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1955 Yilinda Trabzon'da Dogdum.1979 Yilinda
Hacettepe Universitesi Ekonomi bdlumunden Mezun
oldum. Ayni yil Universitenin Bilgi Islem Merkezinde
calismaya basladim.

Mako ve Teksis de yoneticilik yaptim.

1993 Yilinda Kongre Turizmi ve Danismanlik Yapan
Semor Turizm A.S. yi kurdum.

542'inci kongremizi iki gun once yapfik. Ankaranin
onemli fuarlarindan birisi olan e-gameshow'u
yaplyoruz.

Sozcuklerin gizemi Uzerine yazdigim kitaplarm ve ¢cok
sayida TV programim var.

Evli ve iki cocukluyum.

Web sitem:


http://www.nezihkuleyin.com.tr/

M.I.C.E Dilimize Ingilizceden gecmistir. Bu
Tanimin Ulkemiz ve yurt disi tanimi farkhdir.

M: Meeting (Toplanti)

l: Incenftive (Tesvik)

C: Congress (Kongre)

E: Event (Etkinlik) E: Exhibition : Gosteri, Sergi

sozcuklerinin bas harflerinden olusur. Birbirini
tamamlayan bu faaliyetlerin ttmune M.I.C.E
denmektedir.



Bu fanimdaki son kisaltma ulkemizce
Event yani etkinlik olarak kullaniimaktadir
ama yurt disindaki kullaniminda
Exhibition: Gosteri ya da sergi
diyebilecegimiz kavram olusturmaktadir.
Biz burada her ikisini de anlatacagiz.

Baslangicta belirrmem gerek sey bu
basliklarn her biri tek basina uygulandigi
gibil degisik kombinasyonlar biciminde de
uygulanabillir.



Toplantidan ne anliyoruz.

Bir odada bes kisi ya da bir meydanda
bes bin kisi olarak duzenlenebillir.

Belirli bir gundemi olur. Turizm sektoru
acisindan bakildiginda, Kongre kadar

yan iliskileri olmayan toplantilara verilen
addir.



Toplanti mekanlarinin teknik gereksinimi.
Guvenlik Sistemleri

Ses ve Ses Kayit sistemleri

Yayin Sistemleri

Toplanti icin gereken malzemeler Not
Defteri, Kalem, Elektronik Tahta, Sunum
Cihazlar



Bir gurubu ya da toplulugu tesvik etmek
amaciyla turistik etkinlik kapsaminda
yvapllan etkinliklere Incentive adi
verilmektedir.

Ulkemizde incentive en iyi drnek olarak
bUyuk sirketlerin duzenledikleri bayi
toplantilanni ornek gosterebilliriz.

Bazi sirketlerin satis tesviklerinde de bu
yontem kullaniimaktadir.



Incentive turizminde siradisilik 5nem
kazanmaktadrr.

Baz etkinliklerde gidilen yer onem
kazanirken ornegin Afrika’'da safari baz
etkinliklerde ise eglencenin niteligi on
plana cikmakta iyi bir sanatci iyi bir takim
yarismasi etkinligi belirlemektedir.



Incentive turizminde en dnemili rol
kuskusuz seyahat acentalarinindir ama
sehirlerin ya da otellerinde buna kafa
yormalar gerekmektedir. CUnkU
sonunda acente kullanabilecegi hazir bir
iIncentive ortamini tercih edebillir.

KARAOKE

>



Kimler Bilimsel Teknik ve Ticari Kongre
Yapabilire
Seyahat Acentalar Yonetmeliginin &
maddesi kongre ve konferans
etkinliklerinin yapilmasini seyahat
acentelerinin gorevleri arasinda
saymaktadir.



Kongreler genel olarak ikiye ayrilr.
Bilimsel Kongreler
Bilimsel olmayan Kongreler.

Bilimsel olsun olmasin bir kongrenin U¢
asamasi vardir.

Kongre Oncesi, Kongre Esnasi ve Kongre
Sonrasi



Kongre uzun bir hazirlik doneminden
sonra yapilan bir etkinliktir.

Bilimsel kongrelerde diger kongrelerden
farkli olarak bir bildiri isteme ve
degerlendirme sureci vardirr.

Simdi isterseniz bir Kongrede
yapilabilecek olanlar sradan gozden

gecirelim.



Kongre Oncesi Hazrliklar.
Gorsel Hazirliklar.
Logo Tasarimi
Afis Tasarmi
Duyurularin Tasarimi
Diger basili materyallerin tasarimi
Web sitesinin tasarimi



Kongre Oncesi Hazirliklar.

Mekansal Hazirliklar.

Kongre Yapilacak Alanin Belilenmesi
Kongre Yapllacak Alana yakin Oftel
veya Otellerin Belirlenmesi.

Kongre Yapilacak mekanin cevresel
olanak ya da darbogazlarinin neler
oldugunun belirlenmesi



Kongre Oncesi Hazrliklar.

Teknik Hazirliklar.
Ceviri intiyacina gore simultane
sistemlerin kapasitesinin belirrlenmesi
Mekanda var olan ve kullanilabilecek
teknik altyapinin belirlenmesi.
llave olarak disandan saglanacak teknik
malzemenin listesinin hazirlanmasi.



Kongre Oncesi Hazrliklar.

Pazarlama calismalart.

Her kongrenin bir dis kaynaga ihtiyaci
vardir ve yapacak olan kurulus bu
ihfiyaci karsilamak icin

Sponsor arayisina girebilir

Parall bir kongreyse kayitl katilimci icin
calisabilir



Kongre Oncesi Hazrliklar.

Kayit ve Onay Bildirimi.

Kongre kayitlarinin alinmasinda yeni
yontemler.

Kayit olanlara geri bildirim.

Kayit olanlarin kongre oncesi alacaklari
hizmetlerin bildirimi ve izZlenmesi.



Kongre Esnasindo
Kayit Islemleri.

Kongreye katilanlarin kayitlarinin alinmasi
ve onlara gecerli bir yaka karti verilmesi
surecini icertr.

a. Yaka kartt onemli bir aractir bu
nedenle yaka karfi uzerinde biraz durmak
IStlyorum



Kongre Esnasindo
Kayit Islemleri.

Kongreye katilanlarin kayitlarinin alinmasi
ve onlara gecerli bir yaka karti verilmesi
surecini icertr.

. Yaka kartt onemli bir aractir bu
nedenle yaka karfi uzerinde biraz durmak
IStlyorum
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Yaka Kartl Etiket Dokum Makinesi




[ www.iscturkey.org/kayit
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VIIl. ULUSLARARASI BiLGI GUVENLIGI ve KRIPTOLOJI KONFERANSI

Siber Glvenlik ve Kritik Altyapilar
30-31 Ekim 20115, 0010 Korgee vo Kusin Morkes, irkaes, Tk

Kayit
* Adiniz-Soyadiniz:

Sizce Siber Giivenlik en gok hangi

guivenlik ihlalinden etkilenmektedir?

* Kurum:
Kotucul Yaziimlar

Casus Yazilimlar

APT Saldirilan

Virasler

Arka Kapilar

Sosyal Muhendislik Saldirilar ve
Insan Faktord

Oyla

* Adresiniz:



Kongre Esnasinda

Kongrenin i¢ dUzeni

Sahne ve Salon duzeni
Acllista yapilacaklar. Kongrenin niteligine gore;
Sunucu’'nun onemi
Ulusal Mars ya da Marslar,
Saygl durusu
Acllis Konusmalari
Oturum duzenleri ve yonetimi



Watchout Sahne
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Sahne “ “
Kurulumdan Once Cizim Ornegi
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Ofurum Duzenler

© Tiyatro Duzeni

© Sinif Duzeni

- U Masa Duzeni
-~ Banket DUzeni




Salon DuUzenleri




Kongre Esnasindo

Cay/Kahve ve Yemek aralar, Hos
geldiniz Kokteyllert Gala Yemekleri

Nerede veriimeli,
Nasil olmal
Sure neye gore belirlenmeli



Kongre Esnasindo
Kongre Kapanisi
Katilimcilara sertifika veriimesi

Destek veren sponsor ve kuruluslara plaket
veriimesi.

Avyrilanlarnn Transteri



‘Congress(Kongre)

© Kongre' sonra Yapillacaklar.

- BUtcenin neftlestiriimesi

~ Sonuc Bildirisinin hazirlanmasi

- Destekclilere Tesekkur ilaninin veriimesi




Bir Kongre BUtcesinin Teknik Kalemleri.

Ses sistemi, Ses Kayit Sistemi, Delege Mikrofonu,
Telsiz Mikrofon, Yaka Mikrofonu, Plazmali Korsu,

Masa isimlikleri, Head Table, Head Table icin
Monitor, Projeksiyon, Perde, Komera,
Simultane Sistem, Simultane Kabin, Kulaklik,
TercuUman, Host Hostes, Kayit Masasi, Laptop,
Yazicl,

Internet Sitesi, Bildirilerin ve Kayitlarn online
alinmasi



1 Bilisim Profesyonelleri Ser % ‘\7

- C A [ www.itp.web.tr

Biligsim Profesyonelleri Semineri m
5 Nesnelerm Internetl Internet of Things
T nals Seminar - 12-15 Kasim 2015 / Antalya

Tweets W Follow
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IT Professionals Seminar
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Bilisim Profesyonelleri Semineri

12-15 Kasim 'fj’jf
November 2015
Xanadu Resort Otel
Belek - ANTALYA

etik kongresi

@ Yesilkay, Istanbul, Turkiye
SEMOR ORGANIZASYON
@SEMOROrg

#Eben the European business etics
network ve Turmob # etik kongresi

¥ Istanbul, Tdrkiye, Tarkiye
CCAAND NDALAMIZACVNN

Tweet to @SEMOROIg



Iskitler

Ataturk
Hisesi
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UCRETSIZ ONLINE KAYIT

ROTRASA
SUNUS

KONGRE

BILDIRI

KURULLAR

SERGI

ULASIM / KONAKLAMA
SPONSORLUK
DESTEKLEYEN KURULUSLAR

iLETiSIM

Online @
Bildiri Ozeti Gonder

\ abstract module




Bir Kongre Butcesinin Basili Kalemleri.

Etkinligin Tasanmi, Yaka Karti, Kap, ip,
Kongre Merkezi Giris'i Hosgeldiniz Banner,
Katilim ve Tesekkur Sertifikasi, Etkinlik
Program Brosuru, Davetiye, Plaket, Canta,
Bildiriler Kitabl.



Bir Kongre BuUtcesinin Ikram Kalemleri,
Cay Kahve,

Ogle Yemedi,

Aksam Yemegi(Konaklamali Toplantilar
[eil)

Hos Geldiniz Kokteyli

Gala Yemegi



Bir kongre Butcesinin Diger Kalemler,
Transter Bedellert,
Yol ve Konaklama giderlert,
Malzeme Tasima Giderler,

Organizasyon Hizmet Bedeli



Congress(Kongre)

© Kongrelerin Gelirleri
1. Kongre Kayit Ucreti
2. Sponsorluk gelirleri
3. Sunu gelirler

4. Yayin hakkr gelirleri




Aslinda etkinlik sozcugu her turlu aktiviteyi
kapsamakla birlikte burada daha dar bir
anlamda kullanilimaktadir. Burada
anlatildigl kapsam itibariyle bir konser bir
tiyatro gosterisi ya da bir film
gosterisinden soz edilmektedir.



Bir organizasyon ve Etkinligi nasil
yonetmeliyiz.

Organizasyon Yoneticisi'nin Gorevi ve
Onemi

Organizasyon Bilesenleri
Organizasyon Butcesi'nin hazirlanmasi

Butce'nin gerceklestiriime olanaklarinin
belirlenmesi



Takim Calismasi

Takim Yonetimi

Planlama

Planl ve Sistemli Calisma

Zaman Yonetimi

Butceleme

Pazarlama - Satis

Raporlama

Empati ile Calisma

Kurumsal Butiinliik icerisinde Calisma
Sponsorluk Calismalari Planlama ve Yonetme
Kongre Kayit Sistemi

Kongre ve Seminer Satisi

Transfer Organizasyonu

Yurt Igi ve Yurt Disi Seyahat Organizasyonu
Basili Materyallerin Hazirlanma Asamalari
Basin ve Halkla iliskiler Calismalari
Toplanti Salon Detaylari

Sahne ve Stand Duzenleme

Branding Tasarimi takibi

Host — Hostes Organizasyonlari

Teklif Hazirlama ve Sunma



N

Qrganizasyonun Planlanmasi

© Organizasyon'un adimlar
© Zaman Tablos
~ Nakit Akim Tablos




BUTCE

Konaklamalar Organziasyon BUtcesi
Salon Kiralamali Butce

Fuarli Organizasyon BUtcesi

Sirket Toplantisi BUtcesi

SOZLESME

Dernekle Yapilan sézlesme
Kurumla Yapilan isbirligi ProtokolU
Otellerle Yapilan Soézlesme

Sponsorluk Sézlesmeleri
Teknik Ekipman Soézlesmeleri
Sriket Toplanti S&zlesmeleri
Stand Kurulum Sézlesmeleri

WEB SITESI

Etkinligin sitesinin TUrkce-ingilizce olarak hazirlanmasi
Web sitesinden gerekli yerlere link verilmesi

Web sitesinin belirli araliklarla gUncellenmesi
Sponsor logolarinin webe konulmasi

Etkinligin web sayfasinda yer alan kayit formunun ilgili proje ydneticisine
yonlendiriimesi




KURUL TOPLANTILARI

Danisma Kurulu'nun Belilenmesi ve Gorevi

YUrGtme Kurulu'nun Belilenmesi ve Gérevi

Bilimsel Kurul'un Belirlenmesi ve Gorevi

Danisma Kurulu Toplantilarinin tarihleri ve yerleri

YUrUtme Kurulu Toplantilan'nin tarihleri ve yerleri

Kurullara toplu génderim yapilabilecek e-mail adreslerinin agiimasi
Kurullara sistemli olarak etkinligin seyiri ile ilgili olarak rapor génderiimesi

BASILI MATERYALLER

Matbaalardan teklif alinacak

Tasanmci teklifleri alinacak.

Etkinligin énceki fasanmlar incelenecek

1.Duyuru,program duyurusu basilacak.

BUtce yeterliise etkinligin bir dahaki yil ki tek sayfalik duyurusu cagn niteliginde basilacak.
Bildirileriler toplanacak ve diUzenlenerek ilgili kurula hakemlik icin teslim edilecek.
Bildirler Kitabi basilacak.

Yakakarti ve sertifikalann tasanmlarinin yapilmasi

Yakakarti ipi ve kilifiigin tekliflerin alinmasi
Afis ve Pankartlann yapilmasi

Yemek fisi tasasnmlarnnin yapilmasi
Cay-kahve fisi tasarnmlarinin yapilimasi
Antetli kagit ve zarf Basimi

Davetiye Tasarnmi

Billboard Tasarimi

VERI TABANI VE POSTA

Etkinligin veritabaninin gincel ve yeterli oimasi degilse temin ediimesi
PTT ve Dagitim sirketlerinden teklif alma

Katilimei Kitlenin Belilenmesi

Konusmacilarnn Belilenmesi ve gerekli davetlerin yapilimasi

Yerinde Kayit Formu Olusturma

Yeni katiimcilarin vei tabanina dahil ediimesi

Katiimcilarn listelenmesi




SPONSORLUKLAR
Etkinligin BUtgesine gore sponsorluk kalemlerinin olusturulmasi

Etkinligin alanina gére sponsorluk ihtimali olan firmalarin listesinin ¢ikarimasi

Sponsorluk ihtimal Listesinden randevulann alinarak sponsorluk icin gérismeye gidilmesi

Sponsor olan firmayla sézlesme yapiimasi

Sponsor firma édemelerinin Belilenmesi,muhasebeye ddemeleriile ilgili detayl bilgi verilmesi
Sponsorluk sézlesmelerinin nUshalar (3 nUsha olacak)

1 - Orjinal nUsha sézlesme dosyasinda

2 - Bir nisha muhasebede,

3 - Bir nUshada etkinligin proje yéneticisinde bulunacaktir.

KATILIM - BASIN - TANITIM

Etkinlige katiim icin veritabani Uzerinden telemarket yapiimasi

Etkinligin duyurulannin ilgili kesime ulasig ulasmadigindan emin olunacak.
Genel ve sektor basinina basin bulteninin génderiimesi

Gerekli dergilere efkinlik tanitim yazlarinin ve reklamlannin verilmesi

Basinda etkinlikle ilgili cikan yazilarnn arsivienmesi

MUHASEBE

Etkinlik icin uygun banka hesaplarinin veriimesi ya da agiimasi

Etkinlik igin yatan paralarin muhasebeden ginlUk bilgilerinin alinmasi

Etkinlik &ncesi katilimcilann faturalarinin kesilmesive etkinlik sirasinda dagitiimasi
Sponsorluk szélesmelerinin muhasebeye verilmesi

Sponsor firmanin &deme igin yetkili kisilerinin bilgilerinin muhasebeye veriimesi

KOKTEYLLER VE ZIYAFETLER

Kokteyl fiyatlannin alinmasi

Kokteyl mendlerinin belilenmesi

Coffee-break ve 6gle yemeklerinin menU ve saatlerinin etkinlik mekanina bildirilmesi
Kokteyl ve ziyafet sponsorlarinin dékiGman ve bayraklarnnin temin edilmesi

Muzik gruplanndan fiyat toplanmasi

Ses sistemi icin gorUstimesi




KONAKLAMA VE UCAK BILETI
Konaklamalar icin bdlgenin belilenmesi
Konaklama icin en az 3 otelden teklif alinmasi
Ugak biletlerinin organize edilmesi

Yabanci konuklarla detaylar konusunda yazismalarin yapilimasi

TRANSFERLER

Etkinlik icin ulasim fiyatlannin alinmasi

Etkinlige gidilecek minibUsUn kiralanmasi

Transfer sirketlerinden fiyat alinmasi

Etkinligin gerceklestigi yerde bir transfer sirketiyle anlasiimasi
Transfer listelerinin olusturulmasi

Konusmaci ve katiimcilarin etkinlik éncesi ulasim detaylarinin alinmasi

TEKNIK EKIPMAN
Etkinlikte kullanilacak bilgisayarlarin elden geciriimesi
Printerlann bilgisayara yUklenmesi

Etkinlikte kullanilacak siznevizyon,perde,tepegdz gibi cihazlann dzelliklerinin belilenmesi
Cihazlar igin fiyat teklifi alinmasi

Sunum yapacak katiimeilarn kullanacaklan cihazlan énceden dgrenilmesi

Simultane ceviri varsa teklif alinmasi

Dekor varsa detayi ve fiyatlanmasi

Salon ses sistemleri icin gerekenlerin belilenmesi
Internet baglantisi

Fotograf cekimi icin fotografciya bilgi veriimesi

HOSTES

Etkinlik katilimci sayisina gére hostes sayisinin belilenmesi.

Dil Bilgisi ve cinsiyete gére hostes belilenmesi

Hostes Ucretinin belilenmesi

Hostes organizasyonuun yapilmasi (kim,nerede,ne zaman ¢alisacak?)
Hosteslere etkinlik bilgisinin ve senaryosunun verimesi

Her hostesin etkinlikteki sorumluluklanni iceren bir dosya hazirlanmasi
Hostes kiyafetlerinin ve fularlarnin etkinlige gére belirenmesi ve yaptinimasi




KAYIT
Kayit masasinin olusturulmasi
Kayitta gérevli hosteslerin gérevlerinin belirlenmesi.

(2 kisi yakakarti sorumlusu,2 kisi canta ve materyal sorumlusu, 1 kisi de yeni kayit
sorumlusu)

Yakakartlar soyadina gére sortlu olacak.
Kayitta semor solosunun yer almasi

Kayida yerinde veritabani sistemi oturtulacak,yeni kayitlar direkt bilgisayara
girecek.

Basina ayn kayit yapilacak.

Kayit masasinda basin bUlteni hazir olacak.

Kayitta kurulan bilgisayar'a etkinligin tGm basii materyalleri yUklenecek.
ACILIS

Acllis konusmasinin kimin yapacagd belilenecek.

Acllis konusmasi metni dnceden yazilacak.

Sunucu belirlenecek.konusma metni hazirlanacak.

Acllisa gelen vip konuklarin isimleri etkinligin yapildigi mekana énceden
bildirilecek.

Acllasa gelen basin ve televizyonlarn isimleri kaydedilecek.

istiklal Marsi kasedi ayarlanacak.

Acilis MUzigi varsa ayarlanacak.
Salon icine cicek ve sUsleme varsa ayarlanacak.

RESMIi YAZISMALAR

Valilikten ve belediyeden resmi izin yazilan alinacak.
Bildiri Kabul yazisi

Bildiri red yazisi

Etkinlige Cagn Yaazsi

Konusmaci Davet Yazisi

Sponsorluk vazilari




PROMOSYON VE INSERTLER

Cantacilardan model ve fiyat teklifleri alinacak

Firmalardan insertler etkinlikten en az bir hafta énce temin edilecek.
Bloknot ve kalem icin sposorluk bulunacak yoksa fiyat toplanacak.
Rozet kupa,sapka

MALZEMECANTASI

Kirtasiye malzemelerinin hazirlanmasi ve dénuste eksiksiz olarak sekreteryaya
teslimat

Malzeme listesi ektedir.

ETKINLIKTEN BIR HAFTA ONCE :

Program duyurularinin herekesin eline ulasmis olmasi
Davetli konusmacilarin gelmesiyle ilgili son teyitlerin alinmasi
Etkinlik cantasinin yapiimis olmasi

Yakakartlannin dékUlup soyadina gore sortlu olmasi
Setifikalarin dékUlUp programa goére yerlestirimesi
MasaUstu isimliklerinin hazir olmasi

Pankaratlann siparis verilip,teslim alinmasi

Cantaicine girecek insertlerin hazirlanip teslim alinmasi
Cicek icin siparislerin veriimesi

Sponsorlarla tekrar goéristp son taleplerini degerlendirme

Hosteslerin tekrar aranip teyitlerinin alinmasi,etkinlik detayalari icin én toplanti
yapllmasi

Teknik ekipmacilarla tekrar géristlup ,cihazlann gelecekleri yer ve saatlerin
bildiriimesi

MuUzisyenlerle tekrar gbrusUimesi,gelecekleri saatlerin bildiriimesi
Muhasebe ile toplanacak paralarla ilgili gérismek ve faturalarn kesimi




SQ tin Alma

= Kamu Satin almalarinda dikkat edilmesi
gereken noktalar.

~ Organizasyon'un BUt¢esi
- Teknik sartname
- Satin alma Yontemleri




ETKINLIK ICIN IHTIYAC DUYULAN MAL VE HIZMET LISTESI

Adet/Kisi Birim
Satin Ainacak Mal veya Hizmet /m2 GUn Bedeli

1 Teknik Ekipman Listesi
1,1Ses Sistemi
1,2Ses Kaydi (Floor+TUm Diller)
1,3Delege Mikrofonu
1,4Telsiz Mikrofon
1,5 Yaka Mikrofonu
1,6Teknisyen (Ses ve Gorintu)
1,7 Plazmali KUrst
1,8KUrsU igin LCD Monitor
1,9 KUrsu Mikrofonu
1,10Masa isimlikleri
1,11 Headtable
1,12Headtable igin LCD Monitor
1,13Teknik Masa icin Laptop
1,14 Projeksiyon
1.15Perde
1,16 Ozel Tasarm Sahne Arka Fon
1,17 Podyum ve Hali Kaplamasi
1,18 Ciceklendirme/Dekorasyon
1.19 Kamera/Kameraman
1,20 Fotografei
1,21 Navigatodr/Lazer Pointer
1,22Simultane Sistem
1,23 Simultane Kabin

1,24 Simultane Kulaklik

1,25Terciman (Eng-Tr)



Adet/Kisi/
3KAYIT MASASI m2

3.1Tasanm

3,20zel Tasanm Kayit Masasi

3,3Kayit Masasi Arka Fon
3.4Laptop

3.5Yazcl

3,6Kayit Masasi Host/Hostes

TOPLAM-
3:

Adet/Kisi/
4INTERNET SITESI m2

4,1 Efkinlik Internet Sitesi
4,20nline Kayit Ainmasi
4,3Site Uzerinden bildirlerin Toplanmasi

TOPLAM-
4:

Adet/Kisi/
5BASILI MALZEMELER m2

5,1 Etkinlik Tasarm
5,2Yaka Karti/Kilif/ip

5,3Kongre Merkezi Girisi Hosgeldiniz Baneri (2X5m)
5,40zel Tasanm Yoénlendirme
5,5Katiim Sertifikasi
5,6 TesekkUr Sertifikasl
5,7 Etkinlik Program BrosUr0
5,8Davetiye
5,9 Davetiye Posta Dagitim
5,10Davetiye LCV
5,11Plaket
5,12Canta
5,13Bildiriler Kitabinin Hazirlanmasi
5,14Bildiriler CD si

TOPLAM-
5:

Birim
GUn Bedeli

Birim
GUn Bedeli




Birim
6 CAY/KAHVE/IKRAM Adet/Kisi/m2 GUn Bedeli

6,1 Cay/Kahve

6,20gle Yemedi

6,3Kokteyl

6,4Gala Yemegi

TOPLAM-6:
_ Birim
7 KONUK AGIRLAMA Adet/Kisi/m2 GUn Bedeli
7.1 Ucak Bileti / Yurtdisi Konuklar
7.2Konaklama / Yurtdisi Konuklar
7.3Ucak Bileti / Yurtici Konuklar
7.4Konaklama / Yurtici Konuklar
7.5Transfer ( havalimani ve furlaricin)
Bogaz Turu veya bulunan yere gére tur

7,6 organzasyonu

TOPLAM-7:

Birim
8 DESTEK PERSONELI Adet/Kisi/m2 GUn Bedeli

8,1 Genel Sorumlu

8,2Kayit Sorumlusu

TOPLAM-5:
0




ET|<| NiGin Yenetim

© Etkinlikler Nasil Yonetiimektedir.
Genel Olarak olusturulan Kurullar.
Danisma Kurulu
Yonetim Kurulu
Program Kurulu




Kurumsal ve Resmi Toplanftilarn diger
toplantilardan ayiran ozellik femelde o

toplantilarda uygulanan protokol
kurallannin farklihgindan olusmaktadir.



Resmi foplantilarda dikkat edilecek noktalar
Bayrak Diregi Kullanimi.

Bina onunde Bayrak diregi 2, 4, veya daho
fazla ise Turk Bayragi bina onyuzune
(binadan ¢ikana) gore sag basa cekilir.
Ancak Bayrak diregi 3 ise, Turk Bayragi
ortadaki direge cekilrr.

Kurumsal bayrak ¢ceken kuruluslarda, bino
on yuzUne gore sagdaki direge Turk Bayragi
soldaki direge kurumsal bayrak cekilir.



Toplanti DUzeni

Tek Baskanli Tek tarafli Toplanti DUzeni
Baskan 1-2,3-4..
b. Tek baskanll Cift Tarafli Toplanti Duzeni

Baskan Konuk- Evsahibi 1-1, 2-2.....
c. Esbaskanl ve Cift Tarafli Toplanti Duzeni.

Es baskanlar karsilikl olarak masanin uzun
kenarinin ortasina ofurur I¢ profokole
gore siralanirlar.



Dikkat Edilecek Hususlar




Dikkat Edilecek Hususlar

LI ALANDA OTURMA PLANI




ONUR / YABANCI KONUGU OLAN
KURUMSAL TORENLERDE ESLI OTURMA

K&Esi-OK Esi- OK-ES-ES Esi-K&EsI

K&ESI-YK Esi-ES-YK-ES Esi-K&ESi



\K\urumsa\ Resmi Toplantilardo
Dikkat Edilecek Hususlar

TUrkiye Cmmi Cumhurbaskani

TBMM Baskani \w
TUrkiye Cumhuriyeti B akani

TISK Genelkurmay Baskani
Ana Muhalefet Partisi Baskan
Eski Cumhurbaskanlari
Anayasa Mahkemesi Baskani
Basbakan Yardimcilari
Yargitay Baskani
Danistay Baskani

(OO OMOMONMONMONMOMOMNO



https://tr.wikipedia.org/wiki/TBMM_Ba%C5%9Fkan%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/TBMM_Ba%C5%9Fkan%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/TBMM_Ba%C5%9Fkan%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/TBMM_Ba%C5%9Fkan%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_Ba%C5%9Fbakan%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrk_Silahl%C4%B1_Kuvvetleri_Genelkurmay_Ba%C5%9Fkanlar%C4%B1_listesi
https://tr.wikipedia.org/wiki/Ana_Muhalefet_Partisi_Ba%C5%9Fkan%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_cumhurba%C5%9Fkanlar%C4%B1_listesi
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_Anayasa_Mahkemesi_ba%C5%9Fkanlar%C4%B1_listesi
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_ba%C5%9Fbakan_yard%C4%B1mc%C4%B1lar%C4%B1_listesi
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_Yarg%C4%B1tay_ba%C5%9Fkanlar%C4%B1_listesi
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_Dan%C4%B1%C5%9Ftay_ba%C5%9Fkanlar%C4%B1_listesi
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_Cumhuriyeti_Diyanet_%C4%B0%C5%9Fleri_Ba%C5%9Fkanl%C4%B1%C4%9F%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/Bakanlar_Kurulu
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrk_Silahl%C4%B1_Kuvvetleri
https://tr.wikipedia.org/wiki/Y%C3%96K_Ba%C5%9Fkan%C4%B1

TBMM Katip Uyeleri ve idare Amirleri
TBMM'de Temisil Edilen Siyasi Partilerin Genel Baskanlari
TBMM Siyasi Partiler Grup Baskanlarn ve Baskan Vekilleri

TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Baskan
Yardimcilari

TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
TBMM Uyeleri

Baskan

Danistay Bassavcisi

Anayasa Mahkemesi Baskanvekili
Uyusmazlik Mahkemesi Baskani
Anayasa Mahkemesi Uyeleri


https://tr.wikipedia.org/wiki/Say%C4%B1%C5%9Ftay_(T%C3%BCrkiye)
https://tr.wikipedia.org/wiki/Yarg%C4%B1tay_Cumhuriyet_Ba%C5%9Fsavc%C4%B1s%C4%B1
https://tr.wikipedia.org/wiki/T%C3%BCrkiye_Barolar_Birli%C4%9Fi

\el[
Orgeneral, oramiraller; TBMM uyeleri

‘g\omhallcl‘r}‘en buyuk komutani, general ve amiraller, garnizon
vtani

Belediye bagkqm

Eolmehfofz Rchfh%%‘célm dql;lgrgl;l Adalet Komisyonu Basgkani,

g iversite rektorleri, Baro Baskani. Rektor yardimcilari, fakulte
ekanlari

Genel ve katma butc¢eli kuruluslarin genel mudurleri

Ygllikes opliepen sgude Sernizon Komutaninca fespi

VG,I %P“;dlaa,qni il ?mnlyei muduru, ilce kaymakamlari ve ilce

Hakimler, savcilar, noter od0|5| baskani,

5%%?5% [Ig;mainﬂlmuhal cm qo;lrt sw e’rW de grubu bulunan
ekan f' rncﬂa% ?nls’rltu velélg ksek.. ui mudur qrdlmcuarl
ile univéersitelerce belirlenecek diger ogretim vy eI

Bakanlik Mufettisleri, Hesap Uzmanlan, Saylg’ray Dene’rc;llerl

14. Bakanliklarin il/ilge teskilatindaki bolge ve il/ilge mudurleri




Fikir Olusturma: Bireylerin ortak bir konu
Uzerinde ¢calismalarini, dusunmelerini ve

ogrenme

erini saglayan uygulamali bilimsel

ogretim teknigi.lCalistay; daha cok yUksek

duzeyli bi

Issel sureclerin

kullanildigl akademik bilgi aktarm
uygulamalarinda tercih edilen, uzmanlik
alanlarina donuk bir uygulamadrr.

Calistay,

konuda on ho
endirme amacl toplantilarnda

ve deger

ollf

madamlarinin ve uzmanlarin; bir

nazirlik yapmak Uzere inceleme

kullanilan femel tekniktir. Ayrica bu ¢calisma

toplantilarina da calistay adi verilir.




Calistaylarda amaci gerceklestirmek icin
toplantinin belirli bir akis icerisinde ve bir

analifik sonu¢ yatacak sekilde yapiimasi

gerekmektedrr.

Bu nedenle bu toplantilarda bir ya da
birkac analiz yontemi kullaniimakla
birlikte en yaygin olarak kullanilant SWOT
analizidir.



SWOT Analizi.

Bu analiz incelene konunu GUclU ve Zayit
Yonlerini ve bu durumda dogma ihtimali

olan firsatlar ve tehditleri irdeleyen ortak

akil Uretme teknigidir.

SWOT (Strengths, Weaknesses,

Opportunities, Threats) sozcuklerinin bas
harflerinden olusur.



Ornek bir SWOT Analizi

Giicli Yanlar
Buytuk Olcekli Firmalar
Yiksek Is guch Potansiyeli
Malzeme/Urun Cesitliligi

Mobilya Uretim Agi/potansiyeli

Firsatlar
Stratejik konum ve AB aday ulke olmas|
Dunyadaki Yeniden Olusum
Globallesme
Yeni Pazar arayislan/genisieme
Fason Uretim arayislan
Avrupa'daki Tuketim Nufusu
Bilgi Teknolojisi ve Elektronik Networks
Uretimdeki artis/gelisme
Tasarnmin kullanimi ve artinimasi
Markal/kimlikli Uriinler
Reklam
Etkili lletisimin olusumu/kullanimi
Mobilya ve Moda
Cevreye yapilan yatinm

Clobal Mobilya Taketiminde Artig Tahminleri||

Zayif Yanlar

Aile Sirket Kinlganliklan
Organizasyon
Yonlendirme/Deviet Destedi
Finans Yetersizligi

Yatinm Yetersizligi

Kalifiye Eleman Yetersizligi/lUzmaniasma
Mesleki EGitim Yetersizligi
Yok/Zayif Tasanm ve Korunmasi
Yuksek Hammadde Maliyetleri
Yenilik Yaklasimi

Perakende Satislar ve Zincir agl
Pazarlama/pazar

Cok Dusuk Maliyetler (3. Danya)
Cin (Blyuk isletmeler)

Dusuk Standartlar, Sosyal Yapi
Yavas Degisim ve Yenilenme

AB'ye inracatlardaki Yuksek/Dustuk Maliyet

AB Pazarnndaki Doyumluluk
Tasarim Eksikligi (Kopyalama)
Gicla AB Para birimi

Biytk Olcekli Firmalar
Sert/Guclu Rekabet

Uriin Cesitliigirekabet

wwwi.markayoneticisi.com




\Tam’nm SUrecinde Dikkat
edﬂecek Hususlar

© GOrsel Materyallerin Etkinligi
© Medya Planlamasi

- Sosyal Medya ve Kullanimi
- Basin Toplantilari




GunUmuzde sosyal medya, fanitim ve
halkla iliskilerde dnemli rol tfasimaktadir.
Yinede birebir gorusme ( LCV ve Cagri
Merkezi) etkili yontemdir. Etkinlikler ile ilgili
olarak ilgili sektor dergilerine , gazetelere,
billooardlara ve butcesine uygun olarak
Televizyonlara reklamlar verilebllir.



Planlama Yaplilirken asagidaki detaylara
dikkat etmek gerekir

llgili sektor dergileri ve gazeteleri daho
onceden listelenir ve gorusmelere yapillir

Etkinlik duyurusu tum sosyal medya agl
uzerinden duyurulmak Uzere alt yapi
hazirlanir

Billooardlar belirlenir ve belirli bir sure
once gorsellerin asiimasi saglanir



~uar: Standlar kurulmasi yoluyla, ticarete
konu mal ve hizmetlerin, bunlar ile ilgili
teknolojik gelisme, bilgi ve yeniliklerin
tanitimini ve aktanmini amaclayan, ziyaretci
ve katiimci arasinda bilgi alisverisi, isbirligi,
poazar buyutmeye ve gelecege yonelik
ticari iliskilerin kurulmasi ve gelistiriimesi icin
bu Esaslarda belirlenen niteliklere uygun
alanlarda duzenlenen, konusunu
olusturdugu alanin, sektorin ve toplumun
menfaatierini gozeten, duzenleyicisi, adi,
toru, yeri, konusu, tarihi ve suresi onceden
belirlenen etkinlikdir.




Bir fuarnn uluslararasi nitelikte olmasi ve
“uluslararasi™ unvaninin kullanilabilmesi igin,
fuarin ayni duzenleyici tarafindan, ayniisim ve
konuda son yedi yil icerisinde en az U¢ defa
duUzenlenmis olmasi; ayrica dogrudan veya
dolayll (temsilcileri kanaliyla) yabbanci katilimci
sayisinin Tum katiimcli toplami icerisinde en az
yUzde on bese ulasmasi veya yabanci
katilimciya tahsis edilen net metrekare stand
alani bUyuklugunun toplamin en az yuzde
onuna ulasmis olmasi veya yabanci ziyaretci
sayisinin foplam ziyaretci sayisi icerisinde en az
yUzde iki bucugu bulmasi gerekmektedir.



Fuarlar ikiye ayrilir

Genel Fuarlar: Belli bir mal ve hizmet
gurubu olmadan en az elli katiimcinin
yer aldigl, suresi on bes gunU gecmeyen
etkinliklerdir.

Ihtisas Fuarlari: Belli bir mal ve hizmet
gurubu icin ficari faaliyetleri de iceren en
az yirmi katiimcinin yer aldigl, suresi on
gunu gecmeyen etkinliklerdir.



Gereken On Hazrliklar.

Fuarin isim, farih, yer ve kapsamini
belirlemek

Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi Fuar
Takviminde yer almak.

Fuar takvimi: TOBB tarafindan bu Esaslara
uygun oldugu tespit edilen fuar duzenleme
basvurulanna konu fuarlarin duzenleyicisi, adl,
tOr0, yeri, konusu ve tarihine iliskin bilgilerin yer
aldigl, Birlik tarafindan Turkiye Ticaret Sicili
Gazetesinde ve Birligin Infernet sitesinde

yayimlanan villik listevyi,




Fuarin duzenlenecegi alanlarin;

a)Ulusal nitelikte fuar dUzenlenecek kapali alanlarn en az net iki bin, agik alanlarin
en az bes bin metrekare alana, sahip olmasi,

b)Uluslararasi nitelikte fuar duzenlenecek kapali alanlarin en az net U¢ bin
meftrekare, acik alanlann en az yedi bin metrekare alana sahip olmasi,

c)Kapal fuar alanlarinda taban-tavan mesafesinin en az dért bucuk metre olmasi,

c)Ziyaretciler icin ayn giris-clkis ve acil durum cikislarinin, sergilenen UrUnler icin
yUukleme-bosaltma kapilannin,

d)Aydinlatma ve gereginde guc kullanimiicin yeterli kapasitede elektrik
donaniminin ve temel islevler icin yeterli sayida jeneratdrin,

e)Kapal alanlar icin calisir durumda isitma ve havalandirma sistemlerinin,
f)iletisim icin gerekli arac ve gereclerle yeterli iletisim alt yapisinin,

g)Fuar alanina uygun sayida lavabo ve tuvaletlerin,

g)ihtiyac dlcUsinde bUfe, kafeterya ve lokantanin,

h)DUzenleyici ve gbreviendirecegi personele ait danisma, yonetim, gdzetim
bUrolarnnin,

1)GUvenlik ve ilk yardim hizmetleri icin gerekli Unitelerin,
I)Yeterli otopark alaninin,

j)VIP salonu, konuk agirlama yerleri, basin odasi, seminer salonu gibi yerlerin ve
bayrak direklerinin,

bulunmasi zorunludur.



Fuor Organizasyonu Baslico
Gider Kalemler

© Basvuru Giderleri

© Yer Kirasi

-~ Stand Kurulum Masrafi ve Hal
- Temizlik ve GUvenlik

- Infernet

- Basil Materyal ve Reklam




Alan Satis Gelirleri

Stand Satis Gelirleri

Ozel Stand Yapim Gelirleri
Sponsorluk Gelirlert

Yayin Haklari

Alanda yapilan satislardan elde edilen
gelirler



N

Fuar Organizasyonu

© Medya Planlamasi




llginize tesekkUr ederiz.
S.Nezih Kuleyin




