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

/ Semahat Arsel






GIRIS

Bu rehberin amaci

Kurumsal Sirketlerin Etkinlik Yonetim Rehberi, tum etkinlikler icin gecerli standartlari ve protokolleri tarif ederken
verimli kaynhak kullanimi, cevreye duyarli is felsefesi ve tasarruf odakli yaklasiminin tum sektore tasinmasina onculuk
etmeyi amacliyor. Dunyadaki en guncel gelismelerden hareketle surekli olarak yenilenen bu rehber, toplumsal
faydaya katki saglamayi hedefleyen kuruluslar icin bir basvuru kaynagi olmayi hedefliyor.

Ana amaclarmiz:

Gerceklestirilen tum etkinliklerinizin ve etkinliklerinizle baglantili iletisim faaliyetlerinizin kurumunuzun vizyonu,
stratejisi ve iletisim diliyle uyum icinde olmasini saglamak. Bu sureclerde kurum degerlerinize ve hassasiyetlerinize

oncelik vermek.
Markanizin degerini ve itibarini koruyan, gucglendiren ve prensiplerinizle uyumlu isler hayata gecirmek.

Etkinlikleri cevresel ayak izini azaltacak sekilde hayata gecirerek iklim degisikligi ile mucadeleye katkida bulunmak
ve saglikli bir yasami desteklemek.

Topluma fayda ekseninde insan haklarina duyarli, esitlikcl, sivil topluma katkida bulunan uygulamalarla ornek olmak.

-



GIRIS

Yeniliklere acik, Iyl orneklerden yararlanmayi bilen, yaraticiligr deneyimle harmanlayan, dengeli ve basaril
etkinlikler yaratmak.

Sifir Bazli Butceleme yaklasimindan hareketle kaynaklari en verimli sekilde kullanmak.

Planlama asamasindan baslayarak dijital, gevre dostu ve surdurulebilir alternatiflere oncelik tanimak, sorumlu
tuketim ve satin alma tercihlerinde bulunmak.

Kurum kulturunuzde var olan detayciligl ve inceligi tum iletisim projelerinde ve etkinligin her adiminda
hissettirmek.

Paydas iliskilerinizi ve kurum ici birlikteliginizi guclendirmek; kolektif, fikir birligine dayall, 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.



GIRIS

Baslarken..

Merhaba.

Kurumsal etkinliklerimizi dunyadaki degisimden, sosyal meselelerden, surdurulebilirlik gibi onemli
akimlardan ve teknolojideki gelismelerden ayri dusunemeyiz. Bu dusunceyi surekli aklimizda tutarak,
kurumsal itibarin onemli bir unsuru olan etkinlik calismalarini her zaman yenilikci bir bakis acisiyla ele
almaktan, her etkinligi bir ogrenme, tazelenme, ezberlerimizin disina ¢ikip aliskanliklari sorgulama firsati
olarak gormekten yanayiz.

Gecen yil itk kez yayimladigimiz ve kendi alaninda bir itk olan Kurumsal Sirketlerin Etkinlik Yonetim
Rehberinin guncellenmis versiyonuyla karsinizdayiz. Uzun yillarin bilgi birikimi, yuzlerce etkinlik calismasinin
deneyimi, yuzlerce makalenin incelenmesi ve meslektaslarimizin da katkilariyla hazirladigimiz bu rehberin
markalarin stratejik ve kulturel donusumune hizmet eden etkinliklerin yaratilmasina isik tutmasini, sektor
genelinde "Iyl ornek” teskil etmesini umit ediyoruz.

Basarili etkinliklerde yararlanmaniz dilegiyle...

Seniz Akan
Koc Holding Kurumsal Etkinlikler ve Proje Koordinatoru



2 SURDURULEBILIR
- ETKINLIK YAKLASIM

1.1 Enerji Kullanimi ve Sera Gazi Azaltimi
1.2 Malzeme Tuketimi ve Atik Azaltimi
1.3 Sorumlu ve Yerel Satin Alma

1.4 Takip, Raporlama ve Iletisim




“Daha guzel bir dunyada yasamar icin
daha guzel bir dunya kurmaktan baska
sansimiz yoR.”

/ Omer M. Kog¢
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Dunyamiz pek ¢ok alanda oldugu gibi iletisim alaninda da buyuk bir donusumden geciyor. Kuresel salginin da
etkisiyle lyiden Iyiye hizlanan donusume ayak uydurmanin yolu, aliskanliklari sorgulamaktan, bakis acimizi
yvenilemekten geciyor. Bu baglamda, coktan beri gundemde olan “surdurulebilir etkinlik™ felsefesi bize yeni bir
gelecegin kapisini araliyor.

Iklim degisimi ile mucadele etkinlik modellerimizin surdurulebilirlik bakis acisiyla donusumunu zorunlu kiliyor.

Yuzlerce detay barindiran etkinlikleri hayata gecirirken enerji kullanimina, sera gazi azaltimina, malzeme ve atik
yonetimine gostereceginiz ozen kadar sorumlu ve yerel satin alma tercihleri de dunyanin gelecegine katki yapma
sansi sunuyor. Etkinliklerin, cevreye duyarli uygulamalarin yani sira firsat esitligi sunmak, toplumsal cinsiyet esitligine
ornek teskil etmek ve toplumsal fayda acisindan sivil toplumu guclendirmek icin bir cok firsat barindirdiginin da
unutulmamasi gerekiyor.

Bu noktada etkinlik profesyonellerinin donusumu i¢sellestirmeleri, hem kurumlarinin hem de sektorun gelecegi icin
birer surdurulebilirlik ve ¢cevre elcisine donusmeleri, etkinliklerin minimum cevresel etki ile hayata gecmesi icin her
detayda surdurulebilirlik bakis acisiyla kararlar almasi onem arz ediyor.

Bunun icin rehberin bu bolumunde listelenen pratik onerilerden yararlanabileceginiz gibi, son bolumde yer alan,
Birlesmis Milletler Cevre Programi Surdurulebilir Etkinlik Rehberi (United Nations Environment Program Sustainable
Events Guide) referansi ile olusturulan ni de kullanabilirsiniz. (Bkz. Ek)
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Bolum 1

1.1 ENERJI KULLANIMI VE SERA GAZI AZALTIMI



@ Mumkun olan
projelerde
emisyon tasarrufu
sagladigi bilinen
online ya da hibrit
etkinlikleri tercih
edebillirsiniz.
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® Planlama ve tasarm

asamalarindan
itibaren, etkinliginizin
sera gazli emisyonuna
sebep olacak
boyutlarini belirlemell
ve emisyonu azaltacak
degisiklikleri
degerlendirmelisiniz.

O 1.1 ENERJI KULLANIMI VE SERA GAZI AZALTIMI

® Videolar basta olmak
uzere icerik
olusturmak icin
harcanan enerjlyi de
hesaplamalariniza
dahil etmelisiniz.

@ Elektrik tuketimini

azaltmak icin, 1sitma,
sogutma ve aydinlatma
ihtiyaclarini iyice
irdelemeli, gereksiz isik
ve ekran kullaniminin
onune gecgcmelisiniz.



B Konaklamali
etkinliklerde, otelin
yildizi arttikca cevresel
ayak izinin
artabilecegini
ongormelisiniz.

/\
13 Méniide et
\ Rullanimini

azaltmak,

etkinliginizin

cevresel ayaR
Izini ve sera gazi
salimini dusardar!

@ Etkinlik kapsaminda

konaklama yapilacak
ISe, SuU, enerji ve
kimyasal kullanimini
azaltmak adina,
konaklama suresince
tekstil urunlerinin
(havlu, nevresim vb.)
degistirilmesini talep
etmemeler!
Konusunda
katilimcilarinizi
oilgilendirmelisiniz.

3 1.1 ENERJI KULLANIMI VE SERA GAZI AZALTIMI

B Yemek ve ikram
konusunda karar
verirken, uretiminde
ve hazirlanisinda
karbon salinimi az
olan alternatiflere
oncelik vermelisiniz.

@ Jenerator kullanimi
olmasi durumunda
kullanilan yakitin
emisyon
olusturacaginin
farkinda olmali ve
hesaplamalara dahil
etmelisiniz.



@ Online ya da hibrit
etkinliklerde anlik yayin
(streaming) kaynakli
emisyonlari da hesaba
katmall ve toplant
surelerinin makul
seviyelerde kalmasini
saglamalisiniz.
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@ 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 secenekler
Kullanmalari
Konusunda onlar
oilgilendirmeli ve
tesvik etmelisiniz.

O 1.1 ENERJI KULLANIMI VE SERA GAZI AZALTIMI

@ Etkinlik kapsaminda

yapilacak tum ulasim
ve tasima
faaliyetlerinde cevre
dostu teknolojilere
sahip araclari ya da
yakitlari tercih
etmelisiniz. Personelin
ulasimi ve malzeme
nakliyesi amaciyla
kullanilan arag sayisini
minimuma
iIndirmelisiniz.
Kullanilan arag¢ turu ve
toplam katedilen km
bilgisinin emisyon
hesaplamasi icin
gerekli oldugunu
unutmamalisiniz.

B Videolar basta olmak
uzere icerik olusturmak
ICIN harcanan enerjlyi
de hesaplamalariniza
dahil etmelisiniz.
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Bolum 1

1.2 MALZEME TUKETIMI VE ATIK AZALTIMI



® ikramlarda
gereginden fazla gesit
Ve porsiyon
siparisinden uzak

® Oturma duzenli

@ Meyve suyu ve su yemeklerde, yemek

durmalisiniz.

Dijital yayinlanan

etkinliklerde, arka

planda LED ekran
Rullanimindan

Racinarak ahsap
dekor ve saksi
cicer tercih
edilebllir.

Icin plastik gibi tek
ullanimlik siseler
Kullanmaktan
Kacinmalisiniz.
Kacinilmazsa, geri
donusturulebilir veya
yeniden kullanilabilir
olduklarindan emin
olmalisiniz.. Ikram
alaninin belli
noktalarinda cam
damacanali sebiller,
surahiler, cam bardak
veya cam siseler
bulundurmalisiniz.

1.2 MALZEME TUKETIMI VE ATIK AZALTIMI

B Dekor basta olmak

uzere etkinlgin
tumunde plastik,
vinil vio
malzemelerden
kacinmall, ahsap
mukavva ve kagit
gibi bitki bazli, dogal
ve gerl
donusturulebilir
materyalleri ve
tekrar kullanilabilir
urunleri tercih
etmelisiniz.

sirketinden su
bardaklarint onceden
doldurmamalarini,
siparis verildiginde
Ikram etmelerini
Istemelisini

@ Etkinlik alaninda tek

kullanimlik plastik

Mmalzemelerden (pet
sise su, plastik bardak,
plastik tabak vb.) uzak
durmalisiniz,
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@ Tek kullanimlik
urunlerin gerekll
oldugu durumlarda,
geri donusturulebilir
urunleri tercih etmeli
ve uygun geri
donusum sistemlerini
kurmalisiniz.

@ Etkinliklerinizde geri
donusum atik uniteler:
(plastik, cam ve kagit
atik kutular)
olusturmalisiniz.

@ Hediye ve promosyon
urunlerinin gerekliligini
gozden gecirmell, eger
zarurl ise sayilar
konusunda iyl planlama
yapmalisiniz. Bu
noktada toplumsal
ihtiyaclar ve sosyal
sorumluluk cercevesini
mutlaka goz onunde
tutmalisiniz.

1.2 MALZEME TUKETIMI VE ATIK AZALTIMI

@ Basili malzeme

kullanimindan
kacinmali, davetiye ya
da etkinlik
dokumanlarinin soft
kopyalarina
yonlendirme
yapmalisiniz. Basili
malzemelerdeki vernik
ya da parlak yazi
kullanimlari geri
donusumu engelledigl
ICIn sade tasarimlara ve
baski yontemlerine
yonelmelisiniz.
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B Ozellikle fotograf
cekimlerinde basil
fotografa sinirlama
getirmelisiniz.

@ Davetiye, brosur ve

bloknot gibi
uygulamalarin
gerekliligini
sorgulamali, basil
kalemler yerine
mumkun oldugunca
dijital uygulamalar
tercih etmelisiniz.
Basilmasi zaruri ise
sayilari dusurerek, talep
edenlerin gorebileceg
ortak alanlarda
dagitilmalarini
saglamalisiniz.

1.2 MALZEME TUKETIMI VE ATIK AZALTIMI

B Yaka karti zaruri ise

sonraki etkinliklerde de
kullanabileceginiz

tasarimlari se¢cmelisiniz.

Alternatif olarak,
etkinlik alanina,
katilimcilarin kendl
kartlarini basabileceqi,
QR kod ile calisan
kiosklar kurabilirsiniz.

8 Kullanilabilir

durumdaki gida
fazlasini kar amaci
gutmeyen sivil toplum
Kuruluslarina ya da gida
pankalarina
nagislayabilirsiniz (Fazla
Gida, TIDER vb.).
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Bolum 1

1.3 SORUMLU VE YEREL SATIN ALMA



@ Yiyecek sunumlarinda,
yiyeceklerin isminin
yazdigl etiketlere,
ylyecegin, su ve
cevresel ayak izinin @ Kullandiginiz her
sayisal degerini de turlu kagit turevinin
yazdirabilirsiniz. geri donusturulmus
malzeme oraninin @ Etkinlik boyunca
yuksek ve klorsuz sertifikalandirilmis
olmasini, FSC gibi temizlik Grinleri B Ozel bir catering firmasi
sertifikalarinin kullanmalisiniz. Ile calisiyorsaniz, yerel,
olmasini tercih organik ve/veya Fair
N etmelisiniz. Trade sertifikali olmasi
gereken belirli bir urun
yuzdesi belirlemeli ve
menude bu bilgilere
yer vermelerini
Istemelisiniz.

20

O 1.3 SORUMLU VE YEREL SATIN ALMA
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® Her zaman
surdurulebilir
yontemlerle uretim
yapan tedarikcileri
tercih etmeli, sektor
ICIn, yaratici
yontemlerle tesvik
mekanizmalari
olusturmalisiniz.

@ Etkinlik boyunca

mumkun olan
noktalarda, sivil
toplum kuruluslarr ile
IS birliklerine, kadin
girisimcilerin
desteklenmesine ve
yerel kalkinmaya
destek olacak
sekilde hizmet satin
alimina oncelik
vermelisiniz.

1.3 SORUMLU VE YEREL SATIN ALMA
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Bolum 1

1.4 TAKIP, RAPORLAMA VE ILETISIM
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Etkinligin basindan sonuna dek asagidaki basliklarda kantitatif veri toplamalisiniz:

Etkinlik suresi

Katilimci sayisi

Kullanilan kaynaklar

Atik miktari ve yonetimi

Enerji tuketimi

Ulasim ve tasima

Su tuketimi

Paydaslarin katilimi ve tutumu

Yerel tireticilerin ve KOBI'lerin orani

1.4 TAKIP, RAPORLAMA VE ILETISIM
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@ Etkinliklerin cevresel
etkisini azaltmak icin
ISO 20121 ve PAS
20060 standartlarini
takip ederek
raporlama
yapabilirsiniz.

B Etkinliklerin cevresel
etkisini azaltmak icin
rehberin son
bolumunde yer alan,
Birlesmis Milletler
Cevre Programi
Surdurulebilir Etkinlik
Rehberi’'nden
referans alinarak
hazirlanan
Surdurulebilir Etkinlik
Kontrol Listesini de
inceleyebilirsiniz,
(Bkz. EK)

1.4 TAKIP, RAPORLAMA VE ILETISIM

@ Gorunurlugu artirmak

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

®@ Uygulamanin baska

kisi ve kuruluslara esin
vermesi Iicin, 1yi
orneklere iletisimde yer
vermelisiniz. Sirketinizin
kamuoyuna yonelik
mesajlarinda, cevre ve
surdurulebilirlik
konularindaki
faaliyetlerinizin altini
cizmelisiniz.
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@ Etkinlik icin

anlastiginiz ajans ve
firmalar icin
bilgilendirme
toplantilari
duzenlemelisiniz.
Etkinlik kapsaminda
yapacaklari her is ve
kullanacaklari her
alan iIcin mumkun
olan her durumda,
surdurulebilir ve
cevre dostu
alternatiflere
yonelmelerini
beklediginizi
belirtmelisiniz.

B Etkinlik
tamamlandiktan sonra
cevresel ayak izini
kesin olarak
hesaplamali ve bir
sonraki etkinliginizi
tasarlarken referans
olarak kullanmalisiniz.

1.4 TAKIP, RAPORLAMA VE ILETISIM
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ISO 20121 STANDARDI

ISO 20121, etkinliklerin, su tuketimi, atik uretimi, enerji tuketimi ve biyolojik ¢esitliligin yani sira istihdam ve tedarikcl
secimi gibl konular baglaminda cevreyi ve ekonomiyi etkiledigi gerceginden yola ¢ikan, 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 etkileri raporlantr.

Etkinliklerinizde ISO 20121 standardini gundeme alarak, uygulama konusunda cozum ve oneriler gelistirmeyi
hedeflemelisiniz. Kullandiginiz hemen hemen her seyin geri donusume uygun ve/veya tekrar kullanilabilir olmasina
ozen gostermelisiniz. Bu bakis acisiyla, surec yonetiminde asagidaki konulari dikkate almalisiniz:

Genel malzeme tuketimi
Yiyeceklerin sunuldugu ve servis edildigi araclar ve malzemeler

Atik Uretimi

\

Enerji tasarrufu

Gidave suisrah 1ISO 20121

Konaklama, ulasim ve nakliye optimizasyonu

ISO 20121 Ronusunda detayli bilgi icin tiRlayin.

1.4 TAKIP, RAPORLAMA VE ILETISIM


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

2/
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PAS 2060 STANDARDI

PAS 2060, Ingiliz Standartlar Enstitlisti tarafindan ilan edilen ve karbon nétrligu kanitlamak icin kullanilan bir
standarttir. Bir urun, hizmet, organizasyon, topluluk veya binalar icin oldugu gibi etkinliklere de
uygulanabilmektedir. Etkinliklerinizde PAS 2060 standardini gundeme alarak, uygulama konusunda cozum ve

oneriler gelistirmeyi hedeflemelisiniz.

PAS 2060 standardi dort asamali bir surece isaret eder. Bu dort asama sunlardir:

Hassas olcum verilerine dayanarak sera gazi emisyonlarinin degerlendirilmesi
Hedef odakli bir karbon yonetimi planiyla emisyonlarin azaltilmasi
Genellikle karbon kredisi satin alarak fazla emisyonlarin dengelenmesi

Gerekli aciklayici beyanlar ve kamu aciklamalariyla belgelendirme ve dogrulama

PAS 2060 konusunda detayli bilgi icin tiklayin.

1.4 TAKIP, RAPORLAMA VE ILETISIM


https://www.bsigroup.com/tr-TR/PAS-2060-Karbon-Notralitesi/#:~:text=PAS%202060%20standard%C4%B1,%20karbon%20n%C3%B6trl%C3%BC%C4%9F%C3%BC,d%C3%B6rt%20a%C5%9Famal%C4%B1%20bir%20s%C3%BCreci%20belirtir.&text=Hedef%20odakl%C4%B1%20bir%20karbon%20y%C3%B6netimi,kamu%20a%C3%A7%C4%B1klamalar%C4%B1yla%20belgelendirme%20ve%20do%C4%9Frulama.

R A
¢ N

VERIMLILIK
BAKIS ACISI

2.1 Butce Verimliligl

2.2 Sifir Bazli Butceleme




“Basariya odaklanmakr yerine
deger yaratmaya odaklanin.”

/ Albert Einstein
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Bolum 2

2.1 BUTCE VERIMLILIGI
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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 gittikge azaliyor. Iste bu yalin gercek hepimizi elimizdeki kaynaklari daha verimli bir
sekilde degerlendirmenin yollarini dusunmeye zorluyor.

Meseleye verimlilik bakis acisiyla yaklasmak, elimizdeki kaynaklari farkli sekilde yeniden degerlendirmenin
yolunu da 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 cikacagini
dusunmenizi oneriyor. Bir kez sahip oldugunuz butcenin en verimli sekilde 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:

2.1 BUTCE VERIMLILIGI
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@ Projelerinizi hayata

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

2.1 BUTCE VERIMLILIGI

B Devam etmesine karar

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

@ Etkinliklerinizde

sanatcgl ve sunucu
gerekliliklerini de butce
verimliligi acisindan
gozden gecirmelisiniz.

B Tum etkinliklerinizde
onemli bir maliyet
unsuru olan dekor,
cicek ve benzeri
suslemelerde abartill
uygulamalardan,
mumkun olan yerlerde
de LED ekran
kullanimindan
kacinmalisiniz.
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® Etkinlik ve
standlarinizda
kullandiginiz
malzemeleri sonraki
fuarlarda veya benzeri @8 Mutlaka LCV

islerde tekrar almalisiniz. Ozellikle

kullanilabilir online LCV sistemin

tasarimlardan ve kullanarak, hem

malzemelerden organizasyonunuzun @ Etkinligin tum

secmelisiniz. Boylece butcesinde hem de maliyetini listelemeli ve

maliyet avantajlari etkinligin tum gecmis butceler ile @ Ajanslarinizin, Sifir

saglayabilirsiniz. detaylarinda onemli kiyaslamalisiniz. Bazli Butceleme
avantajlar anlayisini
saglayabillirsiniz. benimsemelerini, yeni

fikirler getirirken bu
konuyu goz onunde
bulundurmalarini
saglamalisiniz.

2.1 BUTCE VERIMLILIGI



@ Ulasim, transfer ve
konaklamalarinizda
planlamalari onceden

yapmali, maliyet @ Nakit akisini yonetirken
avantajlarini @ Host ve hostes sayisini ihtiyaclarinizi dikkatlice
gozetmelisiniz. planlarken gereginden onceliklendirmelisiniz.

fazla personel
bulundurmamaya ozen
gostermelisiniz.

Etkinliginizin
ihtiyaclarini gozden @ Butcenizi planlarken
Tiiketim, atik ve gecirerek sayilarda mutlaka
israfyerine degisiklik ihtimaline ongorulemeyen
dikkat etmelisiniz. gider kalemlerini @ Planlanan butce ile

“verimlilik ve
tasarruf!”

eklemelisiniz. gerceklesen butce
arasindaki farklari

belirleyerek, sonraki
etkinlikler icin notlar
tutmalisiniz.

2.1 BUTCE VERIMLILIGI
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2.2 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.

2.2 SIFIR BAZLI BUTCELEME

® Harcamalari

butcelendirirken
(gecmis yillara ya da
enflasyon orani gibl
olcutlere
odaklanmadan) sifirdan
ele almali, kalemlers
yeniden tanimlamall,
tum alt bilesenleriyle
birlikte detaylandirmall
ve seffafliga ozen
gostermelisiniz. Butce
calismalarindaki bu
detay sayesinde ortaya
yeni sorular ¢ikacak 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 farkl
gozun bakmasini
mumkun kilan bu
yaklasim, farkli bakis
acilarinin ortaya
cikmasina 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 etmeli, yeni
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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"Plansiz hedefler, iyi dileRler olarak
rRalmaya mahrRumdur.”

/ Antoine de Saint-Exupery
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3.1 KONUMLANDIRMA
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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?

3.1 KONUMLANDIRMA
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3.2 ETKINLIK TIPI



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

Lansman Genel Tanitim Aktivasyonlari
Acilis Uriin Deneme Aktivasyonlari (Test Siiriisii vb.)
Kurulus Yil Donumu Kutlamasi Satis/Pazarlama Kampanyasi Aktivasyonlari
& Kultur/Sanat Etkinligi Piknik/Turnuva/Kamp
4e Gala/Davet Bayi/ Yetkili Servis/Acente Toplantisi
e Basin Toplantisi Yurt Disina Kurumsal Gezi
Yarisma Festival
Odiil Téreni Fuar
Egitim/Yonetici Toplantisi Roadshow
Online Etkinlik (Konferans, Toplanti, Egitim vb.) Etkinlik Sponsorlugu

® 3.2 ETKINLIK TiPI
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3.3 HEDEF KITLE
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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 o6zellikleri neler?

Etkinliginiz musterinize dogrudan ulasacak ya da mesaj verecek mi?
Agirlayacaginiz toplulugun i¢c 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 acik mi?

Krize sebep olacak bir icerik barindiriyor mu?

Organizasyonda Devlet Protokolu var mi?

3.3 HEDEF KITLE
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3.4 STRATEJIK MESAJ



®

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 yénetim degisikligi, toplumsal glindem, kriz yénetimi, yeni strateji paylasimi,
dijital dontusiim vb.) tarif etmelisiniz. Bu konu stratejiyi belirlemede kilit rol oynar.

Projenizin yaratacagi degere ve ne kadar surdurulebilir olduguna odaklanmalli, bakis aginizi 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, gercekgi ve olculebilir olmasina dikkat etmelisiniz.

3.4 STRATEJIK MESAJ
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3.5 ETKIN BIR ILETISIM ICIN



®

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.

3.5 ETKIN BIR ILETISIM ICIN

@ Projenizin iceriginin

toplumsal bir mesaj,
kulturel bir deger ve/
vevya 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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®

@ Projenizin baska bir

alan ya da baska bir
projeyle baglantis
varsa ortak dengelere

dikkat gostermelisiniz.

3.5 ETKIN BIR ILETISIM ICIN

@ Projenizin cevreye ve
topluma yansimalarini
ongorebilmeli,
olusabilecek tepkilere
karsi gerekli onlemleri
onceden almalisiniz.
Ozetle kriz planinizi da
olusturmalisiniz.

® Projeniz birden cok

marka ile birlikte
anilmak durumunda
Ise kendi markanizi
ayristiracak strateji ve
cozumleri hayata
gecirmelisiniz.

@ 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 @ Butun bu konular

tutmalisiniz. projenizin "5sN1K"sini
degistiriyor mu?
Yanitiniz "Evet’ ise,
yeniden bir
degerlendirme
yapmalisiniz.

3.5 ETKIN BIR ILETISIM ICIN

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

@ Projenizin nasil bir
deger yaratacagini
onceden belirlemeli,
surdurulebilir olmasina
onem vermelisiniz.
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3.6 TAKVIM YONETIMI
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®

Etkinlik takviminizi belirlerken, sirketinizdeki diger departmanlarin gerceklestirdigi organizasyonlarin
tarihleriyle bir cakisma olmamasina dikkat etmelisiniz. Ayrica Ust Yonetiminizin ajanda kontrolinU énceden

yapmak verimli takvim yonetimi ve guclu katilimli bir etkinlik icin faydali olacaktir. Dikkat edeceginiz diger
hususlar sunlardir:

Resmi tatiller, dini gunler ve 6zel gunlerin kontrolu

Okullarn tatil ve sinav gunlerinin kontrolu

Ulusal giundem ve siyasi atmosferin kontrolu

Bolgesel etkinliklerde ilgili cografyanin yerel gindem kontroli

Varsa Devlet Protokolu'nun ajandasinin kontrolu

3.6 TAKVIM YONETIMI



Bolum 3

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

Etkinliginizi planlamadan once, organizasyonun 6zellikleri, mevcut gundem, katilimci profili, ictinct parti iligkileri gibi
konulari degerlendirerek bir kriz plani (etkinligin konseptine ve teknik yapisina gore degisiklik gosterebilir)
hazirlamalisiniz.

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

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

3.7 ETKINLIK KRIZ YONETIMI
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3.8 ITIBAR RISKLERI



®

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 gerekir.

3.8 ITIBAR RISKLERI

@ Etkinlik oncesi ve
esnasinda, siyasl
atmosferi ve ulke
gundemini yakindan
takip etmelisiniz. B Ulke, sektor ve
rakiplerinizin
gundemini yakindan
izlemelisiniz. B is birligi yaptiginiz kisi,
kurum, paydas ve STK
gibi kuruluslarin
gecmis arastirmasini
ozenle yapmalisiniz.



57

®

@ 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, guvenlik
ihlali olup olmadigin
onceden arastirmall,
Bilgi Teknolojiler
Departmaninin
yonlendirmesine
basvurmalisiniz.

3.8 ITIBAR RISKLERI

@ Sahneye yansiyacak

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

ozellikle dikkat
etmelisiniz.

@ Sahnede veya djjital

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
etkinlikler icin,
gundem, sektor ve
kurumunuzla ilgili
olasi soru ve
cevaplarin
hazirlandigindan
emin olmalisiniz.

3.8 ITIBAR RISKLERI

® Yine medyaya acgik

etkinliklerde, kurum
sozcusu disindaki
sirket calisanlarinin,
nasin mensuplarina
pDeyanatta
oulunmamasi Icin
ozel onlem almall,
onceden uyarilarda
bulunmalisiniz. Tum
gorevlilerle, medya
iLiskiler
sorumlusunun
iletisim bilgilerini
paylasmalisiniz.

@ Toplanti

programlamasinin
her asamasinda
toplumsal cinsiyet
esitligine uygun
hareket edilmesini
saglamalisiniz. Bu
konuda,
ww\w.koc.com.tr'deki
"Koc Toplulugu
letisimde Toplumsal
Cinsiyet Esitligl
Rehberi'nden
yararlanabilirsiniz.

@ Salgin acisindan,

etkinlik calisanlari ve
konuklar icin herhangl
OIr risk
pulunmadigindan emin
olmalisiniz.



http://koc.com.tr
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3.9 OPERASYONEL RISKLER
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®

Etkinlik sirasinda
yasanan
operasyonel
aksakliklarin yaygin
sebeplerinden birisi
yeterli hazirlik
suresinin olmamasi
ya da iceriklerin
zamaninda teslim
edilememesidir.
Bundan kacinmak

ICIN:

3.9 OPERASYONEL RISKLER

B Gecmis etkinliklerin
degerlendirme notlarini
gozden gecirmelisiniz.
Aksaklik yaratan
surecleri onceden
listelemeli ve
cozumlerini
hazirlamalisiniz.

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

® Gerekli olmadikca

akista degisiklik
yapmamall,
planlanmayan
aksakliklarin
olabilecegini goz
onunde bulundurarak
ana programa sadik
kalmalisiniz.
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®

B is strecleriicin de

benzeri risk ve cozum
senaryolar
hazirlamalisiniz. Bu
senaryolar etkinlik
oncesinde yazili olarak
tum ekiplerle
paylasmalisiniz.

3.9 OPERASYONEL RISKLER

@ Etkinlikle ilgili risk

barindiran durumlarda
karar mekanizmasinin
nasil isleyecegini ve
sorumlu kisilerin
listesini mutlaka
belirlemeli, onceden
gorev dagilimi
yapmalisiniz.

@ 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
ISInmMa sonucu daha sik
karsilasilan etkili
yagislar ve benzeri
Iklim kosullari igin
onlemlerinizi
almalisiniz.
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®

® Uzun surell

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

3.9 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.

@ Etkinlik oncesi ve

suresince is sagligl ve
guvenligi onlemlerine

dikkat edildiginden
emin olun.
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3.10 DOGAL AFET RISKI
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Mucbir sebep kapsamina giren her turlu dogal afet durumunda vakit kaybetmeden sirket ici koordinasyonu
saglamali, alinacak onlemler ve toplumsal sorumluluk geregi atilacak tum adimlari ust duzey yonetiminizle

birlikte kararlastirmalisiniz.

Olasi bir dogal afet ve ulusal yas ilan edilmesi durumunda, alinacak onlemler ve toplumsal sorumluluk geregi
atacaginiz adimlar ust yonetiminizin yaklasimiyla uyumlu olmalidir.

Ayrica ulkemizin dunyanin en onemli deprem kusaklarindan birisinin uzerinde bulunmasi nedeniyle, basta
buyuk sehirlerimiz olmak uzere pek cok bolgemiz surekli deprem tehdidi altindadir. Etkinliklerinizi planlarken
bu hassas durumu goz onunde bulundurmaniz ve etkinligin cografi konumuna ozel onem vermeniz sarttir.

3.10 DOGAL AFET RISKI
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3.11 MEDYAYA ACIK ETKINLIKLER
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@ Kayda ve paylasima

aclk bilgl, sunum ve
konusma metinlerini
dijital formatlarda hazir
tutmall ve etkinlik
sonrasl paylasima
acmalisiniz.

3.11 MEDYAYA ACIK ETKINLIKLER

B Yeterli hazirlik suresine

sahip olabilmeleri ve
mecra cesitliligi
saglayabilmeleri icin,
etkinliginizin hedefin
ve ana mesajlarini,
Medya Iliskileri
Biriminiz, Dijital Medya
Ekibiniz ve/veya PR
Ajansiniz ile henuz
planlama asamasinda
Iken paylasmaya ozen
gostermelisiniz.

®@ 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.



®

B ic mekanda basin

mensuplarinin hayatini
kolaylastirabilmek igin,
onlara ozel bir alan
belirlemeli ve cok
kalabalik bir etkinlik ise
serit cekilmesini
saglamalisiniz.

@ Basin panosu ihtiyacina
mevcut dekorun
kullanilmasi ve cevre
hassasiyetiyle karar
vermelisiniz. Roportajlar
Icin ozel bir oda ve/
veya alan ihtiyacinin
gerekliligini Medya
Ekibi ile birlikte
degerlendirmelisiniz.

@ 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.

3.11 MEDYAYA ACIK ETKINLIKLER

@ Simultane kayit,

medya servisi telif
doguracagindan
anlasma ile kayit altina
almalisiniz.



@ Canli yayinlanacak

/\
68 Basin
o bultenlerinizde,

rakamlarin
buydusu yerine

cevreye duyarli
calismalarin
glucunu one
cikRarin!

® 3.11 MEDYAYA ACIK ETKINLIKLER

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

@ Etkinliklerinizin uygun
iIcerik ve zamanlama ile
marka ya da
kKurumunuzun dijital ve
sosyal medya
kanallarindan
paylasilmasi itibar ve
erisim acisindan olumlu
etki yaratacaktir.
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3.12 PROTOKOL YONETIMI
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®

Bilindigi uzere,
Protokol yonetimi
etkinlik yonetiminin

en hassas @ Davet edilmesi

basliklarindan birini olanlanan Protokol ile

olusturur. Genel iLgili olarak Ust

davetli listesinden yonetiminizin onayini

farkli olarak, bu almalisiniz. ® Resmi davetin ev

baslik altinda yer sahipligini sirket adina

alan tum misafirlerle kimin yapacagina B Davet edilen

tek tek ilgilenmek, karar vermelisiniz. ProtokolUn 6zel

beklentileri incelikle kalemi ile irtibata

yonetmek gerekir. gecerek
zorunluluklari ve
taleplerini

ogrenmelisiniz.

3.12 PROTOKOL YONETIMI



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

kurallar ® iLgili Protokol davetlisi
uygulamalisiniz. konusma yapacak ise
iIcerik detaylarini
kendisi ile onceden
A paylasmalisiniz.
Ornedin, konusma B Etkinliginizin basarisi
/1 yapacak mi, odul Icin 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.

koordine etmelisiniz.

® 3.12 PROTOKOL YONETIMI
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3.13 SIRKET ICI KOORDINASYON
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®

Etkinlik yonetiminde
hedef kitleyle bire
bir iliski kuruldugu
ve tum surec¢ canli
gerceklestigi icin
sirket ici is birligi
buyuk onem tasir.
Cogulcu ve
dayanismaci bir
yaklasim, sirketinizin
deger ve kalite
standartlarina
uygun bir etkinlik
yaratabilmek icin
yol gosteric
olacaktir.

@ Etkinligi ve etkinlik
oncesi sureci beraber
yoneteceginiz ya da
size destek verecek
departman ve
sirketlerdeki calisma
arkadaslarinizi
onceden proje ile
iLgili
bilgilendirmelisiniz.

3.14 SIRKET ICI KOORDINASYON

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

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

@ Belirlenen program
akisinin ilgili bolumlerini
ekiplerle onceden
paylasmalisiniz.

3.14 SIRKET ICI KOORDINASYON

® Farkl birimlerin ve
yoneticilerin gecmis
deneyimlerinden
yararlanmaya
calismalisiniz.

B Sektor genelinde
benzer uygulamalar
arastirarak projenize
destek almalisiniz.
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3.14 HUKUK KOORDINASYON LISTESI



®

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

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

Muvafakatname kontrollerinin yapilmasi

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

Ekip calisanlarinin guvenlik ve sigorta bilgilerinin toplanmasi

Hazirlanan iceriklerle ilgili telif haklari ve lisans anlasmalarinin yapilmasi

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

Sosyal medya vb. basliklarda, ajans politikalarini givenceye alan anlasmalarin imzalanmasi

Etkinligin canli yayinlanmasi durumunda konugsmacilardan ve simultane tercumanlardan izinlerin alinmasi

3.15 HUKUK KOORDINASYON LISTESI
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3.15 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI



D,

Sirketinizin Is Sagligi, Gavenligi (ISG) politikasi ve ilgili mevzuat, etkinlikleriniz acisindan dncelik arz etmelidir.
Bu calisma prensipleri sadece calisma arkadaslarinizin degil, yuklenicilerinizin ve ziyaretcilerinizin de
guvenligini saglamanizi zorunlu kilar. Bu nedenle, etkinliklerde de ISG dnlemlerinin en Ust dizeyde
uygulanmasi onemlidir. Etkinlik faaliyetleri icin ¢calisacak yuklenicilerin secimi, yukleniciler ile yapilacak
sozlesmeler, etkinlik hazirliklar sirasindaki faaliyetler, etkinlik suresince konuklarin sagligri ve guvenligi ve
etkinlik sonrasinda alan terk edilmeden dnce yapilacak calismalarin timu ISG prensipleriniz ve ilgili
standartlariniz ile uyumlu yurutulmelidir. Bu sebeple, tum safhalarda, ozellikle de planlama asamasinda,
etkinligi ISG acisindan degerlendirmeli, kurumunuzun standartlarina uygun yuikleniciler ile calismali ve
uygulamalarin bagimsiz ISG uzmanlari tarafindan kontrolint saglamalisiniz.

3.16 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI
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"“Bazilari guzel bir mekan pesinde Rosar.
Bazilari mekani guzellestirir.”

/ Hazrat Inayat Khan
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4.1 AJANS SECIM SURECI"



Ihale usullyle ajans
secimi yapacaksaniz
en az 3 ajanstan
teklif almalisiniz.
Ayrica secim
surecinde su
sorulara cevap
aramalisiniz:

82

N 4.1 AJANS SECIM SURECI

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

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

@ Daha once ilgili ajansla
calismis olan diger
paydaslarin yorumlari
nasil?



@ Ajansin fikir ve
konseptler

amaciniza, sirketinize,

hedef kitleye,
stratejinize,
surdurulebilirlik
yaklasiminiza, fayda

ve maliyet
A degerlendirmenize
31 uygun mu?
\V

N 4.1 AJANS SECIM SURECI

B Krize acik konularda
ya da kriz
durumlarinda iletisim
stratejisi gelistirip
uygulama
yapabilecek
yetkinlige sahip mi?

@ Etkinlik planlama ve
uygulamada
surdurulebilirlik
yaklasimini

penimseyerek cevre

nassasiyetiyle

nareket edebilir mi?”

@ Online bir etkinlik
duzenlenecekse,
gerekli dijital alt yapuyi
sunabilecek yetkinligi
var mi?



B Adil secim yapabilmek
acisindan, bir kurum
veya birey tarafindan
onerilen ajans ile
oneren taraf arasinda
nasil bir iliski var?

N 4.1 AJANS SECIM SURECI

@ Ajansin referanslari
ve mali sicil kayitlari
incelendi mi?

@ Ajans, etkinlik i¢in
teminat mektubu
saglayabiliyor mu?



Bolum 4

4.2 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
iImzalamalisiniz.
Ajansla su bilgileri
paylasmanizi
oneririz:

4.2 AJANS BRIEF

@ Bir proje tanitim metni
hazirlayarak etkinligin
amacinl, ana mesajin
ve stratejisini kagida

dokmelisiniz.

@ Etkinligin
zamanlamasi, suresi ve
turu ilgili detaylar (yil/
donem bilgisi, tek gun,
yuz yuze ya da online
vb.) vermelisiniz.

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



@ Agirlanacak toplulukla

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

4.2 AJANS BRIEF

@ Ajanstan

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

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

® Markanizin
karakteristik
ozelliklerini ve dilini
ajJansa dogru sekilde
aktarmalisiniz.



@ Brief ve de-brief
donusu icin teslim ya
da sunum tarihini
netlestirmelisiniz. @ Butce konusunda
belli bir aralik
belirlemelisiniz. @ Konkur
degerlendirme
surecini seffaf bir
sekilde tanimlamall,

taraflarla
paylasmalisiniz. ® Kurumsal kimlik ve
Cok taninmis bir ihtiyag duyulabilecek
sunucu mu materyalleri ajansa
yoRsa cevre zamaninda
duyarliligi olan letmelisiniz.

bir isim mi?

4.2 AJANS BRIEF



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

pildirimler soz

Konusuysa onceden

paylasmalisiniz.

N 4.2 AJANS BRIEF

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

B Tum gjanslarla, esit
oir sekilde, aynl
oilgileri
paylasmalisiniz.
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4.3 AJANS DE-BRIEF



O1

Gelen teklifleri
Kriterleriniz
dogrultusunda
degerlendirmell
(stratejik yaklasim,
konsept, tasarim,
hijyen konulari, Sifir
Bazli Butceleme, cevre
dostu uygulamalar
vb.), yaklasimini ya da
konseptini sectiginiz
ajansla anlasmadan
once de-brief vererek,
operasyon ve
produksiyon
kalemlerini
netlestirmelisiniz. Bu
surecte, gecmis yillarin
gerceklesen butceleri
de sizin icin 1yi bir olgu
olabullir.

4.3 AJANS DE-BRIEF

@ Detay yorumlarinizla
projeyi ideal haline
getirmeye
calismalisiniz.

@ Bir konsept

belirlenecekse, bu
konseptin tum vyil, farkli
Iletisim kanallarinda
kullanilip
kullanilmayacagini
irdelemelisiniz.

@ Kullanilacak fikri ve
cozumleri dikkatle
secmelisiniz. Secilen

konsept ile ilgili farkl

peklentileriniz varsa net
oIr sekilde
aktarmalisiniz.
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@ Yedek planlarin (back-

up), olasi aksakliklar igin

kriz planlarinin da

paylasilmasi yararli @ Hedefler ve kosullar

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

4.3 AJANS DE-BRIEF

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

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



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

EtRinlikten artan
yiyecekleri atmak
yerine,

barinaklara
yollamayi
dusunebilirsiniz.

N 4.3 AJANS DE-BRIEF

@ Sanatci/sunucu, film,

performans, sunum
vb. konularin
Kurumunuzun
standartlarina
uygunlugunu kontrol
etmelisiniz.

B Giivenlik ve gizlilik gibi

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

@ Ulasim, transfer ve

konaklama
ihtiyaclarinizi, ilgill
paydaslara sunarak
butce talep etmelisiniz.



® Etkinlik sonrasinda
atilacak urunlerin, ajans
tarafindan yeniden
kullanima
yonlendirilmesi
konusunu taahhut
altina almalisiniz.
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N 4.3 AJANS DE-BRIEF

@ Tum agjanslara ayni
zamanda donus
yapmall,
degerlendirme
sonucuyla ilgili
detayli bilgl
vermelisiniz.

B Sozlesme
asamasini
tamamlamalisiniz.
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4.4 SOZLESME UYARILARI



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

A 4.4 SOZLESME UYARILARI

@ Operasyon surecinin

basarill 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'll olmasina, sabika
kaydi kontrollerinin
yapilmasina dikkat
etmelisiniz.
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@ Kiyafet kurallarini
muvafakatname ile
garanti altina
almalisiniz.

4.4 SOZLESME UYARILARI

B Tum uretim surecler!

Icin (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
IcCIn gereken son onay

ve teslim tarihlerini
anlasmalarla kayda
almalisiniz.

® Uciincii partilerle

gerceklesen tum
sozlesme sureclerini
Hukuk Departmani ile
koordineli bir sekilde
yurutmelisiniz,



B icerikler hazirlanirken

tum yasal izinleri almal,

kullanim haklarini
sozlesmeyle
belirlemelisiniz.

4.4 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.

@ Ajanslarin verdikleri

hizmeti standart ve
anlasilir kriterler
cercevesinde
degerlendirebilir,
degerlendirmelerin
sonucuna gore odeme
skalasl belirleyerek
bunu sozlesmeye
ekleyebillirsiniz.

@ Son olarak, yerine

getirilmeyen sozlesme
maddeleriyle ilgili
olarak, Hukuk
Departmanti'yla is birligi
Icinde, cezal
uygulamalari
belirlemeli ve Is
ortaginizla bu konuda
mutabik kalmalisiniz.
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4.5 PROJE EKIBI



Proje ekibini yonetebilmek icin, ilk olarak ajans ekip uyelerini tanimaya vakit ayirmalisiniz.

Hazirlik asamasina gegcmeden once, planladiginiz etkinlik icin SWOT analizi yapmalisiniz. Sonuclari paylasmali ve

/\
lyilestirme onerilerini mutlaka dikkate almalisiniz.
100
Etkinlik 6zelinde detayli kontrol listesi olusturmalisiniz.
N

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

Organizasyonda gorev alacak kisileri ve sorumluluk alanlarini listelemelisiniz.

Birden cok 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.

N 4.5 PROJE EKIBI
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o 4.6 DAVETLI YONETIMI



® Tum katilimcl
bilgilerinin dijital
ortamda bulunmasi

etkinlik gunu
karsilama sirasinda
buyuk kolaylik
saglar. @ Davetli listesin
etkinligin
N icerigine gore
olusturmalisiniz. @ Davetli sayisini
102 belirlemelisiniz. @ Salgin doneminde
N sosyal mesafe kuralin

goz onunde
bulundurarak planlama
yapmalisiniz.

N 4.6 DAVETLI YONETIMI
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@ Davetiyelerin
gonderimini yaklasik
1 ay onceden
tamamlamaniz
onerilir,

4.6 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 yapilmasi
onerilir,



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

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

Korunmasl Kanunu
(KVKK) kapsaminda
korunmasina dikkat
etmelisiniz.

N 4.6 DAVETLI YONETIMI
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s 4.7 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.

4.7 DAVETIYE

@ E-davetiye kullanimini
onceliklendirmelisiniz. @ Arzu ediliyorsa bagis

bilgisi de

verebilirsiniz. @ Davetiyenin isme
ozel ya da esli olup
olmadigi bilgisine
davetiyede yer
vermelisiniz.
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@ Kiyafet kodunu
belirtmelisiniz.

4.7 DAVETIYE

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

@ Etkinlikle ilgili bir
web sitesi, sosyal
medya hesabl ya da
dijital medya kanall
varsa, adresini ve
kullanilacak
#hashtag'l
paylasmalisiniz.

@ Etkinlik mekaninin
Iletisim bilgilerini ve
krokisini davetiyeye
de eklemelisiniz.



@ Guvenlik kartlarini
(gerekli ise)
hazirlatmalisiniz.

QR Roduyla
hazirlanan
dijital

davetiyelerde
tum bilgiler

dijital mecraya
yuklenebilir.

4.7 DAVETIYE

@ Davetiyeler teslim
edilirken, hijyen
kurallarina dikkat
edilmesini

saglamalisiniz. @ Dijital
organizasyonlarda

mecraya uygun
davetiye tasarmi
yapilmasina ozen
gostermelisiniz.

@ Vale ve otopark
bilgisini yazmalisiniz.
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o 4.8 FOTOGRAF VE VIDEO CEKIMI
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Fotograf ve
videolarin kalitesi
etkinligin kalitesini
yansitir. Bu konuda
yapacaginiz dogru
uyarilar sonuclara
olumlu sekilde
yansiyacaktir.

4.8 FOTOGRAF VE VIDEO CEKIMI

@ 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.

@ Etkinlik mekaninda

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



@ Fotografci ile birlikte
onden kesif yapmall,
ISIk kontrollerini
gerceklestirmelisiniz.

Fotograflarda
logonun
gelisiguzel bir

sekRilde

kResilmemesine

dikRkat etmekR
gereRir.

4.8 FOTOGRAF VE VIDEO CEKIMI

@ Yoneticl provalarinda
da fotografciyi hazir
bulundurmalisiniz.

@ Toplanti esnasinda

kursude fotograf cekimi
Iyl sonu¢ vermedigi icin
toplanti baslamadan
once konusmacinin
fotografini
cektirmelisiniz.

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

4.8 FOTOGRAF VE VIDEO CEKIMI

@ Fotograf ve videolar,

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

@ Etkinlik cekim ekibinin

medya materyallerini
farkli formatlarda
(yuksek ve dusuk
cozunurluklu fotograf,
ham goruntuler, video

Klipler vb.) hazirlamasin

saglamalisiniz.

® Etkinlik esnasinda

sosyal medyadan
yapilacak fotograf ve
video paylasimlarini
yonetmelisiniz. Kurum
calisanlariniza bu
konuda yonlendirme
yapmall ve gelisiguzel
paylasimlara engel
olmalisiniz.
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B 4.9 MEKAN VE ZAMAN PLANI
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Gerek mekan secimi
gerek zamanlama
tespiti en onemll
basliklariniz arasinda
gelir. Organizasyonun
buyukluguyle dogru
orantili olarak, saglikli
bir akis icin gereken
mekan kiralama
suresini belirlemeniz
etkinliginiz icin kritik
onem tasir.

4.9 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.



®@ Mekan yerlesim

plani
hazirlatmalisiniz. ® Mekan secimi ve

yerlesiminde "Engelsiz

Etkinlik® anlayisiyla

hareket etmelisiniz.

Buna gore, tum gecis

ve erisim alanlarinin

engelli davetliler icin

en dogru sekilde

115 organize edildiginden

N emin olmalisiniz. ® Hava durumu
kontrolu yapmall,
aclk ve kapali mekan
opsiyonlarini
belirlemelisiniz.

N 4.9 MEKAN VE ZAMAN PLANI



Kurulum suresini belirlerken su noktalara dikkat etmelisiniz:

Nakliye gerektiren kalemler ve teslim sureleri

Uretim gerektiren kalemler ve teslim sireleri

N

Satin alma/kiralama gerektiren kalemler ve teslim sureleri
116

Teknik ekip, sahne, dekor ve masa duzeni kurulum sureleri
N

Prova suresini belirlerken su noktalara dikkat etmelisiniz:

Tuam sahne, sov ve konusmacilar icin gereken sure

Tum icerikler hazir oldugunda, genel akis provasi icin gereken sure

N 4.9 MEKAN VE ZAMAN PLANI
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= 4.10 ICERIK YONETIMI



Icerik tasarimi
etkinlige anlam
veren, ruh katan bir
basliktir. Iceriklerin
yaraticiligr kadar

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

N 4.10 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. Icerik 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,
iIcerigi sekillendirirken,
toplanti ya da sunum
surelerinin davetlileri
sikmayacak uzunlukta
olmasina onem
vermelisiniz.

119

N 4.10 ICERIK YONETIMI

B Ozellikle tam gUnluk,
uzun surell
toplantilarda, sahne
akisinda sunulan
iIceriklerl, konuklarin
konsantrasyonu
uzerinden
degerlendirmeli ve
molalari buna gore
ayarlamalisiniz,

B Her zaman etkilesimli
icerikleri, tek yonlu
sunumlara tercih
etmelisiniz.

B Geleneksel ve dijital
mecralar Icin hazirlanan
iceriklerin birbiriyle
uyumlu olmasina onem
vermelisiniz.
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® Sunucu ve

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

4.10 ICERIK YONETIMI

B Ust yonetiminizin

katilacagl tum
etkinliklerde, ilgill
birimlerin iceriklere
revize verebileceginl
ongormeli, zaman
planini buna gore
yapmalisiniz.



Bolum 4

4.11 PROVAYA HAZIRLIK



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
122 o . —

Etkinlik gunu akisinin dakika dakika tum asamalari
N

Tuam gorevlilerin, cep telefonu numaralari ve sorumluluk alanlarinin tam listesi
Uclincii parti katiimcilarin iletisim bilgileri ve gérev tanimlari

Etkinlik mekaninda kullanima agilan tum bélumlerin (kulis, depo vb.) bilgileri
Markanin tanitim malzemeleri ve yerleri

Tum teknik bilgiler

N 4.11 PROVAYA HAZIRLIK
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o 4.12 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, 1sik ve ses sistemleri, jenerator vb.
ile ilgili hazirlklar

Dekor teslim ve kurulumu

Logolu malzemeler ve kurumsal kimlik kontrolleri
Karsilama masasi kurulumu ve davetli listesi
Masa duzeni kurulumu

Oturma kartlari

Teknik akis

Sahne sovlarinin provasi

4.12 PROVA KONTROL LISTESI

Sunum, film vb. tum iceriklerin sahnede gosterimi

Sunucu ve konusmaci kartlarinin hazir olmasi ve
icerik kontrolu

Kurdele kesimi varsa etkinlik isminin yazili oldugu
kurdele, yeterli sayida makas ve sunucunun
sahneye cagiracagi isimlerin listesi

Sahneye cagrilacak kisilerin isim ve sifatlarinin
kontrolu

Sosyal medya paylasimlarinin icerik kontrolu
Agirlama ve transferlerle ilgili son kontroller

Temizlik kontrolu
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- 4.13 ETKINLIK GUNU ADIMLARI
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Etkinlik gunU izlenecek adimlar asagida dzetlenmistir. Ozel konseptli etkinliklerde bu liste degisebilir

Transfer ve alana giris

Karsilama esnhasinda Kurumunuz ust yonetimi ve
Protokol dusunulerek, ev sahibi konumlamasi
yapilmasi, gerektiginde birden fazla kisinin ayni
anda gelebileceginin ongorulmesi

Tum teknik altyapinin ¢alisir durumda olmasi
Internet baglantisi

Etkinlik mekaninin havalandirilmasi
Kullaniliyorsa kulislerin kontrolu

Kurum ici ve disi sorumlularin yerini almasi

Host ve hosteslerin kilik, kiyafet kontrolleri ve
gorev dagilimlari

4.13 ETKINLIK GUNU ADIMLARI

Vale, runner ve kulis sorumlularinin gorev
yerlerinde olmalari

Etkinlik senaryosunun ve sahne akisinin
paylasilmasi

Icerik hazirliklar

Canli performans

Masa ve oturma duzeni kontrolleri
Ikram sorumlusu ile koordinasyon

Basin katilimi olacaksa, basin odasi ve basin
roportaj alanlarinin kontrolu

Mobil uygulama ya da web sitesi guncellemeleri



Bolum 4

127 4.14 GENEL DOGRULAR



Etkinliginizin
konseptinden ve
hedefinden bagimsiz
olarak, her zaman

gecerli bazi temel @ Planlama

dogrular vardir. Bu asamasinda,

bolumde aktarilan etkinligin hangi

detaylar pek cok formatta olacagina @ Etkinligin akisi
A baslikta isinizi karar vermelisiniz. planlanirken icerige

kolaylastiracaktir. Fiziksel, hibrit ya da katilan her bir ogenin
128 . e

online formatlardan programin butunune

N birini secmelisiniz. etkisini

degerlendirmelisiniz.
Akisi zorlastiracak ya da @ Saha icinde her bir

riske sokacak birimin basinda bir
detaylardan supervizorun
kacinmalisiniz. bulunmasini saglamall

ve hepsinin dogru
bilgilendirildiklerinden
emin olmalisiniz.

< 4.14 GENEL DOGRULAR
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® Yabanci ortakli islerde

cift dil (Turkce ve
Ingilizce) sunum
planlamasi
yapmalisiniz.

4.14 GENEL DOGRULAR

@ Genel dekor ile etkinlik

tasarim dilinin
uyumundan emin
olmalisiniz. Cicek ve
benzeri suslemelerde
marka degerlerine
hassasiyetin yani sira
zarafeti de
onemsemelisiniz.
Abartili dekorlardan ve
tek kullanimlik plastik
malzemeden
kacinmalisiniz.

@ Etkinliklerin genelinde,

cevre dostu
uygulamalari
onceliklendirmeli,
tasarim ve planlama
asamasinda
surdurulebilirlik ve
verimlilik bakis acisiyla
hareket etmelisiniz.

@ Davetlileri

bekletmeyecek, hava
sartlarindan
etkilenmemelerini
saglayacak sekilde
cozumler uretmelisiniz.




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

Ikramda bolluk

mu monude
yaraticilik mi?

< 4.14 GENEL DOGRULAR

@ 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 katiliminda
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 ®@ Hem Protokol yonetimi,

yerlestirebilirsiniz. oturma duzeni ve ikram
sayilarini belirleme
acisindan hem de
butceye dogrudan
etkisi nedeniyle
mutlaka LCV
almalisiniz.

4.14 GENEL DOGRULAR

B Ses ve 1sik kullanimi,

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

@ Yurt disinda
yapacaginiz
etkinliklerde o ulkenin
kosullarini ve
yukumluluklerini
onceden ogrenmeli,
uygun aksiyonlari
almalisiniz.



@ Tum teknik altyapi icin
tam prova almalisiniz.

Cicek hediye
etmek mi

yoRsa fidan
dikrmek mi?

4.14 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. @ Etkinlik alaninin arac
Pandemi donemlerinde park imkanini kontrol
maske ve sosyal etmelisiniz. Ozel park
mesafe kuralina cok yerl mevcut ise halka
dikkat etmelisiniz. aclk olup olmadigini

ogrenmelisiniz,




@ Etkinlik alani
tuvaletlerinde hijyen

seti benzeri
detaylari @ Protokol
unutmamalisiniz. karsilamalarinda ve ®@ Ambulans icin uygun
esliklerde, birebir bir bekleme alani
gorev dagilimina belirlemeli ve ekip
dikkat etmelisiniz. uyeleri icin ikram
N temininde
bulunmalisiniz. Hizli
133 erisim icin gorevlilerin ® Dekor ve susleme
N Iletisim bilgilerini her seceneklerini,
an el altinda kurumunuzun gelenek
bulundurmalisiniz. ve aliskanliklarinin yan

sira surdurulebilirlik ve
verimlilik yaklasimimizi
goz onunde
bulundurarak
belirlemesiniz.

< 4.14 GENEL DOGRULAR



® Masalarda mutlaka
ISim kartl ve monu
bulundurmalisiniz. B Sectiginiz monude,
vejetaryen/vegan
alternatiflerin olmasina
ve alerjen gidalar
konusuna dikkat
etmelisiniz. B Yemeklerin israfinin
N onune gecmek icin

134 @ Host ve hostesler tedbir almali, otel veya

etkinliklerde goze
carpan unsurlar oldugu
Icin, kiyafetlerinin
etkinlik temasina
uygunlugu onemlidir.
Abartili gorunum ve
giysi secimlerinden
kacinmalisiniz.

4.14 GENEL DOGRULAR

catering firmasina
vereceginiz Kisi sayisin

dogru hesaplamalisiniz.

@ Host ve hosteslerin
sayisinin gereginden
fazla olmamasi igin
gorev tanimlarini
dikkatlice yapmalisiniz.
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5.1 Avantgjlar, Dezavantajlar ve | """
Karsilastirma Tablosu

5.2 Genel Yaklasim

5.3 Hazirlik Sureci



"Online tavriniz
gercer Rimliginizi yansitsin.”

/ David Chiles
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137 5.1 AVANTAJLAR, DEZAVANTAJLAR
VE KARSILASTIRMA TABLOSU
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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 (produksiyona bagli

Insani sicaklik daha az

HIBRIT ETKINLIK

Esneklik

Yeni teknolojilerin sinirli imkanlari

Kolay performans olcumu

Olasi teknik sorunlar

Cevre dostu

Katiimcilar icin daha az heyecan

Daha cok kisiye erisim imkani

Etkinligin unutulma olasiligi

Orta derecede esneklik

Olasi teknik sorunlar

OFFLINE ETKINLIK

Kolay performans olcumu

Canli yayin riskleri

Zengin bir deneyim

Daha ¢ok kisiye erisim imkani

Yuz yuze iletisim

Pahall

Daha akilda kalici

Esnek degil

Heyecanll

Performansi olcmek zor

Networking acisindan en uygun ortam

Her zaman cevre dostu degil

5.1 AVANTAJLAR, DEZAVANTAJLAR VE KARSILASTIRMA TABLOSU
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N 5.2 GENEL YAKLASIM
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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.
Teknolojinin surekli
geliserek degismekte
oldugu dikkate
alinarak, ozellikle yen
teknoloji kullaniminda
kaliteden odun
verilmemesi
onemlidir.

5.2 GENEL YAKLASIM

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

B Akis esnasinda, bir
sonraki bolumu ekran
yazilariyla onceden ilan

ederek dikkati canli B Sunum bolumlerinde

tutabilirsiniz. bilgisayar ve telefon
ekranlarini dusunerek,
16:9'dan daha genis
ebatlar

kullanmamalisiniz.



Online
bulusmalarda
katilimcilan, ilgi

alanlarina gore
ayirip, farkli
salonlarda
bulusturabilirsiniz.

5.2 GENEL YAKLASIM

#@ Sunumlarda yazi
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.



® Hazirlanacak
uygulamanin
tasarimsal agidan
cekicl olmasina onem
vermelisiniz. Ornegin,
‘etkinlige katilmak
istiyorsan tikla'
demek yerine

N "telefonunu salla’
demeyi tercih

142 etmelisiniz.

\V

<3 5.2 GENEL YAKLASIM

B Etkinlik ozelinde djjital
uygulamalar olusturma
iImkanina da sahipsiniz.
Bu uygulamalarda
dikkati yakalamak
adina, uyari iletilerinden
(push notification)
yararlanabilirsiniz.

@ Katilimcilarin sohbet

edip, goruslerini
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.
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8 Katilimcilara,

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

5.2 GENEL YAKLASIM

@ Etkinlik

uygulamalarinda ana
sayfa olusturabilir,
burada konusma ve
tartisma gruplari
acabilirsiniz.



Bolum 5

e 5.3 HAZIRLIK SURECI
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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.

5.3 HAZIRLIK SURECI

@ Dijital cozumler
sunabilen firmalar
artik en buyuk ve en
onemll
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
olusmamasli adina,
mutlaka onden Bilgi
Teknolojiler
Departmant ile
gorusmelisiniz. Secilen
platformun, ayni anda
canli baglanacak olan
katilimci 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, ilgill
kanallari daha aktif bir
sekilde kullanmay!
dusunmelisiniz. Hangl
kanall kullanacaginizi
dikkatle secmeli,
etkilesime ozel onem
vermelisiniz. Mutlaka
etkinlige ozel bir
#hashtag
belirlemelisiniz.

5.3 HAZIRLIK SURECI

@ Online veya hibrit bir

etkinlikte katilimcilarin
dikkatini toplamak
daha zor oldugu Icin
carpicl tasarimlar ve
arka plan gorselleri
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.

5.3 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 olgum
testlerini mutlaka
onceden yapmalisiniz.

® Online etkinliklerinizde

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



2 SALGIN DONEMINDE
- ETKINLIK YONETIMI

A4

51 Etkinlik Karari Almadan Once

5.2 Salgin Doneminde Alinacak Onlemler



"Hepimizin ilR serveti sagligidir.”

/ Ralph Waldo Emerson
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Ulkemizde 2020 yili Mart ayi itibariyla yasanan Covid-19
fiziksel etkinlikler, yerini hizla online ve hibrit etkinliklere
Iletisim teknolojilerini hayatimizin ayrilmaz bir parcasi ha

Kuresel salgini suresince, bulas endisesi ile askiya alinan
oiraktl. Gunluk hayati buyuk bir hizla dijitallestiren ve
Ine getiren yeni is yapis bicimi, sadece etkinlikleri degil

tum calisma hayatini kalici sekilde degistirdi. Salginin sonlanmasinin ardindan dahi sektorumuz ozelinde hibrit ve

online etkinlikler devam etmekte.

COVID-19 salgini, onumuzdeki yillarda da insan sagligini
kuvvetlendirdi. Deneyimledigimiz uzere salgin donemle

tehdit edebilecek olasi hastaliklara yonelik ongoruleri
rinde 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
kapasite ve saglikli havalandirma sistemi ya da acik hava imkani gibi ozellikler daha da onem kazaniyor.
Etkinliklere dijital platformdan katilim olanaklarinin saglanmasi ise yeni bir gereklilik olarak karsimiza cikiyor.

Rehberin bu bolumu, salgin donemindeki hijyen onlemlerini Covid-19 pandemisindeki uygulamalar cercevesinde
dzetlemektedir. Olasi yeni bir salgin doneminde organizasyonlarimizda Dinya Saglik Orgutt ve T.C. Saglik
Bakanligi'nin belirledigi yonergeler bizler icin minimum seviyeyi belirlemelidir,
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Bolum 6

6.1 ETKINLIK KARARI ALMADAN ONCE



Markalarin pazarlama ve iletisim ihtiyaclari her donem sureklilik arz eder. Dogal felaketler ve kuresel salgin
gibi durumlarda bile iletisim ihtiyaci dogabilir. Herhangi bir yuz yuze etkinlik karari almadan once asagidaki
sorularl cevaplandirmak fayda saglayacaktir.

152
% 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?
Fiziki (yGz yGze) 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] 6.1 ETKINLIK KARARI ALMADAN ONCE
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@ Katilimcilarin salgin

tedbirleri ve
uygulamalarina iliskin
bilgilendirilmeleri
amaciyla, etkinlik
girisinde ve kolayca

gorulebilecek yerlerde,

uyulmasi gereken
kurallar icin gorsel ve
yazili bilgilendirme
panolari
bulundurmalisiniz.

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

6.2 SALGIN DONEMINDE ALINACAK ONLEMLER

@ Maske kullanim

zorunlulugu devam
ettigl surece,
katilimcilarin etkinlik
alaninda mutlaka
maske takmalarini ve
iIceride bulunduklari
sure boyunca
maskelerini
cikarmamalarini
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
pbaslarinda ve genel
tuvaletlerde el
dezenfektani
bulundurmalisiniz.
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@ Etkinlikte vale hizmet

veren personelin, arac
teslim alma ve etme
oncesi ve sonrasinda
ellerini uygun
antiseptik ile
temizlemesini, eldiven
takmasini ve tasitlari
maskell kullanmasini
saglamalisiniz.

@ Vestiyer kullaniminda

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

6.2 SALGIN DONEMINDE ALINACAK ONLEMLER

@ Asansorlerin toplam
kapasitesinin ucte birini
gecmeyecek sekilde
kullanilmasini
saglamall, asansor
iIclerine 1 metre ara ile
sosyal mesafe yer
Isaretlerl
yapistirtmalisiniz.

@ Fuaye alaninda
oturma gruplarini
seyrek tutmalisiniz.
Sergi, fuaye, fuar
alanlarinda kapasiteyi,
‘4 metrekareye 1 Kisl’
olacak sekilde
pelirlemelisiniz.



@ Toplanti dUzeninde,
oturma alanini, "2 Kisl
arasl 1,5 metre’
olacak sekilde
ayarlamalisiniz.

@ Etkinlik alani
koltuklarinda kisiler
arasl her yonden bir
koltuk bosluk birakmali,
salon kapasitesinin
7600'INl asmamak

N
156 kaydiyla, sosyal mesafe
% Mekanin planina uygun oturma

klimalarini, %100 dlizeni yapmalisiniz.

temiz hava

kullanildigindan
emin olmadan
acmamaliyiz.

) 6.2 SALGIN DONEMINDE 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 c¢ikarilacagindan)
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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@ Etkinlik arasinda veya

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

saglamall, kapl onunde

yigilmayi
engellemelisiniz.

|ﬂ| 6.2 SALGIN DONEMINDE ALINACAK ONLEMLER

@ 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
SIvI sabun, tuvalet
kagidi ve kagit havlu
bulundurmalisiniz.




B Tesis icerisindeki tum

klimalari, disaridan %100

temiz hava alacak
sekilde calistirmalisiniz.
Klima kullaniminda, T. C.
Saglik Bakanligl
tarafindan hazirlanan
Salgin Yonetimi ve

N Calisma Rehberi'nde
158 onlemlerine tam olarak
N uymalisiniz.

belirtilen klima kullanim @ Davetlilere kullanim

ICIN gecicl olarak
verdiginiz her turlu
cihaz ve ekipmanin
acilmamis paketlerde
sunulmasina dikkat
etmelisiniz.

|ﬂ| 6.2 SALGIN DONEMINDE ALINACAK ONLEMLER

@ Cay/kahve makinesi,

sebil ve icecek
makinesi gibi aletlerde
servis eleman
araciligiyla servis
yapmalisiniz. Paketll
gida ve tek kullanimlik
servis malzemeleriyle
(MUmkunse geri
donusume uygun)
yiyecek ve icecek
hizmeti sunmalisiniz.

@ Etkinlikte konser

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

konuk ve sanatcilarin
saglik kontrolunu
yaptirmall, salgin
acisindan
izlenebilmesi icin bilgi
almalisiniz.

@ Etkinlik alaninda
gorev alacak butun
personele, ozel
salgin ve hijyen

egitimi vermelisiniz.

6.2 SALGIN DONEMINDE ALINACAK ONLEMLER

@ 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.



@ Personelin kullandigi
arag, gereg ve
ekipmani (telsiz,
bilgisayar, barkod
okuyucu, ses/Isik
panosu vb.)
dezenfekte
ettirmelisiniz.
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@ Etkinlik oncesi
salgin onlemleri icin
sorumlu personeli
belirlemel,
bilgilendirmeli ve
egitmelisiniz.

|ﬂ| 6.2 SALGIN DONEMINDE ALINACAK ONLEMLER

@ Etkinlik mekanindaki

salon, fuaye, yeme
iIcme alanlari, geri
hizmet unitelerinin
bulundugu bolgeler,
giris-cikis noktalari ve
sira bekleme olasiligl
olan her yer icin ayr
ayri "‘sosyal mesafe
plani® hazirlamali ve
plana uygun
duzenlemeler
yapmalisiniz. Sosyal
mesafe planina uygun
olarak belirlenen
kapasite bilgisini
mekan girisine
asmalisiniz.
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DEGERLENDIRME
SURECI

7.1 Butce Kapama
7.2 Olcme ve Degerlendirme

7.3 Raporlama ve Ogrenimlerin Paylasimi




"“Deger verdiginiz her seyi olcmeye calisin.”

/ Andy Hargreaves
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Bolum 7

7.1 BUTCE KAPAMA
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Etkinliklerimizin basarisi yarattiklari etki kadar kullandiklarr kaynak miktariyla da olculur. Bu noktada sonuc
maliyetlerinin hesaplanmasi buyuk bir onem tasir. Etkinlik bittikten sonra butce kapatilirken asagidaki

asamalari uygulamalisiniz:

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.

7.1 BUTCE KAPAMA
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Bolum 7

7.2 OLCME VE DEGERLENDIRME



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.
166 .
Is ortaklarinin performansini degerlendirmelisiniz.
N

Memnuniyet 6lcimi (mini anket vb.) yapmalisiniz.

Dijital hareketliligi incelemell, sosyal medya analizi yaptirmalisiniz.
Etkinligin medya yansimalarina bakmalisiniz.

Ajans KPI calismasini unutmamalisiniz.

Tesekkur mektuplari hazirlatmalisiniz.

— 7.2 OLCME VE DEGERLENDIRME
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Bolum 7

7.3 RAPORLAMA VE OGRENIMLERIN PAYLASIMI



168
Etkinligin sonuclarinin bir sonraki calismaya ornek teskil etmesi saglikli raporlamayla mumkundur. Bir etkinlik
e ancak raporlama calismasi tamamlandigl gun bitmis sayilir. Etkinlikten sonra olusturacaginiz raporlar:

Butce dahil etkinlik raporu
Saglik ve hijyen kurallarina uyum raporu

Cevresel etkiler raporu

— 7.3 RAPORLAMA VE OGRENIMLERIN PAYLASIMI
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SURDURULEBILIR
ETKINLIK
KONTROL
LISTESI

Asagida detaylari yer alan Surdurulebilir Etkinlik Kontrol Listesi'ni
Birlesmis Milletler Cevre Programi tarafindan yayinlanmis olan
Surdurulebilir Etkinlik Rehberi’'ni referans alarak olusturduk.
Bolgesel ve sektorel deneyimlerimizle harmanlayarak pratik bir
formata donusturmeye gayret ettigimiz kontrol listesinin etkinlik
profesyonelleri icin butunsel bir yaklasim sundugunu, gelecege
yonelik adimlar icin bir baslangi¢ noktasi olusturacagini, ayrica
sektor paydaslarinin donusumu icin de tetikleyici olacagini
umuyoruz.

Kontrol listesini olustururken, mekan, sergi ve yemek servisinde
dikkat edilecek noktalari fonksiyonel olarak bir araya getirirken,
enerji ve su verimliligi, atik yonetimi ve iletisim hususlarini tum
etkinlik hazirlik, uygulama ve sonraki surecleri kapsayacak sekilde
bir arada sunmak istedik.

Cevresel ayak izi dusuk, sosyal olarak sorumlu ve her anlamda
surdurulebilir etkinlik tasariminda uygulamaniz ve ilham vermeniz
dilegiyle...
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1. SECTIGINiIZ MEKAN ASAGIDAKI KRITERLERI SAGLIYOR MU?

NOTLAR

e Sectiginiz mekan surdurulebilir tedarik, enerji tasarrufu, yemek hizmetleri, ulasim ve atik gibi alanlari kapsayan bir
cevre /surdurulebilirlik politikasi ve eylem planina sahip mi?

e Mekanin enerji ve su verimliligi ile atik yonetimi performansini degerlendirmek icin kontrol listesindeki ilgili bolimleri
inceleyebilirsiniz.

1.1. Ulasim

e Sehir ici ulasimin cevre tzerinde 6nemli bir etkisi oldugundan, mekan ve otelleri secerken toplu tasima baglantilarina
yakinlik da g6z 6ntnde bulundurulmalidir. Toplu tasima mevcut degilse, otel, mekan ve/veya varis/kalkis noktasi (tren
istasyonu, havaalani) arasinda seyahat icin bir servis veya araba paylasim plani duzenlenmelidir.

e Bir otobUs kiralama sirketi tutulmasi gerekiyorsa, hibrit/elektrik/alternatif yakit filolariyla calisan ve ekolojik strus
uygulamalari olan bir sirket secilmelidir.

e Etkinlik oncesi ve sonrasi tasima islemlerinde kamyon paylasim modeli uygulanmah (10 farkli Gruan icin 10 kamyon
kullanmak yerine, mumkunse yukleri birlestirmeyi degerlendirilmeli) veya ortak depolama alani tutulmalidir.

1.2. Erisilebilirlik ve Toplumsal Kapsayicilik

e Mekanda herkes icin tam erisilebilirlik saglaniyor mu? (Ornedin, bina girislerinde ve sahnelerde 1:20'den daha alcak
rampa var mi?)

e [sitme cihazi kullanicilari icin ses diizeni uygun mu? Amfilerde ve resepsiyon masalarinda isitme engelliler icin gerekli
sistemleri var mi?

SURDURULEBILIR ETKINLIK KONTROL LISTESI
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e Mekan diizenlemesi, oturma alanlari acisindan cesitlilik sunuyor mu? (Ornegin, isitme engelli kisilerin isaret dili
tercimanini gorebilecekleri kadar yakin oturma diizeni mevcut mu? Isitme cihazi kullanicilari icin ses frekansina
erisebilecekleri yerlerde oturma alanlari var mi?)

1.3. Hizmet

e Mekanin temizlik personeli veya o6zel temizlik hizmeti saglayan personel, cevre dostu temizlik uygulamalari konusunda egitim
almislar mi? Bu egitim urun (temizlik malzemeleri, dezenfektan vb) ve ekipman kullanimi, atik yonetimi, saglik, guvenlik ve
cevre konularini kapsiyor mu?

e Ekolojik (eko) etiketli temizlik drunleri kullaniliyor mu? Eko-etiketli (EU Ecolabel, Ecocert, Cradle to Cradle, Ecogarantie,
Nordic Swan gibi) trunlerin olmadigi durumlarda, kullanilan Urunler insan sagligina veya cevreye potansiyel olarak zararl
mi?

2. YEMEK SERVISI (CATERING)

2.1. Yonetim ve Hazirliklar

e Yemek sirketi yerel mi ve bir cevre politikasina, eylem planina sahip mi?

e Yiyeceklerin mensei ve artiklarinin azaltilmasi ve yonetimi konusunda farkindaligr artirmak icin menude bu amacla
yapilanlar hakkinda personele ve katilimcilara bilgi veriliyor mu?

e Yemekhane tesisleri cevre dostu bir sekilde temizleniyor mu? (Cevre dostu temizlik icin bknz. Madde 1.3. Hizmet)

e Yemek alaninda engelli veya ozel ihtiyaclari olan kisilere gerekli kolayliklar saglaniyor mu?

SURDURULEBILIR ETKINLIK KONTROL LISTESI



1/2

&

2.2. Yiyecek ve Icecek

e Musluk suyu icilebilir ise her zaman tercih edilmelidir. Degil ise siselenmis su yerine buyuk su sebilleri ve/veya surahileri
kullanithyor mu? Tum katilimcilarin kolayca suya erisimi icin birkag¢ su noktasi kurulmus mu? (Musluk suyunun icilebilir
olmadigi durumlarda, alinan suyun ambalaj kriterlerine uydugundan emin olunmalidir.)

e Sunulan et ve sut urunleri miktari en aza indirilmis midir? Her zaman en az bir vejetaryen secenek sunuluyor mu?

e Vejetaryen ve vegan yiyecekler diger gidalardan ayri tutuluyor ve dogru etiketlenmis mi?

e Oturma duzenli yemeklerde, yemek sirketinden su bardaklarini onceden doldurmamalari, siparis verildiginde ikram
etmeleri istenmelidir.

e Yerel olarak yetistirilen, dondurulmamis yiyecek ve icecekler kullanihyor mu? Menu, bolgede mevsimsel olarak yetisen
arunleri yansitiyor mu?

e Organik olarak iretilmis yiyecek ve icecekler kullaniliyor mu? Uriinler, mimkiin oldugunca codu, bélgesel veya
uluslararasi organik urun standartlarini karsiladigina dair sertifikali mi?

e Ozel bir catering firmasi ile calisiyorsaniz, yerel, organik ve/veya Fair Trade sertifikali olmasi gereken belirli bir iriin
yuzdesi belirlenmeli ve menude bu bilgilere yer vermeleri istenmelidir.

e Hayvansal urunlerin kullanildigi durumlarda, yalnizca yuksek refah standartlarina gore uretilmis ve bu sekilde
sertifikalandirilmis olanlar tercih ediliyor mu? (Ornegin, serbest gezen tavuk yumurtalari, bio et)

e Deniz ve su urunlerinin sunuldugu durumlarda, urunler surdurulebilir yontemlerle yakalanmis ya da uretilmis midir? Var
ise, Marine Stewardship Council (MSC) veya benzer bir etiketle onaylanmis urunler tercih edilmelidir.

SURDURULEBILIR ETKINLIK KONTROL LISTESI
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e Yenilebilir durumdaki fazla gidalar kar amaci giitmeyen kuruluslara bagislaniyor mu? (Ornegin, Tider, Fazla Gida, Yenir
vb.)

3. SERGILER

e Dekor, hali ve teshir malzemelerinin kullanimi en aza indirilmeli, gerektiginde ise geri donusturulmus malzemelerden
yapilmali ve/veya gelecekteki toplantilar icin yeniden kullaniimalidir.

e Zemini kaplamak icin hali veya doseme tahtasi kullanmaktan kacinilmahdir. Hali kullanilmasi gerekiyorsa, alisilagelmis
plastik kaplama yerine geri donusturulmus plastikten yapilmis yeniden kullanilabilir yer karolari kullanmaya ozen
gosterilmelidir. YUksek oranda geri donusturulmus ve geri donusturulebilir plastik elyaf iceren hali kullaniimalidir. Daha
sonra acilamayan ya da cozulmeyen hali yapistirma sistemleri kullaniimamalidir.

e Mobilyalar mumkun oldugunda satin almak yerine kiralanmalidir.

e Yenilikci olunmali ve cok islevli, yeniden kullanilabilir mobilyalar tercih edilmelidir.

e Sergi stantlari icin kolayca demonte edilebilir baglantilar (tutkal yerine klipsli) kullanilmalidir.

e Kullanilan tum malzemeler geri donusturulebilir olmahidir.

4. ENERJI VE SU VERIMLILIGI (Tiim etkinlik genelinde)

e Kabul gérmis bir strdirilebilir bina veya sirdirilebilirlik/cevre yénetim sistemi sertifikasina (Ornegin, BREEAM, LEED,
ISO 14001, EMAS, BS8901 veya esdegeri) sahip mi?

SURDURULEBILIR ETKINLIK KONTROL LISTESI
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e Yenilenebilir enerji kaynaklarindan yararlaniliyor mu? (Gunes, ruzgar veya Yenilenebilir Enerji Kredileri (REC'ler) vb.)

e Mutfak ve tuvaletlerde su tasarrufu saglayan armatiirler kullaniimis mi? (Ornegin, musluk ve dus akis diizenleyicileri,
musluk ve duslarin otomatik kapanmasi, dusuk su hazneli ve cift asamali sifonlu tuvaletler)

e Aydinlatma ve diger cihazlar enerji tasarruflu mu?

e Konuklar, enerji ve sudan tasarruf etmek icin carsaf ve havlulari yeniden kullanma secenegine sahipler mi?

e Su ve enerji tasarruflu mutfak aletlerinin kullanimi tesvik ediliyor mu? (Ornegin, ENERGY STAR Ecolabel, AB enerji/su
etiketi siniflandirmasi A veya diger bolgesel standartlari tasiyan cihazlar)

e Uygun alanlarda dogal i1sik ve havalandirma kullanimi tesvik ediliyor mu? Klima sisteminin kullanimini azaltmak icin
pencereleri manuel olarak agmak mumkun mu?

e Oda anahtar kartlari, enerji cihazlariyla baglantili mi? (Insanlar odadan ayrildiginda isiklar ve klima kapanmahdir.)

e Aydinlatma sistemleri hareket dedektorlt mu?

e Koridorlar ve bos odalarin gereksizce i1sitilmamasi ve daha az enerji harcanmasi icin iyi bir ic yalitim var mi?

e Konfor icin gerekli minimum seviyeye ayarlanmis, otomatik isitma ve sogutma kontrolt var mi?

e Sicak su isiticilari, borular ve su kullanan armaturler uygun sekilde izole edilmis ve duzenli olarak bakimlari yapiimis mi?

yalitim ortuleri takiliyor mu?

e Hem enerji hem de su kullanimini (buharlasma sonucu) azaltmak icin tum acik ve kapali yuzme havuzlarina ve jakuzilere

SURDURULEBILIR ETKINLIK KONTROL LISTESI
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e Otel binalarinda yagmur suyu ve gri su kullanimi var mi?

e Kurakliga dayanikli bitki ortisu ve malclama gibi koruma yontemleriyle peyzaj icin harcanan su kullanimi azaltilmis mi?

5. ATIKLAR (Tum etkinlik genelinde)

e Etkinlik genelinde tim malzemeler yeniden kullaniliyor veya hayir kurumlarina bagislaniyor mu? (Ornegin, dekoratif
malzemeler, otellerde carsaflar, etkinlik iletisim materyalleri, yenilebilir durumda yiyecekler)

e Etkinlik genelinde ve yemek alanlarinda (mutfak dahil) yeterli sayida, iyi konumlandirilmis ve isaretlenmis cop kutulari
bulunuyor mu?

e Etkinlik alanindan cikan ikram dahil tiim atiklar (Ornegin, kagit, plastik, metal, organik) kaynaginda ayristiriliyor mu?

e Tesiste organik atiklari komposta dontsturmek icin gerekli altyapi var mi? Bir kompostlama altyapisi ya da hizmeti
mevcutsa, ikramda tek kullanimlik drunler icin kompostlanabilir malzeme kullaniimalidir.

e Sivi ve kati yaglar toplanip degerlendirilmek uzere lisansli kuruluslara veriliyor mu?

e Disaridan bir catering firmasinin kullanildigi durumlarda, toplanti sirasinda atik toplama ve bertarafindan bu firma
sorumlu olmalidir.

e Ayristirma ve geri donusim/yeniden kullanim sistemlerinin olmadigi durumlarda, cabalar atiklari en aza indirmeye
odaklanmalidir.

e Yemek atiklarini azaltmak icin, davetlilerin tam sayisi yiyecek icecek sirketine bildirilmeli ve toplanti sirasinda thtiyac
duyulan miktar yeniden degerlendirilmelidir.

SURDURULEBILIR ETKINLIK KONTROL LISTESI
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e Kagit kullanimini azaltmak icin énlemler aliniyor mu? (Ornegin, cift tarafli kullanim tercih ediliyor mu? Kagit yerine
silinebilir yazi tahtasi/"zehirli olmayan" kalem, kara tahta/tebesir veya dijital ekranlar kullaniliyor mu?)

e Ambalajdan kaciniliyor veya ambalaj kullanimi azaltiliyor mu?

e Urlinler yeniden kullanilabilir veya geri donistirilebilir ambalajlarda tedarik ediliyor mu? (Aliminyum veya plastik
ambalajdan kacinilmalidir.) Ya da alternatif olarak tedarikci tum ambalajlari geri aliyor ve geri donusturulmesini veya
yeniden kullanimini garanti ediyor mu?

e Kullanilan kagit urunleri (Not kagitlar, bilgisayar kagitlari, kagit mendiller, tuvalet kagidi, kagit havlular ve misafirler icin
kagitlar dahil) yuksek oranda geri donusturulmus icerige sahip mi? (Tercihen %100). Klorsuz mu? FSC benzeri orman
yonetim sertifikasina sahip mi?

e Yeniden kullanilabilir tabaklar, catal bicak takimi, cam esyalar ve ortuler tercih ediliyor mu? (Kagit, plastik veya polistiren
bardak, kagit pecete veya masa ortusu, plastik catal bicak takimi ve tek kullanimlk altlik peceteler gibi tek kullanimlik
malzemeler tercih edilmemelidir.)

e Ambalajlamada tek kullanimlik siseler ve kaplar kullanilmamali, tek kullanimlik Grunlerin kacinilmaz oldugu durumlarda,
yiksek oranda geri donustiirilmis veya bitki bazli malzeme icermesine 6zen gosterilmelidir. (Ornedin, meyve suyu ve su
icin surahi ya da sebil kullanilabilir; sut, krema, yapay tatlandiricilar, tereyagi, ketcap, sirke, hardal, receller, tuz, biber,
kahvaltilik gevrekler gibi yiyecek ve cesniler buyuk kavanozlarda sunulabilir ya da porsiyonluk dagitim yapan cihazlar
kullanilabilir.)

6. ILETISIM VE SOSYAL HUSUSLAR

6.1. Katiimcilarla iletisim

SURDURULEBILIR ETKINLIK KONTROL LISTESI



177

&

e Toplu tasima web sitelerini ve mumkunse gercek zamanli ulasim bilgisi veren siteleri katilimcilara ilettiniz mi?

e Toplantiya ulasim araclarinin yarattiklari cevresel etkiye gore siralanmis listesini katilimcilarla paylastiniz mi?

e Surdurulebilirlik cabalarinizla ilgili bilgileri katilimcilarla toplantidan 6nce ve sonra elektronik olarak paylastiniz mi?

e Jenerik bir etkinlik séylemi / markalamasi (Ornegin, tarihler ve belirli basliklar olmadan) benimsenebilir ve bir sonraki
etkinlik icin yeniden kullanilabilecek sekilde markalama faaliyetlerinde (afisler, posterler, isaretler, yer kartlan)
kullanilabilir. Tekrar kullanilamayacak iletisim materyalleri yerel isletmelere bagislanabilir.

e Katilimci cantalari/paketleri, afisler, hediyeler ve diger ilgili 6geler, mimklin oldugu kadar, surdurulebilir sekilde Gretilmis
organik veya geri donusturulmus malzemeler kullanilarak yerel olarak uretilmeli ve yeniden kullanilabilir olmasi tercih
edilmeli, PVC'den ve potansiyel olarak zararl kimyasallar iceren Grunlerden kaciniimalidir.

e Hediyelerin gercekten gerekli olup olmadigi degerlendirilmelidir. Hediye yerine cevresel ve/veya sosyal konulara bagis
yapilmasi tercih edilmelidir. Katkida bulunulan hayir kurumu hakkinda katilimcilar mutlaka bilgilendirilmelidir.

e Yaka kartlari yeniden kullanilabilir/geri donusturualebilir olmalidir. Katilimcilarin bunlari ve yeniden kullanilabilecek diger
materyalleri iade etmeleri icin ayrilmis bir alan olusturulmalidir.

e Etkinligin baslangic ve bitis saati cevreye duyarl ulasim araclarinin programlarina gore ayarlanmali ve trafigin yogun
oldugu saatlerden kacinilmahdir.

6.2. Sosyal Hususlar

e Etkinlik kapsamindaki icerik, etkinlik sahipleri/konusmacilar arasindaki cesitlilik, kapsayicilik g6z ontnde bulundurulmali,
tum katilimcilar temsil edilmelidir.
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e Etkinligin zamaninda baslamasi icin gerekli onlemleri alinmali ve cok sayida mola planlanmalidir.

e Eger engelli katilimci sayisi cok olacak ise kisisel asistanlar gorevlendirilmelidir.

6.3. Paydas Katilimi ve lletisim

e Kilit paydaslar belirlenmeli, etkinlik ve etkinlikte alinan surdurulebilirlik onlemleri hakkinda bilgilendiriimelidir.

e Tum paydaslarn surdurulebilirlik iletisim stratejisine ve eylem planina dahil etmek icin uygun iletisim kampanyalari
planlanmalidir. ilgili paydaslar, web sitesi, diizenli e-postalar, 6zel bilgilendirme dokiimanlari araciligiyla etkinlik
oncesinde tum hazirlik asamalari ve nasil katkida bulunabilecekleri konusunda bilgilendirilmelidir.

e Etkinlik, bilgilendirmeler, acilis konusmalari ve duyurular aracihigiyla katilimcilar ve ilgili paydaslar arasinda surdurulebilir
etkinlik konusunda farkindalik yaratmak icin degerlendirilmelidir.
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Isbu Koc Topluludu Etkinlik Yonetim Rehberi (‘Etkinlik Yonetim Rehberi”), Ko¢c Holding A.S. ("Koc Holding")
Kurumsal Etrinlirkler ve Proje Koordinatorlugu tarafindan Ko¢ Holding ve Toplulur sirkRetlerince gerceRlestirilen
etrinlirler icin gecerli standartlari ve protokolleri ozetlemekr amaciyla hazirlanmis olup Kog¢ Topluluguna dahil
olsun olmasin tum Risi, Rurum, Rurulus, derner ve mecralarin ilgili birimlerinin danismanlarinin, yoneticilerinin veya
calisanlarinin (“Temsilciler”) kullanimina yoneliktir. Isbu Etkinlik Yonetim Rehberinde yayimlanan, bunlari iceren
ama bunlarla sinirli olmayan tum yazili ve gorsel icerigin 5846 sayili FiRir ve Sanat Eserleri Kanunu uyarinca
rorunan tum hakrlari ile sair yasal harlari ve EtRinlik Yonetim Rehberinde yer alan markra ve logolarin 6769 Sayili
Sinai Mulkriyet Kanunu ve 6102 sayili Turk Ticaret Kanunu uyarinca Rorunan tum yasal hakrlari Ko¢ Holdinge aittir.
Etkinlik Yonetim Rehberini elinde bulunduran Risiler, Rendisinin ve Temsilcilerinin bu EtrRinlik Yonetim Rehberini
sadece bilgi edinme amaci ile kRullanacagini, bu Rapsami asan Rullanimlara Rarsi Ko¢ Holdingin tum yasal
hakrlarini sarll tutugunu Rabul etmekrtedir. Ko¢ Holding, Ko¢ Holdingin Temsilcileri veya herhangi baska bir RISI
tarafindan, isbu Etrinlik Yonetim Rehberinin dogrulugu, isabetliligi, eRsiksizligl, guncelligi veya icerirlerinin huRuRa
uygunlugu kRonusunda herhangi bir sarih veya zimni bir beyan veya taahhut verilmemekrte; bu Risilerin hicbir
garanti ve sorumlulugu bulunmamartadir. EtRinliR Yonetim Rehberinde bahsi gecen her tur bilgi ile ilgili olarak

gerceRrlestirilecer her turlu iletisim Ko¢ Holding Kurumsal Etrinlikler ve Proje Koordinatorlugu ile yapilacakrtir.
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