniz.
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) 5.3 ALINACAK ONLEMLER

@ Vestiyer kullaniminda

her bir kullaniciya
temassiz bir alan
saglayarak hizmet
vermell, bunu
saglayamayacaginiz
durumlarda bu hizmeti
kaldirmalisiniz.

@ Asansorlerin toplam

kapasitesinin ucte birini
gecmeyecek sekilde
kullanilmasini
saglamall, asansor
Iclerine 1 metre ara ile
sosyal mesafe yer
Isaretler
yapistirtmalisiniz.

@ Fuaye alaninda oturma

gruplarini seyrek
tutmalisiniz. Serq,
fuaye, fuar alanlarinda
kapasiteyi, 4
metrekareye 1 Kkisl’
olacak sekilde
pelirlemelisiniz.



@ Toplanti dUzeninde,

oturma alanini, "2 Kkisl

arasl 1,5 metre' olacak

sekilde ayarlamalisiniz. @ Etkinlik alani
koltuklarinda kisiler
arasl her yonden bir
koltuk bosluk birakmalli,
salon kapasitesinin
7600'IN1 asmamak
kaydiyla, sosyal mesafe

Mekanin planina uygun oturma
klimalarini, 25100 dlzeni yapmalisiniz,
temiz hava

kullanildigindan
emin olmadan
acmamaliyiz.

5.3 ALINACAK ONLEMLER

@ Bulas riskini azaltmak
ve filyasyon calismasi
yapabilmek icin,
etkinliklerde oturma
duzenini onden
belirlemelisiniz.

#@ Davetlilere, salon

iIcerisinde su haricinde
iIcecek ve ylyecek iznl
vermeniz durumunda,
(yeme-icme sirasinda
maske
cikarilacagindan)
aralarindaki sosyal
mesafenin "her yonden
2 koltuk” olacak sekilde
ayarlanmasini
saglamalisiniz,



@ Salonlari etkinlik
baslama saatinden en
az 30 dakika once hazir
hale getirmell, etkinlik
baslama saatinden
once salona kademell
olarak misafir alimini
baslatarak, giriste

N yigilma olmasini
engellemelisiniz.
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) 5.3 ALINACAK ONLEMLER

@ Etkinlik arasinda veya

sonunda, salonun fiziki
kosullarinl goz onunde
oulundurarak,
onuklarin kaplya en
yakin yerden cikisin

saglamall, kapl onunde

yigilmayi
engellemelisiniz.

@ Tum alanlarin temizligi,

yuzeyin niteligine gore
standartlara uygun
urun kullanilarak ve
dogru siklikta
yapilmalidir. Bu
uygulamalarin
izlenebilirlik kayitlarini
tutmalisiniz.

®@ Tuvaletlerde el

Kurutma fanlarini
Kapatarak kullanim disi
oirakmall, tek
Kullanimlik kagit
navlular saglamalisiniz.
Bu alanlarda devamli
SIvli sabun, tuvalet
kagidi ve kagit havlu
bulundurmalisiniz.
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B Tesis icerisindeki tum

klimalari, disaridan %100

temiz hava alacak
sekilde calistirmalisiniz.
Klima kullaniminda, T. C.
Saglik Bakanligl
tarafindan hazirlanan
Salgin Yonetimi ve
Calisma Rehberi'nde

onlemlerine tam olarak
uymalisiniz.

5.3 ALINACAK ONLEMLER

belirtilen klima kullanim @ Davetlilere kullanim

ICIn gecici olarak
verdiginiz her turlu
cihaz ve ekipmanin
acilmamis paketlerde
sunulmasina dikkat
etmelisiniz.

8 Cay/kahve makinesi,

sebil ve icecek
makinesi gibi aletlerde
servis elemani
araciliglyla servis
yapmalisiniz. Paketll
gida ve tek kullanimlik
servis malzemeleriyle
(Mumkunse geri
donlusume uygun)
yiyecek ve icecek
hizmeti sunmalisiniz.

@ Etkinlikte konser

verilecekse, sahnenin
buyuklugune gore,
sosyal mesafe
kurallarina uygun
sekilde, normalden
daha az sanatciya yer
vermelisiniz.



@ Calisanlarin, sunucu,
konuk ve sanatcilarin
saglik kontrolunu
yaptirmali, COVID-19
acisindan
izlenebilmesi icin bilgi
almalisiniz.
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) 5.3 ALINACAK ONLEMLER

@ Etkinlik alaninda gorev

alacak butun
personele, ozel salgin
ve hijyen egitimi
vermelisiniz.

@ Personelin kullandigi

arac, gerec ve ekipman
(telsiz, bilgisayar,
barkod okuyucu, ses/
ISIK panosu vb.)
dezenfekte
ettirmelisiniz.

@ Mal tedariki veya baska

sebeplerle etkinlik
alanina gecici olarak
kabul edilen kisilerin
temasinin asgari
duzeyde tutulmasina
yonelik kurallar
belirlemeli ve
uygulamayi takip
etmelisiniz.

@ Tedarikcilerinizi
secerken hijyen
kurallarina uygunlugu
onemli bir kriter olarak
belirlemeli, bu konuyu
koordinasyon
toplantilarinin en
onemli maddesi haline
getirmelisiniz.
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DEGERLENDIRME
SURECI

6.1 Bltce Kapama

6.2 Olcme ve Degerlendirme

6.3 Raporlama




"“Deger verdiginiz her seyi olcmeye calisin.”

/ Andy Hargreaves



Bolum 6

6.1 BUTCE KAPAMA

160

\r



Etkinliklerimizin basarisi yarattiklari etki kadar kullandiklari kaynak miktariyla da olculur. Bu noktada sonuc

"\

maliyetlerinin hesaplanmasi buyuk bir onem tasir. Etkinlik bittikten sonra butce kapatilirken asagidaki
161 asamalari uygulamalisiniz:
N

Ajanslardan hesap kapamalarini almalisiniz.
Gerceklesen butce tablosunu hazirlamalisiniz.
Sapmalari belirlemeli ve projenin finansal analizini yapmalisiniz.

Sapmalari listelemeli ve bir sonraki etkinlik icin goz onunde bulundurmalisiniz.

— 6.1 BUTCE KAPAMA



Bolum 6

6.2 OLCME VE DEGERLENDIRME
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Olcme ve degerlendirme sureci, hem etkinligimizin basarisini kayit altina almak hem de sonraki etkinliklere
ornek teskil etmesi acisindan hayati onem tasir.

Etkinlik ile ilgili eszamanli geri bildirimleri derlemelisiniz.

Etkinlik proje ekibi ile degerlendirme yapmali, bir sonraki etkinlik icin notlar hazirlamalisiniz.
s ortaklarinin performansini degerlendirmelisiniz.

Memnuniyet ol¢cimu (mini anket vb.) yapmalisiniz.

Dijital hareketliligi incelemeli, sosyal medya analizi yaptirmalisiniz.

Etkinligin medya yansimalarina bakmalisiniz.

Ajans KPI calismasini unutmamalisiniz.

Tesekkur mektuplari hazirlatmalisiniz.

6.2 OLCME VE DEGERLENDIRME
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Etkinligin sonuclarinin bir sonraki calismaya ornek teskil etmesi saglikli raporlamayla mumkundur. Bir etkinlik
ancak raporlama calismasi tamamlandigl gun bitmis sayilir. Etkinlikten sonra olusturacaginiz raporlar:

Butce dahil etkinlik raporu
Saglik ve hijyen kurallarina uyum raporu
Sifir Bazli Butgeleme raporu

Cevresel etkiler raporu

Ayrica duzenli olarak...

Holding ile uyumlu bir calisma yurutebilmek ve farkl etkinliklerin cakismasinin ontine gecebilmek icin, aylik (her ayin 3.
haftasi) ve yillik raporlarinizi Ko¢ Holding Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatorlugu'ne iletmelisiniz. Raporlama igin
Kurumsal Etkinlik Aylik Raporlama Formatini (bkz. EK-7) kullanabilirsiniz.

6.3 RAPORLAMA



_

_

_

EK-1 EK-2 EK-3
Kog Toplulugu Is Sagligi ve Kog Holding
Surdurulebilirlik Guvenligi Ortak
Rehberi Kontrol Listesi Takvim

‘ IL l
N
EK-4 EK-5 EK-6
1 ' |
66 EKLER Letisimde Medya iliskileri Kog Holding

A Indirmek icin ikonlara tiklayabilirsiniz. Toplumsal Cinsiyet Basin Seyahatleri Kurumsal Kimlik
Esitligi Rehberi Kilavuzu Kilavuzu

_

_

EK-7 EK-8 EK-9
Kurumsal Etkinlik Etkinlik Koc¢ Holding
Aylik Raporlama Guvenligi Sosyal Medya

Formati Proseduru Kilavuzu

_
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SORULARINIZ
ICIN...

Etkinlik alanina dair tum sorulariniz ve destek talebiniz icin Koc¢
Holding Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatorlugu'yle temasa
gecebilir, KocHub'daki Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatorlugu
sayfasini takip ederek iyl uygulama orneklerinden yararlanabilirsiniz:

-Link gelecek!-

B OYA UNLU KIZIL
Kurumsal iletisim ve Dis Iliskiler Direktor(

oyau@koc.com.tr

8 SENIZ AKAN
Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatoru

seniza@koc.com.tr
0 (549) 562 01 02 / 0 (216) 531 03 84

B YAGMUR GURBAG
Kurumsal iletisim Uzmani
yagmurg@koc.com.tr
0 (531) 282 30 23 / 0 (216) 531 03 QO



e ———

o —
———

—————

Kog¢ Toplulugu Etkinlik Rehberi,
Ko¢ Holding Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatorligu

tarafindan hazirlanmistir.

© 2020




