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ÖN SÖZ 

“Etkinlik Yönetimi” dersi kapsamında, etkinlik kavramı ve türleri, paydaşları ve 
yönetim fonksiyonları, etkinlikte insan kaynakları yönetimi, finansal ve risk yönetimi, proje 
yönetimi, etkinliğin pazarlanması ve değerlendirilmesi başlıklarında değerli öğrencilerimizin 
bilgi birikimini arttırmak amaçlanmıştır. 

Halkla ilişkilerin son derece önemli konularından biri de etkinlik yönetimidir. Etkinlik, 
hedef kitle ve medya için özellikle düzenlenen; ilginç açıklamalar, gösteriler ve faaliyetlerden 
oluştuğu için haber değeri taşıyan (veya yaratılan) organize olaylardır. Ulusal ve uluslararası 
nitelikli yarışma, turnuva, müsabaka, sergi, açılış, toplantı vb. etkinlik gibi bireysel yada 
takım halinde katılım gerektiren etkinliklerdir. Bu etkinliklerin planlanması, hemen öncesi, 
sırası ve sonrasında karşılaşılması muhtemel her türlü duruma hazırlıklı olunması 
gerekmektedir. Bu nedenle, etkinlik yönetimi kavramı halkla ilişkiler alanında büyük önem 
taşımaktadır. 

Değerli öğrencilerimize gerek öğrencilik ve gerekse çalışma hayatlarında başarılar 
dilerim. 

Yrd. Doç. Dr. Nilüfer Fatma Göksu 

İstanbul, 2015 
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YAZAR NOTU 

Etkinlik mahalli bir yarışma olabileceği gibi birçok ülkeden gelen takımların yer aldığı 
uluslararası şampiyonalarda olabilir. Bu açıdan ele alındığında özel bir olay olan etkinlik belli 
bir zamanda belli bir ihtiyaca cevap vermek amacıyla hazırlanmış bir oluşumdur. Farklı bir 
tanımlama da ise etkinlik, farklı amaçlarla tasarlanan aktiviteleri tanımlamada kullanılır. Bu 
aktiviteler sanat, spor, turizm ve sosyal etkinlik ile ilgili olabileceği gibi üst düzeyde 
profesyonel olarak tasarlanmış büyük organizasyonlar da olabilir. Goldblatt, etkinliği 
ihtiyaçları karşılamak için içinde sermaye ve dini tören, örf ve adet bulunan çok özel bir anın 
göstergesi olarak tanımlamıştır. Bu açıdan ele alındığında özel bir olay olan etkinlik belli 
zamanda belli ihtiyaca cevap vermek amacıyla hazırlanmış bir oluşumdur. 

Etkinlik yönetimi kurum içi kurum dışı iletişim stratejilerinde yer alan, iç ve dış hedef 
kitleye ulaşabildiği, bayi toplantılarından roadshowdan satış pazar aktivitelerine kadar tüm 
faaliyetleri de kapsamaktadır. Bu faaliyetlerin her biri “etkinlik” ya da “event” olarak 

isimlendirilmektedir. Tüm bu etkinliklerin projelendirilmesi, planlanması, uygulanması ve 
raporlanması aşamalarının belirlenmesi ve planlı olarak yürütülmesi de “etkinlik yönetimi” 
olarak tanımlanmaktadır.  

İyi halkla ilişkiler uzmanları başarılı bir etkinlik düzenleyebilmek için doğru ve etkili 
stratejiler geliştirebilmeli, etkinlik alanı hakkında yeterince bilgi ve deneyime sahip olmalı,  
planlama ve uygulama açısından da deneyim sahibi olmalıdır. Etkinlik planlanırken etkinliğin 
türü, süresi, etkinlik içinde kullanılacak teknoloji, parasal kaynaklar ve yapıldığı yere bağlı 
olarak farklı hizmet dağılımını gerekli kılacağından etkinlik yöneticisi, etkinlik katılımcıları 
ve seyircilerin ihtiyaçlarını tatmin edecek hizmetlerin neler olduğuna karar vermeli ve bu 

hizmetleri en iyi şekilde sunmaya çalışmalıdır. 
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1. ETKİNLİK KAVRAMI VE TÜRLERİ 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

1.1. Etkinlik Kavramı 

1.1.1. Etkinliğin Amacı 

1.1.2. Etkinliğin Teması 

1.1.3. Etkinliğin Düzenlendiği Yer 

1.1.4. Etkinliğin Hedef Kitlesi 

1.1.5. Finansal Durum 

1.1.6. Etkinliğin Zamanlanması 

1.1.7. Etkinlik Paydaşları 

1.2. Etkinliklerin Sınıflandırılmasında Etkili Olan Faktörler 

1.2.1. Sıklık 

1.2.2. Büyüklük 

1.2.3. Coğrafi Yoğunlaşma 

1.2.4. Konu 

1.2.5. Özgünlük 

1.2.6. Planlama Durumu 

1.2.7. Ziyaretçi Tipleri 

1.3. Etkinlik Türleri 

1.3.1. Ölçeğe Göre Etkinlikler 

1.3.1.1. Mega Etkinlikler 

1.3.1.2. Hallmark (Damga) Etkinlikler 

1.3.1.3. Büyük Etkinlikler 

1.3.1.4. Yerel Etkinlikler 

1.3.2. İlgili Olduklara Alanları Göre Etkinlikler 

1.3.3. Planlanma Durumuna Göre Etkinlikler 

1.3.3.1. Planlanma Durumuna Göre Etkinlik Türleri 

1.3.4. Özel Etkinliklerin Sınıflandırılması  
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Etkinliği nasıl tanımlarız? 

2. Etkinliklerin sınıflandırılmasında etkili olan faktörler nelerdir? 

3. Etkinlik türlerini nasıl sınıflandırırız? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik kavramı, Etkinlik 

sınıflandırmasında önemli 
olan faktörler ve etkinlik 

türleri 

Etkinlik tanımı ve etkinlik 

türleri 

Etkinliğin birkaç farklı tanımı 
yapılarak etkinlik türleri ve bu 

sınıflandırmada önemli olan 
öğeler tek tek açımlanacak 
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Anahtar Kavramlar 

• Etkinlik 

• Etkinlik Türleri 

• Etkinlik Sınıflandırması 
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Giriş 

Tarih boyunca, özel etkinlikler; grup çalışmasıyla ortak amaçlara ulaşmak, toplanmak, 
sosyalleşmek gibi belli başlı ihtiyaçları gidermek ve olanakları sıralamak için yaygın bir yol 
olmuştur. Etkinlik kavramı ve türleri değerlendirildiğinde birbirinden farklı birçok 
sınışandırmanın yapıldığı görülmektedir. Günümüzde yaşamın birçok alanını ilgilendiren, 
özellikle de ekonomik olarak katma değeri yüksek bir eylem haline dönüşmüştür. Bu açıdan 
firmalar, insanların boş zamanlarını paylaşmalarını, birlikte eğlenceli ve hoş vakit 
geçirmelerini sağlamak için artan bir şekilde eğlenceli etkinlikler planlamakta ve 

uygulamaktadır. Bunun yanında firmalar hedef kitlelerine ulaşmak için etkinlikleri 
kullanmaktadır. 

Bu ünitede etkinlik kavramı ayrıntılı olarak açıklandıktan sonra, etkinlikler 
sınıflandırılırken sınıflandırmada etkili olan değişkenler belirtilecektir. Etkinlik türleri 
üzerinde durulacaktır.  
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1.1. Etkinlik Kavramı 

1950’li ve 60’lı yıllar günümüzdeki etkinlik kavramının şekillendiği dönemlerdir. Bu 
dönemlerde özellikle yerel ve ulusal yönetimler tarafından organize edilen festivaller gibi 
kültürel etkinlikler ön plana çıkmış, 1970’li ve 80’li yıllarda ise bu tür etkinlikler özel sektör 
ve kamu tarafından organize edilmeye başlanmıştır. Günümüzde ise bu etkinliklere ek olarak 
kongre, konferans, fuar ve ticari sergiler gibi iş amaçlı etkinlikler özellikle turizm bölgeleri 
arasındaki rekabetin artmasıyla önemli bir sektör hâline gelmiştir. 

Etkinlikler temelde bir boş zaman aktivitesi olarak tanımlanmaktadır. Yeterli boş  
zamana sahip bireyler eğlenmek, rahatlamak; arkadaşları, akrabaları ve diğer insanlarla bir 
arada olabilmek için çeşitli etkinliklere katılmaktadır. Eski Çağ’lardan bu yana insanlar boş 
zamanlarını değerlendirmek amacıyla bayramlar, tarımsal toplumların ürün ekimi ve hasat 
kutlamaları gibi çeşitli formlarda etkinlikler düzenlemişlerdir. 

Ancak günümüzde yaşanan çeşitli gelişmeler bireylerin boş zamanları süresince 
etkinliklere katılmalarında artışa neden olmuştur. Bu gelişmelerden ilki, teknolojinin 
gelişmesiyle bireylerin yaşamlarında etkinlikler gibi daha fazla “temas” içeren deneyimler 
aramasıdır. Diğer bir neden ise hem iş hem de boş zamanda yaşanan değişimlerdir. 
Günümüzde yaşamakta olduğumuz dünya ileri teknoloji ve yüksek düzeyde temas dünyası 
olarak tanımlanmakta ve hem gelişen hem de gelişmekte olan ülkelerde bireyler sanal bir 
dünyada, sanal bir gerçeklik içinde yaşamakta ve bu bireyler “bireylerarası etkileşim” 
aracılığıyla “insani değerlerini korumak” için etkinliklere daha fazla katılmaktadırlar. 
Bireylerin etkinliklere katılımlarının ardında yatan bir diğer neden ise boş zaman kavramında 
yaşanan değişimdir. Tarihsel açıdan boş zaman “işin yokluğu”, “iş dışı zaman” olarak 

tanımlansa da günümüzde bireyler çok daha fazla ve daha yoğun çalışmaktadırlar. Bu 

değişime ait en büyük kanıt ise bireylerin tatil sürelerini kısa tutmalarıdır. Geçmiş yıllarda, 
yıllık tatillerde yapılan iki haftalık “büyük turlar” artık yerini daha kısa süreli tatillere ve boş 
zaman etkinliklerine bırakmıştır ve insanlar bu kısa süreli tatillere daha sık çıkmaya 
başlamıştır. Tatil sürelerinin kısalmasıyla birlikte bireyler boş zamanlarını daha kolay 
ulaşılabilir, daha güvenli, sosyal ve bireysel açıdan kendileri için daha değerli gördükleri 
etkinliklere katılmaya başlamışlardır (Goldblatt, 2000). Daha büyük ölçekte ve çok sayıda 
etkinlik talebinin ortaya çıkmasındaki bir diğer neden ise ülke ekonomilerinde özellikle de 
boş zaman ve rekreasyon sektöründe yaşanan büyüme ile birlikte etkinliklerin ekonomilere ve 
düzenlendiği şehirlere sağladığı faydalardır. Etkinlikler öncelikle şehirler için güçlü bir turizm 
talebi yaratıcısı hâline gelerek, turizm, seyahat, boş zaman ve konaklama endüstrilerine dikkat 

çekici bir katkı sağlamaktadır. 

Etkinlik kavramı İngilizce “event” kelimesinin karşılığı olarak kullanılmaktadır. 
Kavram olay ve daha çok etkinlik olarak kabul görmektedir. Etkinlik, katılımcılar üzerinde bir 
etkinin yaratılması için dikkatli bir şekilde tasarlanmış deneyim olarak tanımlanabilir (Silvers, 
2004). Etkinlik; hedef kitleye bir mesajın iletileceği veya tutumların etkilenip davranışın 
gerçekleştirileceği bir toplantının belirli bir yer ve zamanda gerçekleştirildiği faaliyetlerin 
tümü olarak da tanımlanabilir (Eckerstein, 2002). 
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Etkinlik farklı amaçlarla tasarlanan aktiviteleri tanımlamada kullanılır. Bu aktiviteler 
sanat, spor, turizm, sosyal etkinlikler ile ilgili olabileceği gibi, daha profesyonel ve formel 
olarak örgütlenmiş büyük çaplı organizasyonlar tarafından yürütülen dev etkinlikler şeklinde 
de olabilir (Argan, 2007). 

Goldblatt (2001), etkinliklerin kutlama yönüne dikkat çekerek, “özel bir etkinliği, özel 
ihtiyaçları tatmin etmek için düzenlenen seremoni ve ritüeller ile emsalsiz bir zaman geçirme” 

olarak tanımlamaktadır. Bu tanım evlilik kutlamaları gibi etkinlikleri açıklamasına rağmen, 
ürün tanıtımı, spor rekabeti, mühendislik ve sanat eserlerinin sergilenmesi gibi etkinlikleri 
tam olarak karşılayamamaktadır. 

Getz (1997), “özel bir etkinlik, tüketiciye günlük deneyimin ötesinde veya normal 

tercihler dışında serbest zaman, sosyal, kültürel deneyim fırsatı sunar” şeklinde tanımlamıştır. 
Bu tanım katılımcıların rutin olmayan deneyimlerine karşılık gelmektedir (Shone ve Parry, 
2004). 

Getz ve Goldblatt etkinlik kavramını “özel”, “tek seferlik”, “eşsiz” ve “günlük 
deneyimin ötesinde” olarak tanımlamışlardır (Berridge, 2007). Etkinliğin özel, ticari, sosyal 
veya kutlama şeklinde olması fark etmez, her etkinliğin içerisinde diğer insanlarla deneyimi 
paylaşma, iyi vakit geçirme ve sosyalleşme gibi amaçlar bulunmaktadır (Silvers, 2004). 

Etkinlikler, günlük normal aktivitelerden ayrılarak boş zaman, kültürel, kişisel, iş ve 
işletme amaçlarına ulaşmak için rutin olmayan eylemler veya katılımlar olarak 
değerlendirilmektedir. 

Etkinliklerde amaç, bir grup insanın deneyimini yönlendirmek, eğlendirmek, kutlama 
yapmak veya eğitmektir. Etkinlik kavramı ile bağlantılı pek çok unsur söz konusudur. Bu 
unsurlar; etkinliğin amacı, teması, yer, hedef kitle, kaynak, zaman ve takımın güç ve 
kabiliyetidir (Argan, 2009). 

1.1.1. Etkinliğin Amacı 

Etkinlik planlayıcılarının başlangıç noktasını etkinliğin amacı oluşturmaktadır. 
Etkinliğin amacı net olarak belirlenmezse, etkinliğin sonucunu ölçmek de mümkün 
olmayacaktır. Etkinlik toplumsal amaçla düzenlenen bir olay mı yoksa sadece kar amaçlı 
oluşturulmuş bir olay mı bunların ortaya konması gerekmektedir. Çoğu etkinliğin asıl amacı 
kazanç elde etmek iken, bazılarında sosyal, kültürel, toplumla bütünleşme gibi amaçlar söz 
konusudur. Bazı durumlarda hem ticari hem de sosyal yönelimli amaçlar bir etkinlik 
içerisinde birleştirilir. 

1.1.2. Etkinliğin Teması 

Etkinlik teması, etkinliğin amaçlarıyla bağlantılıdır. Tema, tüm araştırma ihtiyaçları ve 
ilgili olabilecek konular ile uyumlu olmalıdır. Bilet, program, üniforma, dekor, poster ve ürün 
gibi etkinlik için oluşturulan tekrarlanabilen tüm unsurlar etkinlik için uyarlanabilir. Bu 
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unsurlar etkinliğin temasını tanımlamada katılımcılara yardım eder. Potansiyel temalar için 
sonsuz sayıda seçenek bulunmaktadır. 

Ama bunları sınırlayan firmanın imajı ve tüketicilerin ödemeye niyetli olduğu fiyattır. 
Bu konuyu içeren bazı örnekleri şu şekilde sıralayabiliriz: Tarih, coğrafya ve kültür, sportif 
faaliyetler, film, müzik ve eğlence vb. 

1.1.3. Etkinliğin Düzenlendiği Yer 

Etkinliğin düzenleneceği yer, etkinliğe katılımın yüksek olacağı coğrafik bir yerin 
seçilmesini işaret eder. Bunun anlamı etkinliğin hedef kitlesine yakın bir yerde 
gerçekleştiriliyor olmasıdır. Bu durum etkinliğe katılım oranını olumlu yönde etkileyecektir. 

Coğrafik bölge seçildikten sonra daha spesifik özelliklere dikkat edilmesi gerekir. 
Işıklandırma, ses ve yiyecek olağanüstü ayarlamaların yapılmasına katkı sağlar. 

1.1.4. Etkinliğin Hedef Kitlesi 

Etkinliğin hedef kitlesi, etkinlikten yararlanacak olan kişi, grup, tüketici ya da 
kurumların kim olduğuna işaret eder. Herhangi bir etkinlik organize edildiği zaman, tüm 
katılımcılarının ihtiyaçları önceden düşünülmesi gerekir. Etkinlikler hedef kitlenin 
ihtiyaçlarına cevap verdiği müddetçe başarılı olma şansı yakalar. Her hedef kitle birbirinden 
farklıdır ve etkinlik yöneticisi farklı olan hedef kitlelerin özelliklerini ve ihtiyaçlarını tatmin 
edebildiği müddetçe amacına ulaşabilir. 

1.1.5. Finansal Durum 

Finansal durum, etkinlik konusu ve tasarımlarının her düzeyinde önemli olan bir 
konudur. Etkinliğin düzenlenebilmesi için belli bir parasal kaynağın bu iş için tahsis edilmesi 
gerekir. Finansal yönetimin amacı, katlanılan tüm maliyetlerin zaman içinde telafi 
edilmesidir. Ancak tüm etkinlikler kar yönelimli değildir. Etkinlik firması tarafından 
yürütülen iyi bir finansal yönetim için en azından katlanılan maliyetleri karşılayacak düzeyde 
bir gelir elde edilmesidir. Elde edilen bu gelir maliyetleri karşılama düzeyindedir ancak ümit 
edilen şey ise firma için kar elde etmektir. Başka bir durumda ise bilet gelirleri ve diğer 
satışların masraşarı aştığı durumda, bu etkinliği düzenleyen firma veya yatırımcı tarafından 
kar elde edilebildiği söylenebilir. Spor etkinlikleri veya konserler bu tür bir gelir elde etme 

örnekleri olabilir. 

1.1.6. Etkinliğin Zamanlanması 

Zamanlama daha çok sezon veya hava durumu ile bağlantılıdır. Spor etkinliklerinde 
zamanlama spor sezonu ve sporcuların yarışmalarıyla sınırlıdır. Uluslararası hedef kitleye 
yayın yapıldığında başka konuların da düşünülmesi gerekir. Örneğin, Sidney 2000 Olimpiyat 
Oyunlarında en önemli atletik etkinliğin yapıldığı saatin öğleden sonra olması, Prime Time’da 
bazı ülkelerin bunu canlı olarak yayınlayamayacağı anlamını taşır. Bu bakımdan yerel ve 
uluslararası etkinlikler planlanırken televizyonda canlı yayın olgusu dikkatli bir şekilde ele 



10 

alınmalı ve olay buna göre yönetilmelidir. Etkinlik konusu değerlendirilirken zamanla ilgili 
olarak dört faktör dikkate alınmalıdır. Bunlar: 

• Sezon 

• Haftanın günü 

• Günün saati 

• Süre 

Etkinliklerin zamanlanmasında sezon, haftanın günü, günün saati ve etkinliğin süresi 
dikkate alınması gereken konulardır. 

Genellikle, etkinlik katılımcıları ilkbahardaki etkinliğe aşırı talepte bulunurken, kış 
ortasındaki etkinliklere ise katılım zayıf olarak ortaya çıkmaktadır. Haftanın günlerini 
değerlendirdiğimizde, çoğu durumda hafta içine göre hafta sonu etkinliklere katılım daha 
yüksek olmaktadır. Günün saati, açısından değerlendirildiğinde etkinliğin türüne ve hedef 
kitlesine bağlı olarak farklı saatler ön plana çıkabilir. Süre ise etkinliğin düzenleneceği 
günlerin planlanması açısından değerlendirilmesi gereken diğer bir konu olarak ortaya 
çıkmaktadır. 

1.1.7. Etkinlik Paydaşları 

Etkinliğin gerçekleştirilmesinde görev alacak kişi, grup ve kurumlar paydaş olarak 
değerlendirilmektedir. Etkinliğin gerçekleştirilmesinde birçok taraf bulunmaktadır. Etkinliği 
gerçekleştiren firma veya organizasyon etkinliği en iyi şekilde gerçekleştirecek kurumlarla 
işbirliği içerisine girmektedir. Etkinlik türüne bağlı olarak birçok ortakla çalışılması 
gerekmektedir. Örneğin, aydınlatma, ses, yiyecek ve içecek güvenlik, acil yardım gibi 
faaliyetleri yerine getirenler de paydaşların bir bölümünü oluşturur. Etkinliği düşünen ev 
sahibi organizasyon bu tür hizmetleri ya kendi yönetimi altında planlayacak ve yerine 
getirecek ya da bu tür hizmetleri dışarıdan temin edecektir. Etkinlik paydaşları ile ilgili detaylı 
bilgi ikinci ünitede verilecektir. 

Etkinlik kavramı ile bağlantılı pek çok unsur söz konusudur. Bu unsurlar; etkinliğin 
amacı, teması, yer, hedef kitle, kaynak, zaman ve takımın güç ve kabiliyetidir. 

1.2. Etkinlik Sınıflandırılmasında Etkili Olan Faktörler 

Etkinliklerin oluşturulmasına, geliştirilmesine ve etkinliklerin sınıflandırılmasına 
yardımcı olan birçok faktör bulunmaktadır. Etkinlik sınıflandırılması yapılırken bazen bu 
faktörlerden biri veya bir kaçı dikkate alınarak sınıflandırmanın yapıldığı görülmektedir. 
Etkinliklerin sınıflandırılmasında kullanılan bu faktörler şunlardır (Karagöz, 2006): 



11 

1.2.1. Sıklık  

Etkinlik türlerinin birbirinden ayrılmasında kullanılan ölçütlerden biri etkinliklerin 
gerçekleşme sıklığıdır. Spesifik kültürel etkinlikler ya da tarihi olaylar düşünüldüğünde bazı 
etkinlikler sadece bir kez gerçekleşir. Etkinliklerin diğer bir grubu, üniversitelerarası 
olimpiyat oyunları ve uluslararası gösteriler ve fuarlar gibi, düzenli aralıklarla 
gerçekleştirilmektedir. Bunun yanı sıra, olimpiyat oyunları gibi etkinlikler düzenli aralıklarla 
gerçekleştirilmelerine rağmen, ev sahibi toplum açısından sadece bir kez gerçekleştirilmiş 
olarak değerlendirilebilir. Birçok kültürel ve spor etkinlikleri temelde, yılda bir kez ya da iki 
yılda bir gerçekleşir ve etkinliklerin bu türleri ile bir kez gerçekleştirilen etkinliklerin etkileri 
oldukça farklıdır. 

1.2.2. Büyüklük 

Büyüklük, etkinliğin ev sahibi topluma etki düzeyinin temel göstergesi olan diğer bir 
önemli boyuttur. 

Büyüklük değerlendirilirken de bazı kriterler dikkate alınmaktadır. Bu kriterler; 
katılımcı sayısı, coğrafi büyüklük, alt yapı ve medyanın ilgisidir. 

1.2.3. Coğrafi Yoğunlaşma 

Coğrafi yoğunlaşma etkinliğin gerçekleştirildiği bölge ve etkinliğe katılım ile ilgili bir 
sınıflandırma faktörüdür. Bazı etkinlikler yerel bir bölgede gerçekleştirilir ve katılımcıları da 
belirli bir şehir yaşayanları olabilir. Bunlara örnek olarak, sanat, müzik festivalleri ve 
olimpiyat etkinlikleri gösterilebilir. 

Yine coğrafi yoğunlaşma etkinliğin gerçekleştirildiği alanın genişliği veya 
yoğunluğuna da işaret etmektedir. Etkinlikler bir bölgede farklı alanlara yayıldıklarında, daha 
fazla izleyici çekmekte ve ev sahibi nüfusun geniş oranına da daha fazla eğlence ve sosyal 
fırsatlar sağlamaktadırlar. Bazı araştırmacılar olumsuz sosyal etkilerinden dolayı etkinliklerin 
bölge içinde küçük bir alanda sınırlandırılmasını ve diğer alanların ev sahibi nüfusa 
bırakılması gerektiğini belirtmişlerdir. 

1.2.4. Konu 

Etkinliklerin sınıflandırılmasında kullanılan bir diğer değişken etkinliğin hangi alan 
içerisinde yer aldığı ile ilgilidir. Spor, sanat, kültür ve ticari gibi sınıflandırmalar etkinliğin 
konusuna bağlı olarak yapılmaktadır. Ancak böyle bir sınıflandırma genel bir sınıflandırmadır 
ve her konunun kendi içerisinde konularına göre tekrar sınıflandırılmaktadır. Örneğin, futbol, 
basketbol, yüzme gibi birçok farklı branştaki etkinlikler genel spor etkinlikleri olarak 
sınıflandırılmaktadır. 
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1.2.5. Özgünlük 

Etkinliklerin ortaya çıkış nedenleri içerisinde günlük hayatın rutininden ve 
sıkıcılığından uzaklaştırarak farklı deneyim yaşama fırsatı sunmasıdır. Bu açıdan da 
etkinliklerin sınıflandırılmasında özgünlük yani özgün olma durumu da kullanılmaktadır. 
Etkinlikler, insanlık tarihi boyunca toplumların sosyal gerçekliklerini ve birlikteliklerini 
paylaştıkları alanlar olarak gerçekleşmiştir. Bu geleneksel etkinlikler, toplumların spesifik 
gereksinimlerinin karşılanmasında yeterli olmuştur. Ancak bugün, değişen değer yargıları ve 
kültürlerin ticari metalara dönüşmesi, yerel ve kültürel değerlere dayanan etkinliklerin de 
değişime uğramasına ve etkinliklerin geleneksel anlamlarının dışına çıkmasına neden 
olmuştur. 

1.2.6. Planlanma Durumu 

Etkinliklerin sınıflandırılmasında önemli olan bir değişkende planlama yapılıp 
yapılmadığıdır. Planlanan etkinlikler, etkinlik yöneticisi ve takımı tarafından ayrıntıları 
tasarlanmış etkinliklerdir. Planlanmayan etkinlikler ise, beklenmedik bir biçimde ortaya çıkan 
ve genellikle insanların yarattığı olaylardır. Etkinlik yönetimi açısından önemli olan 
planlanmış etkinliklerdir. 

1.2.7. Ziyaretçi Tipleri 

Farklı türdeki etkinlikler, farklı ziyaretçi tiplerini çekecektir. Spor etkinlikleri genç ve 

orta nüfustan, erkek ve yüksek gelir grubuna ait katılımcıları çekerken, sanatsal ve kültürel 
etkinlikler daha çok 45-54 yaş arası yaşlı ve iyi eğitimli kitleleri çekmektedir. Aynı zamanda 
etkinliklere farklı kültürlerden ve sosyo-demografik sınıflardan izleyiciler katılmaktadır ve bu 
katılımcılar birbirlerinin ırksal ve kültürel farklılıklarından etkilenmektedirler. 

1.3. Etkinlik Türleri 

Etkinlikler ile ilgili genel bir sınıflandırmanın yapılması, hergün gelişen, yeniden 
üretilen ve yeni ve farklı türlerin ortaya çıktığı bir alan olduğu için pek mümkün 
gözükmemektedir. Ancak yine de kimi araştırmacı ve yazarlar etkinliklerin içeriklerini, 
büyüklüklerini ya da planlanma biçimlerini dikkate alarak bazı sınıflandırmalar yapmışlardır. 
Ancak etkinlik türleri konusunda tam anlamıyla bir fikir birliği sağlanmış değildir. Bunun 
temel nedeni ise, dünya çapında çok farklı etkinlik türleri olması ve kavramı tanımlayanların 
hangi etkinliği temel aldığına göre kavramın farklılaşmasıdır. Bu bölümde etkinlik türleri: 

• Ölçeğe göre, 

• İlgili olduğu alanlara (konusuna) göre, 

• Etkinliklerin planlanma durumuna göre ve 

• Özel etkinlik türüne göre sınıflandırılacak ve bunlar ayrıntılı olarak açıklanacaktır. 
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1.3.1. Ölçeğe Göre Etkinlikler 

Etkinlikler ile ilgili farklı sınıflandırma yapılmakla birlikte, etkinliğin büyüklük ve 
ölçeği etkinlik türünü belirlemede önemli bir değişken olarak kabul edilir. Etkinlikler 
büyüklüğüne ve kapsamını göre dört grup altında sınıflandırılabilir (Wagen, 2005). Büyüklük 

ve kapsam sadece coğrafik genişlik olarak değil, aynı zamanda katılımcı sayısı, medya ilgisi, 
altyapı, maliyet ve sağladığı yararlar ile de ilgilidir. Ölçeğe göre etkinlikler dört gruba ayrılır. 
Bunlar; mega, hallmark, büyük ve yerel etkinliklerdir (Argan, 2007). 

Ölçeğe göre etkinlikler sınıflandırılırken büyüklük ve kapsam, coğrafi genişlik, 
katılımcı sayısı, medya ilgisi, altyapı, maliyet ve etkinliğin sağladığı yararlar dikkate alınır.  

1.3.1.1. Mega Etkinlikler 

Mega etkinlik tanımlaması 1987 yılında Ritchie ve Yangzhou tarafından yapılmıştır. 
Onlar belirli bir zaman diliminde gerçekleştirilen, farkındalığı yüksek, kısa ve/veya uzun 
dönemde etkinliğin yapıldığı bölgenin turizm destinasyonu olarak çekiciliği yüksek olan 
etkinlikleri mega etkinlik olarak tanımlamışlardır. Tüm ekonomiyi ve küresel medyayı 
etkileme gücüne sahip olan etkinlikler mega olarak nitelendirilmektedir. Diğer bir ifadeyle en 
büyük etkinlikler mega olarak nitelendirilir. Bu tür etkinlikler genellikle rekabetçi bir 

çerçevede tasarlanan büyük olayları kapsar. Olimpik Oyunlar, Paralimpik Oyunlar, FIFA 

Dünya Kupası, Dünya Atletizm Şampiyonası ve Dünya Fuarları ve Superbowl bu etkinlik 

kategorisi altında sınışandırılır. Superbowl 100.000 ziyaretçinin ilgisini çekmiş, televizyon 
başında 800.000 insan müsabakaları izlemiş ve yerel ekonomiye büyük bir katkı sağlanmıştır 
(Wagen, 2005). 

Diğer pek çok etkinliğin bu kategori altında sınıflandırılması güçtür. Etkinliklerin 
yarattığı etki bakımından değerlendirilmesi gerekmektedir. Bir etkinliğin mega olarak 
değerlendirilebilmesi için; ev sahibi ülke veya şehir için olağanüstü turizm etkisine sahip 
olması, medyada çok yankı uyandırması, prestijli olması ve ekonomik katkısının büyük 
olması gerekir. Bu tür etkinliklerin hacmi 1 milyonun üzerindeki ziyaretçileri işaret edip, en 
az 500 milyon dolarlık bir sermaye maliyetinin varlığını gerektirir. 

Ünü konusunda ise mutlaka görülmesi gereken bir olay değerlendirmesi yapılır 
(Bowdin ve diğ., 2001). Mega etkinliklerin karekteristik özelliklerini şöyle sıralayabiliriz 
(Babacan ve Göztaş, 2011): 

• Büyük kalabalık kitleleri çeker (milyonun üzerinde katılımcı sayısı). 

• Büyük maliyetler yaratır. 

• Kentsel yenilenmeyle sonuçlanır. 

• Gerçekleştiği bölgede prestij ve saygınlık kazandırır. 

• Gerçekleştirilmesinde politik bir onay süreci gerektirir. 



14 

• Yiyecek, içecek, konaklama ve ulaşım gibi hizmet talebini artırır. 

• Festival ve diğer etkinliklerle birlikte gerçekleştirilir. 

• Bölgeye büyük yatırım ve kaynak çeker. 

• Uluslararası ölçeklidir. 

• Büyük ölçeklidir. 

• Bir kerelik bir etkinliktir. 

• Mutlaka görülmesi gereken bir etkinliktir ve oldukça itibarlıdır. 

1.3.1.2. Hallmark (Damga) Etkinlikler 

Hallmark etkinlik kavramı, bir kasaba, şehir veya bölgenin ruhu veya etolojisi ile 
özdeşleşen etkinlikleri ifade eder. Bu kasaba, şehir veya bölgeler yerin adı ile anılır ve bu 
haliyle geniş çaplı tanınmışlık ve farkındalık elde eder. Hallmark olaylar damga vurucu veya 
markalaşmış olaylar olarak da ifade edilebilir. 

Hallmark etkinlikler; temel olarak farkındalığı artırıcı özelliklere sahiptir. Önemli bir 
zamanda veya sınırlı bir sürede tekrarlanan olaylar, kısa veya uzun vadede turizm 
destinasyonunun karlılığını artırır ve ilgi çeker. Bu gibi etkinliklerin başarısı; benzersiz 
oluşlarına, tek oluşlarına, statülü oluşlarına ve ilgi ve dikkat çekmelerine bağlıdır. Hallmark 
olayları ile ilgili olarak klişeleşmiş bir biçimde verilen örneklerden biri Rio Karnavalı’dır 
(Tokay Argan, 2009). 

Etkinliklerin marka olarak değerlendirilebilmesinin ön şartlarından biri getirdiği 
ziyaretçi sayısı iken, esas olan markalaşma olgusudur. Marka haline gelmiş bu tür etkinlikler 
sayesinde yerel ve ulusal ekonomiler büyük yarar sağlamaktadır (Bowdin ve diğ., 2001). 
Kısacası hallmark etkinliklerin özelliklerini şöyle sıralayabiliriz (Babacan ve Göztaş, 2011): 

• Büyük ölçeklidir. 

• Ulusal veya uluslararası düzeyde olabilir. 

• Belirli bir yere bağlıdır. 

• Bölgeye yatırım ve kaynak çeker. 

• Kalabalık ziyaretçi gruplarını çeker. 

• Her zaman olmayan bir olaydır. 

• İçinde festivalleri veya diğer etkinlikleri barındırır. 

• İlgili hizmetlere ilişkin talebi artırır. 
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• Büyük maliyetlerlerle gerçekleştirilir. 

• Prestij ve statü içerir. 

• Gelenek veya sembolik unsurları içerir. 

• Ya arkasında bir miras bırakır ya da kentsel yenilenmeyle sonuçlanır. 

• Destinasyon ve etkinlik aynı anlama gelmeye başlar. 

Dikkat edilecek olursa mega etkinlik ile hallmark etkinliklerin birbirine benzer bir 

yapıda olduğu söylenebilir. Ancak temel farklılığın hallmark etkinliklerin belirli bir 
destinasyona ait olduğu ancak mega etkinliklerin ise çeşitli destinasyonlarda farklı 
zamanlarda gerçekleştirilebileceğidir. Ayrıca hallmark etkinliklerin tarihsel bir yönü 

bulunmaktadır (Babacan ve Göztaş, 2011). 

Mega etkinlik ile hallmark etkinliklerin birbirine benzemesine rağmen aralarındaki 
temel farklılık, hallmark etkinliklerin belirli bir destinasyona ait olduğu ancak mega 

etkinliklerin ise çeşitli destinasyonlarda farklı zamanlarda gerçekleştirilebileceğidir. 

1.3.1.3. Büyük Etkinlikler 

Büyük etkinlikler majör etkinlikler olarak da adlandırılmaktadır. Büyük etkinliklerde 
de medya ilgisi, ziyaretçi sayısı ve ekonomik etkiler bakımından baskın bir güce sahiptir. Bu 
tür etkinliklerin gücü mega veya hallmark etkinlikler kadar olmasa da küçümsenmeyecek 

düzeydedir. İngiltere Formula 1 Grand Prix’i ve The Isle of Man önemli etkinliklerdir. Pek 

çok uluslararası spor şampiyonası bu kategori altında sınışandırılır (Tokay Argan, 2009). 

1.3.1.4. Yerel Etkinlikler 

Yerel etkinlikler büyüklük esasına göre en dar coğrafik alanı temsil etmektedir. Bu 

bakımdan bazı kaynaklarda minör etkinlikler (Wagen, 2005) olarak da ifade edilmektedir. Bir 

ulusun kültürel özelliklerini taşıyan veya dar bir coğrafik alana yayılmış her tür etkinlik bu 
kategori altında sınışandırılır. 

Malatya’daki Kayısı Festivali, Manisa’daki Mesir Macunu Şenlikleri, Eskişehir’deki 
Kültür ve Sanat Festivali, Uçurtma Şenliği bu kategori altında sınışandırılabilir. Yerel 
etkinlikler belli bir coğrafik alanda ilgi ve ziyaretçi çekme potansiyeline sahiptir. Bu tür 

etkinlikler diğerleri ile karşılaştırıldığında son derece düşük düzeyli ekonomik etkiye sahiptir. 

1.3.2. İlgili Olduklara Alanları Göre Etkinlikler 

Etkinliklerin sınıflandırılması yapılırken dikkate alınan bir diğer temel değişken 
etkinliğin ilgili olduğu alanlar ve içeriğidir. Kamu, spor, sanat, festival, turizm ve iş ile ilgili 
etkinliklerin tamamı bu sınıflandırmaya dâhil edilebilmektedir. Bu kategori altında onlarca 
etkinlikten söz etmek mümkündür. 
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İlgili oldukları alan kapsamında yürütülen etkinlikler aşağıdaki başlıklar altında 
toplanabilir (Argan, 2007; Goldblatt, 2005). 

1.3.2.1. Fuar ve Festivaller 

Dönemi, yapıldığı çevre, katılanların sayısı ya da niteliği programla belirtilen ve özel 
önemi olan sanat gösterisine festival adı verilmektedir. Festivaller, hem dünya insanları 
arasındaki dostluğu pekiştirirmekte, hem de tanışılan yeni kültürlere ve yaşamlara duyulan 
merakı körükleyerek insanları yeni yerler görmeye teşvik etmektedir. Ülkemizde her yıl 
Manisa Mesir Şenlikleri, İzmir Kurtuluş Şenlikleri, İstanbul Lale Festivali, Antalya Film 

Festivali, Akşehir Nasrettin Hoca Festivali, Pamukkale Festivali, Tekirdağ Kiraz Festivali 
gibi birçok festival düzenlenmektedir (Çulha, 2008). 

Festivaller özellikle yerel kültüre ilişkin etkinliklerde otantik ve özgünlük, 
konukseverlik ve erişebilirlik, katılımcılar ve izleticiler için temalandırma ve sembolik 
unsurların kullanımı gibi birtakım özelliklere sahiptir. Festivaller gerçekleştirildikleri ülkenin, 
bölgenin ve kentin markalaşması bakımından önemli bir rol oynar. Sadece bazı festivallere ev 
sahipliği yaptığı için tanınan destinasyonlar vardır. Örnegin, Rio Karnavalı, Edinburg 
Festivali (Babacan ve Göztaş, 2011). Festivaller –öncelikle etkinliklerde kar elde etmeyi 

amaçlamaz- katılımcı ve iştirak edenler için derin anlamlar sağlayarak, kültürel kutlamalarla 

organizasyonlar için sınırsız fırsatlar sunmaktadır. 

Fuar kelimesinin etimolojik kökeni incelendiğinde Latince festival-şölen anlamına 
gelen ‘forea’ ve ‘missa’ kelimelerinden türetilmiştir. Ticari anlamda fuar “bir ana endüstrinin 

pazarlama etkinliği” olarak tanımlanmaktadır. Bu açıdan fuar ile festivalin birbirinden farklı 
tipte etkinlik olduğu söylenebilir. Her iki etkinlik türünün geçmişi çok eskilere dayanmakla 
birlikte fuarlar kamusal kutlamalardan çok, iş ve ürünle ilgili kutlamalardır. Bu tür 
etkinliklere katılan işletmelerin öncelikli amaçları şöyle sıralanmaktadır (Odabaşı ve Oyman, 
2003): 

• Yeni müşterilerle tanışmak 

• Yeni ürünleri ilgililere tanıtmak 

• Mevcut müşterilerle etkileşimde bulunmak 

• Mevcut ürünleri tanıtmak ve sipariş almak 

• İşletme imajını geliştirmek ve güçlendirmek. 

1.3.2.2. Sportif Etkinlikler 

Sportif etkinlikler spor amacı ile düzenlenen farklı büyüklükteki aktiviteleri işaret 
eder. Sportif etkinlikler de kendi içerisinde sınıflandırılmaktadır. Yapılan bir sınıflandırmaya 
göre sportif etkinlikler dört kategori altında sınıflandırılmıştır. Bunlar: mega, takvimsel, tek 
seferlik ve vitrin etkinliklerdir. Mega spor etkinlikleri; Yaz Olimpiyatları ve FIFA Dünya 
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Kupası gibi olayları kapsar. Takvim etkinlikler yılın belirli zamanlarında icra edilen sportif 
olayları kapsar. Wimbledon Açık Tenis Turnuvası, Formula 1 Grand Prix yarışları bu kategori 
altında sınıflandırılabilir. Tekrarlanmayan veya bir kerelik yapılan etkinlikler ulusal ve 

uluslararası çapta televizyon izlenirliği elde eder. Vitrin etkinlikler ise daha çok sporun 
gelişmesine katkı sağlayan etkinlikler olarak ortaya çıkmaktadır (Argan, 2009). 

1.3.2.3. Kültürel Etkinlikler 

Her tür kültür ve sanat etkinlikleri bu çerçevede değerlendirilebilir. Sanatsal ve 

kültürel etkinlikler; karnavalları, dini anlam taşıyan etkinlikleri, birçok merasim ve tören 
geçisini, tarihsel anma törenlerini, sergileri, konserleri ve bienalleri içermektedir. Uluslararası 
çapta düzenlenen kültürel ve sanatsal olaylar büyük etkinlikler kapsamında değerlendirilir. 
Örneğin, son yıllarda farkındalık ve imajını geliştirme çalışması üzerine odaklanan Antalya 
Altın Portakal Festivali bu yöne doğru ilerlemektedir. Amerika’da Cat müzikali bu kapsam 

altında sınflşandırılabilir. 

1.3.2.4. İş veya İşletme Etkinlikleri 

İş veya işletme etkinlikleri ticari çıkar sağlamak amacıyla iş ile ilgili bilgilenmek ve 
bilgilendirmek amacıyla yapılan etkinliklerdir. İş dünyası tarafından düzenlenen bu tür 
etkinlikleri her sektörde görmek mümkündür. Türkiye’de iş ve işletme etkinlikleri sıklıkla 
ticari amaçların gerçekleştirilmesine katkı sağlamak için işletmeler tarafından organize 
edilmektedir. Örneğin 2006 yılında gerçekleştirilen Craft Patos Cips ile Fanta Gençlik 

Festivali, 2005 yılında Eti Firması ile Fanta Gençlik Festivali kapsamında 3 haftada on yedi 

şehir ziyaret edilmiş ve bu şehirlerde ise etkinliğe on binlerce kişinin katılımı sağlanmıştır. Bu 
vesile ile insanlar rekreatif bir etkinlik olarak boş zamanlarını değerlendirerek eğlenmişler 
hem de işletmenin markası ve ürünleri ile ilgili hedef kitlesine vermeye çalıştığı mesajlara 

maruz kalarak ürün deneyimi yaşamışlardır. (Tokay Argan, 2009). 

İş etkinlikleri kapsamında değerlendirilebilecek önemli aktivitelerden biri konferans 

türü faaliyetlerdir. Konferans ve kongre türü etkinlikler de firma ve organizasyonların yoğun 
rağbet gösterdiği olaylar olarak dikkat çekmektedir. Son yıllarda özellikle turizm alanında 
faaliyet gösteren aracı kurumlar kongre turizm organizatörlük işini de yürütmeye başlamıştır. 
Toplantı ve konferanslar çekirdek ürün olarak işle ilgili gibi gözükse de, bu tür olaylarda arta 
kalan zamanlarda boş zamanı değerlendirici aktivitelerin olduğu görülür. Toplantı ve 
konferanslar özellikle birlik üyeleri ve işletme çalışanlarına yönelik eğitim seminerleri 
şeklindedir. 

Fuar ve festivallerle çok benzer olan bir konu sergilerdir. Özel ve halk olarak iki 

kategoriye ayrılan sergiler, tarihsel olarak perakendeciler ile mal ve hizmetlerin tanıtımını 
yapan tedarikçi, toptancı ve müşterilerin buluştukları bir yer olarak karakterize edilir. Benzer 
şekilde sergiler de milyar dolarlık bir değere ulaşmış durumdadır. Farklı kategoride sergiler 
olmakla birlikte en genel olanlar; tarımsal şovlar, tüketici şovları, özel ticari şovlar, genel ve 
özel sergilerdir. Pek çok alan gibi bu alan da gelişme göstermektedir. Bu karlı alandan yarar 
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elde etmek isteyen uzman etkinlik yöneticileri için sergiler, büyülü fırsatlar sunmaktadır 
(Argan, 2007). 

1.3.2.5. Temalı Parklar 

Temalı parklar, ailelerin eğlenebilmesi ve hosça vakit geçirebilmesi için dış mekanda 
yaratılan eğlence ünitesi ve farklı konseptiyle dikkati çeken yeni bir kavramdır. Tema parkları 
nostalji ve fantezi dünyasına bir kaçış, eski günleri yad eden bir fırsat, bir ormanın değişik 
atmosferi ya da garipsenen yabancı yerlerin heyecanı gibi bir temanın belirleyici olarak 
seçilmesiyle oluşturulur. Şehir yaşamının başlaması fantezi ve maceraların yaşatılmasını, en 
derin rüyaların varlığını bile sona erdirmiştir. Gerçek ve hayal ise günlük yaşantımızda yerini 

halen korumakta olup, sona eren bu eksikliğin kapatılması için bireysel fonksiyonlara sahip 

boş zaman ve eğlence ağları yaratılmaya başlanmıstır. İşte şehirden izole edilmiş, kendini 
çevreleyen doğa ve peyzajla bütünleşmiş karakterize alanlar “Tema Parkı” olarak 
tanımlanmaktadır (Dalkılıç, 2007). 

Temalı parklar başta Amerika olmak üzere pek çok ülkede popüler olan etkinlik türleri 
arasında değerlendirilir. Hedef kitle özelliği bakımından da geniş bir gruba hitap edebilme 
gücü, yaygın kullanımının büyük bir işareti olarak görülür. Bu yapısı ile de temalı parklar aile 
yönelimli destinasyonlar olarak karakterize edilir. Temalı parklar çocukların bildiği ünlü 
karakterleri ve eğlenceleri kapsar. Bir ülkenin tarihsel mirasını konu alan MiniaTürk temalı 
parka örnek teşkil eder. Disneyland dünyanın en büyük ve tanınmış temalı parklarından 
biridir (Kaser ve Oelkers, 2005). 

Tarihsel mekânların imitasyonu şeklinde dizayn edilen temalı parklar da benzer 
şekilde geniş bir halk kitlesinin ilgisini çekmektedir. Bu tür temalı parklarda ana ürün olan 
kültürel mirası tamamlayan pek çok yan aktivite ve ürün de bulunabilmektedir. Örneğin, 
hediyelik eşya satış mağazası, çocuk eğlence alanları, kostümlü tarihi kahramanlar, yeme-

içme merkezleri bu türdeki aktivite ve yerlerdir. Giriş ücretinin dışında park katılımcıları bu 
alanlarda harcamada bulunmaktadır. Amerika’da Orlando ve Şorida bu anlamda çok popüler 

tatil ve eğlence yerleri olarak ün salmıştır. Orlando’daki yedi adet temalı park bir yıl 
içerisinde şehre yaklaşık 40 milyon turist çekmektedir. Benzer şekilde dört adet Disney parkı, 
ziyaretçilerin büyük bir bölümü tarafından ilgi ile izlenmektedir. 1999 yılının mayıs ayında 
Universal Stüdyoları “Macera Adası” adındaki ikinci parkını açmıştır. Bu milyar dolarlık 
ilaveler sayesinde Universal, bir seyahat destinasyonu olarak önemli bir rekabet gücü 

kazanmıştır (Argan, 2007). 

1.3.2.6. Ödül Törenleri 

Ödül törenleri, yarattığı etki ve ekonomik boyutu nedeniyle etkinlik türleri arasında 
sınıflandırılmaktadır. 

Örneğin, daha çok Oscar olarak bilinen Akademi Ödülü televizyonlar aracılığı ile 
milyarlarca kişiye ulaşmaktadır. Benzer şekilde, Amerikan televizyon yapımlarına verilen bir 
ödül olan Emmy de büyük ses getirmektedir. Televizyonun Oscar’ı olarak bilinen bu ödül de 
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aynı şekilde televizyonlar aracılığı ile dünya üzerindeki yüzlerce ülke ve milyarlarca kişiye 
ulaşmaktadır. Emmy 12.000 üyenin olduğu bir organizasyon büyüklüğünü temsil eder. 
Müziğin Oscar’ları olarak kabul edilen Grammy, başta müzik dünyasında olmak üzere sanat 
ve kültür dünyasında büyük yankı uyandırmaktadır. 18.000 müzisyen, yapımcı ve kayıt 
organizasyonunu ilgilendiren Grammy’de 104 ödül kategorisi bulunmaktadır. 

Amerika’daki genç jenerasyon, takipçisi oldukları grupların durumunu görmek üzere 
bu tür ödül törenlerini dikkatle takip etmektedir. Amerika’da tiyatro ödüllerini kapsayıp 
nispeten daha düşük farkındalığa sahip ödül töreni ise Tony’dir (Argan, 2007). 

1.3.2.7. Diğer Etkinlikler 

Bu etkinlik türü içerisine pek çok aktiviteyi sınıflandırmak mümkündür. Sosyal amaçlı 
faaliyetler bu kategori altında sınıflandırılabilecek etkinliklerden biridir. ABD’deki şehir ve 
kasabalarda farklı isimlerle anılan kutlamalar yapılmaktadır. Cumhuriyet ve özgürlük 
kutlamaları Amerika’da rağbet gören kutlamalardır. Hem Avrupa’da hem de Asya’da dini, 

kültürel ve geleneksel ayinler uzun süredir bulunmaktadır. Bu tür kutlamalarda herkesin 
katılımını sağlamak için birçok etkinlik planlanmaktadır. 

Örneğin, Türkiye’de Cumhuriyetin kuruluş kutlamalarında birçok etkinlik bir arada 
yürütülmektedir. Gece düzenlenen fener alayı katılımcılara milli, manevi ve eğlensel temelde 
farklı deneyimler sağlamaktadır. 

1.3.2.8. Aile Etkinlikleri 

Çok sınırlı sayıda katılımcı tarafından ilgi duyulan diğer etkinliklerdir. Özel günlerde, 
düğünlerde, cenazelerde, bayramlarda, pikniklerde bir araya gelinerek gerçekleştirilen bu tür 
etkinlikler daha çok aileye yakın bireylerin katılımı ile sonuçlanır. Düşük ölçekli de olsa bu 
tür etkinliklerin de ekonomik bir değeri bulunmaktadır. 

1.3.3. Planlanma Durumuna Göre Etkinlikler 

Etkinlik yönetimi açısından bir diğer sınıflandırmada Tassiopoulus (2005) tarafından 
yapılmıştır. Bu sınıflandırma etkinlikleri planlanma, kendine özgü ve özel olma ve büyüklük 
kriterleri dikkate alınarak yapılmıştır. Tassiopoulus etkinlikleri planlanan ve planlanmayan 

olmak üzere ikiye ayırmaktadır. Bu sınıflandırmada yönetim açısından önemli olan etkinlik 
türü ise planlanan etkinliklerdir. Planlanan etkinlikler sıradan ve özel olmak üzere ikiye 
ayrılmaktadır. Özel etkinlikler; küçük ve büyük olmak üzere iki türdür. Büyük etkinlikler ise 

hallmark etkinlikler ve mega etkinlikler olmak üzere ikiye ayrılmaktadır. 

Planlanan ve planlanmayan etkinlik ayrımının temel dayandığı nokta, planlanan 
etkinliklerin etkinlik yöneticisi ve takımı tarafından tasarlanmış olması, planlanmayan 
etkinlikler ise beklenmedik bir biçimde ortaya çıkan ve genellikle insanların yarattığı 
olaylardır. Planlanan etkinlikler ise, sıradan yani düzenli olarak devam eden etkinliklerdir. 
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Özel etkinlikler ise, günlük hayat veya normal yaşantının dışındaki olay olarak tanımlanabilir. 
Getz ise özel etkinlikleri iki şekilde tanımlamaktadır (Babacan ve Göztaş, 2011): 

• Etkinliği düzenleyen birimin normal faaliyetleri dışında bir kereliğine veya nadiren 
düzenlediği etkinlikler,  

• Müşteri veya misafire göre, hayatın günlük akışının dışında, boş zaman 
değerlendirme, kültürel ve sosyal deneyim yaşama fırsatıdır. 

1.3.3.1. Planlanma Durumuna Göre Etkinlik Türleri 

Özel etkinlikler ise büyük ve küçük etkinlikler olarak sınıflandırılmaktadır. Büyüklük 
ise izleyici sayısının çok olması, medya ilgisinin yüksek olması, katılımcıları için etkinliğin 
statülü ve prestijli olması, geleneksel ve gerçekleştirilmesi için yüksek maliyetler gerektirmesi 
gibi özellikler ile belirlenmektedir. Büyük etkinlikler kendi arasında mega ve hallmark 
etkinlikler olarak ikiye ayrılmaktadır. Ölçeğe göre etkinliklerin sınıflandırılması kapsamında 
açıklanan mega ve hallmark etkinlikler özel etkinlik sınıflandırması içinde geçerlidir. Küçük 
etkinlikler ise izleyici sayısının az olması, genellikle yöresel olması ve medya ilgisinin düşük 
olması gibi özellikleri bulunmaktadır. 

1.3.4. Özel Etkinliklerin Sınıflandırılması 

Özel etkinlikler; normal aktivite programı dışında, nadiren veya bir kez gerçekleşen 
temalı etkinliklerin tanımlanmasında kullanılır. Özel etkinlikler, tüketiciler için günlük 
deneyimlerin ötesinde veya normal tercihlerin dışında sosyal, kültürel ve boş zaman 
deneyimleri için bir fırsattır. Özel etkinlikler Shone ve Parry tarafından sınıflandırılmıştır. Bu 

sınıflandırmada özel etkinlikler; serbest zaman etkinlikleri, bireysel etkinlikler, kültürel 

etkinlikler ve işletme etkinlikleri şeklinde dörtlü bir gruplandırılma yapılmıştır. Yapıla gelen 
etkinlikler düşünüldüğü zaman bu sınıflandırmayla örtüştüğü görülür. Örneğin üniversiteden 
mezun olacak bir öğrenci ve ailesi için mezuniyet töreni kişisel bir etkinliktir, üniversite için 

ise organizasyonel bir etkinliktir. Bir köy karnavalı kültürel ve folklor açısından kültürel bir 

etkinliktir, turistler için ise serbest zaman etkinliğidir (Shone ve Parry, 2004). 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Bu ders kapsamında etkinlik kavramının tanımı yapılarak, etkinlikler, günlük normal 

aktivitelerden ayrılarak boş zaman, kültürel, kişisel, iş ve işletme amaçlarına ulaşmak için 
rutin olmayan eylemler veya katılımlar olarak değerlendirilmiştir. Bir grup insanın 
deneyimini yönlendirmek, eğlendirmek, kutlama yapmak veya eğitmek gibi amaçları olan 
etkinliklerin bağlantılı olduğu pek çok unsur söz konusudur. Bu nedenle; etkinliğin amacı, 
teması, yer, hedef kitle, kaynak, zaman ve takımın güç ve kabiliyeti gibi unsurlar 

açıklanmıştır.  

Etkinliklerin temel özellikleri olan, etkinliklerin emsalsiz olması (eşsiz), soyut olması, 
emek yoğun olması, belirlenmiş bir zaman diliminde olması, dokunulmaz olması, kişisel 
etkileşim gerektirmesi, etkinlik ortamına sahip olması, ritüel ve seremoniyi içinde 
barındırması gibi özellikler değerlendirilmiştir Ayrıca, etkinlikler ile ilgili genel bir 
sınıflandırma mümkün olmasa da, yine de kimi araştırmacı ve yazarlar etkinliklerin 
içeriklerini, büyüklüklerini ya da planlanma biçimlerini dikkate alarak bazı sınıflandırmalar 
yapmışlardır. Bu sınıflandırmalar üzerinde durulmuştur.  
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Mega etkinlik ile hallmark etkinliklerin birbirine 

benzemesine rağmen aralarındaki temel farklılık, hallmark 
etkinliklerin belirli bir destinasyona ait olduğu ancak mega 
etkinliklerin ise çeşitli destinasyonlarda farklı zamanlarda 
gerçekleştirilebileceğidir. 

(   ) (   ) 

2) Getz ve Goldblatt etkinlik kavramını “özel”, “tek 
seferlik”, “eşsiz” ve “günlük deneyimin ötesinde” olarak 
tanımlamışlardır. 

(   ) (   ) 

3) Etkinliklerde amaç, bir grup insanın deneyimini 
yönlendirmek, eğlendirmek, kutlama yapmak veya eğitmektir. (   ) (   ) 

4) Ölçeğe göre etkinlikler beş gruba ayrılır. (   ) (   ) 

5) Özel etkinlikler; normal aktivite programı dışında, 
nadiren veya bir kez gerçekleşen temalı etkinliklerin 
tanımlanmasında kullanılır. 

(   ) (   ) 

 

6) Etkinlik kavramını detaylarıyla tanımlayanız? 

7) Etkinliklerin özelliklerini açıklayınız? 

8) Etkinlik endüstrisinin gelişimine etki eden olayları sıralayınız? 

9) Etkinliklerin oluşturulmasına, geliştirilmesine ve etkinliklerin sınıflandırılmasına 
yardımcı olan faktörleri açıklayınız? 

10) Hallmark etkinliklerin özelliklerini belirtiniz? 

 

Cevaplar 

1)d, 2)d, 3)d, 4)y, 5)d 
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2. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE PLANLAMA –I 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

2.1 Etkinlik Yönetiminde Planlama –I 

2.2 Stratejik Etkinlik Yönetimi 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Stratejik planlama denilince ne anlaşılıyor? 

2. Stratejik planlamanın yararları nelerdir? 

3. Başarılı bir etkinliğin düzenlenmesi için gerekli ipuçları nelerdir? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Stratejik Etkinlik 

Yönetimi 

Stratejik Etkinlik Yönetimi 

hakkında ayrıntılı bilgi sahibi 
olmak 

Stratejik planlamanın 
faydaları ve bunun nasıl 

geliştirebileceği 
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Anahtar Kavramlar 

• Strateji 

• Planlama 

• Stratejik Etkinlik Yönetimi 
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Giriş 

Halkla ilişkiler uzmanlarının hazırladığı etkinlikler için gerekli stratejik plan 
oluşturmak oldukça önemlidir. Öncelikle durum analizi ve ihtiyaç değerlendirmesi yapılır ve 
ardından etkinliğin stratejik planı ve bütçesi oluşturulur. Bu planlama, etkinliğin 
derinlemesine incelenmesini, uygulanmasını ve denetlenmesini içerir. Etkinlik öncesi durum 
nedir, ne hedeflenmektedir, etkinliğin hedef kitlesi kimlerden oluşmaktadır, etkinlik ne 
şekilde, ne zaman, nerede gerçekleştirilmelidir, hangi teknikler kullanılacaktır, bütçe nedir, 
sonuçlar nasıl değerlendirilecektir? Bu konular atlanmadan uygulanırsa etkinlik sağlam bir 
temel üzerine oturacaktır. 
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2.1. Stratejik Etkinlik Yönetimi 

Halkla ilişkilerin son derece önemli konularından biri de etkinlik yönetimidir. Etkinlik 
yönetimi, hedef kitle ve medya için özellikle düzenlenen ve ilginç açıklamalar, gösteriler ve 
faaliyetlerden oluştuğu için haber değeri taşıyan (veya yaratılan) organize olaylardır. Yarışma, 
sergi, açılış, toplantı vb. etkinlik gibi görünürlük ya da katılım sağlamak için düzenlenen 

etkinliklerdir. 

Tarih boyunca, özel etkinlikler; grup çalışmasıyla ortak amaçlara ulaşmak, toplanmak, 
sosyalleşmek gibi belli başlı ihtiyaçları gidermek ve olanakları sıralamak için yaygın bir yol 
olmuştur. İlk mağara sanatı ve yazılı tarih; önemli özel etkinlikleri gösterir. Kızılderililerin 
kabile avlarını paylaşmalarından Şükran Gününe, Ramazandan Bayrama tüm dinler ve 
toplumlar etkinlikler ile iç içe yaşamaktadır. Etkinlikler popülerdir; çünkü işe yararlar; 
insanları, yemeyi, içmeyi, eğlenmeyi, paylaşmayı, toplumsal birleşmeyi sağlayacak belli 
etkenleri bir araya getirirler. Zaman içinde etkinlikler, toplumsal birleşme, etkileme ve hayır 
işlerine ilaveten rekabet ve sermaye geliştirme programları kapsamında da kullanılır olmuş ve 
düzenleyen kurumlara ölçülebilir katkı sağlayan bir teknik olarak halkla ilişkiler uzmanları 
tarafından stratejik planlanan bir yapıya bürünmüştür. 

Bir etkinliğin hedefi, hayır amaçlı kaynak toplamak (para, malzeme, eşya ve diğer 
bağışlar), hayırseverlerle ilişkileri sürdürmek, kurum lehine bir ortam yaratıp ilgili amaçlara 
ulaşmak, hedef kitleleri etkilemek ve etkinliğin görevini ve ihtiyaçlarını genel bir alana 
taşımak olabilir. Ancak hedeflere ulaşmayan bir etkinlik ister kâr elde etmeye yönelik ister 
hayır amaçlı olsun değersiz, önemsiz bir kaynak kaybıdır. 

Söz konusu etkinlik bir karşılama töreni, açılış, gösteri, kahvaltı, öğle yemeği, akşam 
yemeği, şölen, toplantı, sanat, spor, kültür, bağış etkinliği, yarışma, festival, açık artırma, balo 
vs olsa da etkinlik tasarımı ile ilişkilendirilmesi gereken belirli bir ritim veya mantık akışı söz 
konusudur. İkramdan sanatçı seçimine her bir ayrıntının ilişkili bir nedeni vardır. Hassas 
taktiksel eylemler stratejik düşünce ile harmanlanır. Etkinlik tasarımı ile ilgili incelikleri 

öğrenmek bir sanattır. Etkinlik tasarım süreçlerine stratejik planlamayı uygulamış olan 
planlamacılar, etkinlik planlamasını daha üst bir boyuta taşıyacak işlevsel ve başarılı bir metot 
geliştirmişlerdir. Hem müşterilerin hem de misafirlerin beklentilerini karşılayacak muhteşem 
etkinliklerin ortaya çıkmasını sağlayan gizli unsur stratejik yönetimdir. Yani hem etkinlik 
stratejik yönetilecek hem de kurumun stratejilerine uygun olacaktır. 

Yönetim, "bir grup insanın ortak bir amaca ulaşma yolundaki çabalarım planlama, 

uygulama ve denetleme (değerlendirme) sürecidir" şeklinde tanımlanabilir. Böyle bir 
yaklaşımla yönetim görevlerinin temel gruplarından oluşan yönetim süreci dört bölüme 
ayrılabilir: Planlama için araştırma yapılması, araştırma sonuçlarına göre plan ve 

programların geliştirilmesi, planın uygulanması ve uygulamanın denetlenmesi. 

Planlama aşaması, amaçların belirlenmesi ile strateji ve taktiklerin seçimini kapsar. 
Uygulama, plana göre uygulamanın yöneltilmesi ve gerçekleştirilmesi ile ilgilidir. Denetleme 

aşaması da, uygulama sonuçlarının hedeflenen amaçlar açısından değerlendirilmesidir. 
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Denetleme ya da değerlendirme, geçmiş performans ile geleceğin planlaması ve uygulaması 
arasındaki zinciri oluşturur ve yönetimin aşamaları arasındaki iç içeliği ve sürekliliği gösterir. 
Zira, uygulama sonuçlarının değerlendirilmesi ile bir sonraki dönemdeki planlamaya veri 
oluşturulur. 

Politika, belirlenmiş amaca yönelik devamlılığı olan kararlar, yönetimin belirli karar 
durumlarında rutin olarak uygulayarak geleceğe yön vermek üzere kabul ettiği ilkeler ve 
kurallar dizisi iken strateji; yol, yöntem anlamındadır. 1950'li yıllardan itiba ren strateji 

kavramı yönetim uygulamaları içerisinde oldukça sık kullanılmaya başlamış ve önemini 
giderek artırmıştır. Strateji kelimesinin kökeni incelendiğinde iki farkı kaynağın var ol duğu 
görülmektedir. Bunlar; Latince yol, çizgi anlamına gelen stratum ve Yunanlı general 
Strategos'un bilgi ve sanatına atfen kullanılan strategos kavramlarıdır. Strateji kavramının 
örgüt ve yönetim alanında kullanılması yirminci yüzyılın ikinci yarısın da başlamıştır. Ancak 
konu üzerinde tam bir fikir birliğine varı lamadığından üzerinde anlaşılmış ortak bir tanım 
yapılamamış tır. Strateji fark yaratmak olarak değerlendirilmektedir. Ancak konuya genel bir 

açıdan yaklaşıldığında strateji; "örgütün çevre si ile ilişkilerinin izlenmesi sonucu, faaliyet 
yönü ile faaliyet ala nını da içerecek şekilde firmanın izleyeceği amaç ve hedeflerin, bunlara 
ulaştıracak faaliyetlerin belirlenmesi ve uygulamanın başarılı sonuçlandırılması için gerekli 
kaynakların tahsis edilmesi" şeklinde tanımlanmaktadır. 

Strateji kavramına verilen değerin artması stratejik planlama kavramının gelişimini de 
hızlandırmıştır. 1970'li yılların ilk zamanlarında yönetim araçları arasına giren stratejik 

planlama uygulaması oldukça büyük ilgi görmüş ve daha sonraki yıllarda stratejik planlama 
deyimi sıkça kullanılmaya başlanmıştır. Stratejik planlama ilk ortaya çıktığı günden 
günümüze kadar devam eden süreç içinde değişikliklere uğramış, önemli gelişimler göstermiş 
ancak orijinal esaslarım da koruyarak, stratejik yönetim ya da stratejik düşünme şekline 
dönüşmüştür. 

Son zamanlarda da kurumların stratejik planlamaya olan ilgisi giderek artmaktadır. 
Bunun sebebi, kurumlar açısından çevredeki değişimlerin daha etkili hale gelmesi ve 
küreselleşmedir. Kurumlar, gelecek yıllarda yüz yüze kalabilecekleri şartları dikkate alarak 

konumlarını daha etkili hale getirmenin çarelerini aramaktadırlar. Bu arayışta stratejik 
planlamadan önemli ölçüde faydalanılmaktadır. Söz konusu planlama sürecinin bu şekildeki 
gelişimiyle birlikte planların hazırlanması kurumdaki her seviyedeki yöneticinin görev ve 
sorumluluk alanına girmiştir. 

Çeşitli şekillerde tanımlanmakla beraber, strateji istenilen amaçlara nasıl ulaşılacağım 
belirtir. Şu halde, strateji kurumun; onun bir bölümünün veya söz konusu bölümdeki bir 
faaliyetin kendi amaçlarına nasıl ulaşacağını gösteren bir temel eylem planıdır. Strateji, 
sürekli değişen dış çevrenin fırsatları ve tehlikeleri çerçevesinde amaca nasıl ulaşılacağına 
ilişkin düzen ve tasarı ile ilgili düşünsel bir işlem iken taktik, bir stratejinin, harekete geçmeye 
ve uygulamaya yönelik ayrıntı düzeyi ya da ayrıntılı eylem biçimidir. Diğer bir deyişle, belirli 
bir strateji çerçevesinde faaliyetlerin kısa süreli yürütülüş biçimi veya eylemlerdir. 
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Planlama, en kısa tanımıyla, "yarın nerede olacağımıza bugün karar vermek" demektir. 
Belirli bir geleceğe yönelik olarak çeşitli düzeylerde yapılan planlama ve bunu takip eden 
uygulama çalışmaları ile kurumların tüm bölümlerinde ve faaliyetlerinde neyin, ne zaman, 
nasıl, nerede ve kim tarafından yapılacağının önceden kararlaştırılması söz konusudur. 

Yönetim, planlı ve sistemli çalışmalarla sorunların üstesinden daha kolay gelir. Birçok 
kurumda biçimsel bir planlama sisteminden yararlanma yerine, sorunlar ortaya çıktıkça onları 
çözümleme yolu tutulur. Ama tüm dünyada işletmelerde biçimsel planlama sistemine 
geçilmekte olup, özellikle gelişmiş ülkeler bu bakımdan hayli ileri durumdadırlar. Türkiye'de 
ve diğer gelişmekte olan ülkelerde sistemli, yazılı ve kapsamlı şekilde yürütülen biçimsel 
planlamaya önem verildiği söylenemez. Ancak yeni şartlar kurumları, varlıklarını sürdürmek 
ve rekabet yeteneklerini geliştirmek üzere modern yönetim metot ve tekniklerini kullanmaya 

zorlamaktadır. Planlama süreci biçimsel olarak, sağlam temellere ve prosedürlere bağlandığı 
takdirde işletmeye sağlayacağı yararlar da geniş ölçüde artar. Planlamanın başlıca yararları 
şöyle sıralanabilir: 

Stratejik etkinlik planlamasının da mantığı budur. 

• Planlama, yönetimin ileriyi sistemli olarak düşünmesine yol açar. 

• İşletme çabalarının daha iyi koordine edilmesini sağlar. 

• Denetim standartlarının geliştirilmesine yardımcı olur. 

• İşletmeyi yönlendiren amaçları ve politikaları daha net ve belirgin hale getirir. 

• Ani değişmelere karşı daha hazırlıklı olmayı sağlar. 

• Planlamaya katılan çeşitli düzeylerdeki yöneticilerin karşılıklı olarak 
sorumluluklarına canlılık kazandırır. 

Kuruluş, büyüklüğüne ve uğraştığı mal ve hizmetlerin çeşitliliğine göre planlama 

faaliyetleri örgütün değişik düzeylerinde yürütülür ki bunların başlıcaları; kurum düzeyindeki 
stratejik planlama, stratejik iş birimi planlaması, süreçlerin stratejik planlanması, faaliyetlerin 
stratejik planlanmasıdır. 

Stratejik planlama denilince, tüm kurumu kavrayan, kurum kaynakları, güçlü yönler, 
zayıf yönler, fırsatlar ve tehlikeler çerçevesinde kurumun gelişip büyüme imkanlarını temel 
alan, kapsamlı ve uzun vade ağırlıklı planlama kastedilir. Tepe yönetimi ile planlama 
uzmanlarının asıl çalışma alanı olan stratejik planlama, kurumun amaçları ve yetenekleri ile 
değişen çevre şartlarının stratejik uyumunun sağlanması ve sürdürülmesi sürecidir. Açık-seçik 

bir kurum misyon ve vizyonunun, onu destekleyici amaçların, sağlam bir iş portföyünün ve 
koordineli fonksiyonel stratejilerin ve stratejik faaliyetlerin geliştirilmeline dayanır. Stratejik 
planlama; bugüne ilişkin bilgilerin geçmişe yönelik çıkarımlarla birleştirilerek kurumun 
gelecekte daha iyi bir rekabetçi pozisyona taşımayı hedefleyen bir çalışma olarak 
tanımlanmaktadır. Boş bir sayfada arzu edilen bir geleceğin görselleştirilmesi, kurumun 
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gelecekte ne olmak ve nerede olmak istediğine ilişkin bir resmin oluşturulması esastır. Bu boş 
sayfadaki resim, planların hedefleri gerçekleştirebilecek biçimde uygulanması ile mümkün 
olacaktır. Halkla ilişkiler etkinlikleri de bu resmin bir parçasıdır. 

Etkinlik planlayıcıları (kurum halkla ilişkiler uzmanları ya da danışmanlık firmaları), 
stratejik planlama psikolojisini kullanarak katılımcılarda belirli tepkileri uyandıracak şekilde, 
incelikle tasarlanmış kademeli etkinlik içeriklerini belirli amaçların gerçekleştirmesi için 
yeteneklice uygulamaya koyan etkinlikler düzenlemektedirler. Bir kuruluşun amacı, 
belirlenmiş sonuçları bir etkinliği düzenleyerek elde etmektir. 

Psikoloji akıl ve davranışları incelemektedir. Davranışlar genellikle öngörülebilir, 
dolayısıyla doğru bir dizi etkenin yaratılması halinde arzulanan neticelerin alınmasına 
yardımcı olur. Stratejik etkinlik tasarımı da benzer prensipleri takip eder. Bir amaç, bir eylem 

ve buna müteakip öngörülebilir bir netice bulunmaktadır. Bu, müşteri (kurum) tarafından 
tercih edilen bir sonuç yaratmaya yarayan değerli bir araçtır. 

Stratejik olarak tasarlanan etkinlikler her zaman müşterilerin ve onların misafirlerinin 

ilgi alanına hitap eder. Hem müşterilerin hem de misafirlerin faydalanacağı neticeleri 
doğurmak üzere tasarlanmışlardır. Yani halkla ilişkiler departmanı ya da danışmanlık firması 
bir etkinlik önerisi hazırlar iken amaçlara uygunluğu gibi karar vericilerin arzularını da hesaba 
katar. Varılmak istenen noktada tam bir uyumluluktan bahsedilebiliyorsa etkinliğin kabul 
edilme şansı daha yüksektir. Danışmanlık firması açısından bazı müşteriler firma politikası 
olarak üç farklı yerden minimum üç teklif isteyebilirler. Etkinlik planlayıcısının hazırlayacağı 
etkinlik sorulması gereken sorular ile uyumluluk göstermiyorsa ve tüm amaçlar ile arzuları 
tatmin edemiyorsa hedefine varamaz. Stratejik tasarım, yanlış hedefler üzerine odaklandığı 
zaman anlamsızlaşır. Stratejik düşünce stratejik tasarım ile birleşince çok özel ve başarılı 
etkinlik teklifleri ortaya çıkabilmektedir. 

Etkinlik planlamasının hazırlanabilmesi için yapılan bir görüşmenin amacı, etkinlik 
planlayıcısının firmanın amaçlarının yanında etkinliğin içeriği, misafirlerin demografik yapısı, 
bütçe ve geçmiş etkinlikler hakkında net bir fikir elde edebilmesidir. Etkinlik planlayıcıları, 
bir etkinliğin bir temel felsefe çevresindeki etkenlerini belirlemeden işe başlamaz. "Müşteri" 
firmanın kendisi olabilir ve etkinlik planlayıcısı firma içerisinde bulunan bir kişi, 
organizasyon firması çalışanı, bir tedarik edici (bir otel ile ilişkili olan bir müşteri gibi) veya 
sponsor olabilir. Bir kurumsal müşterinin, organizasyon firması veya etkinliğe ev sahibi 
olacaklar ile gerekli düzenlemeler için bir sözleşme yapmaları durumunda, tedarikçilerin 
organizasyon firmasını veya etkinliğe ev sahibi olacakları "müşterileri" olarak tanımlamaları 
çok önemlidir. Bütün iletişim tedarikçiler ile müşterinin hizmetlerinden yararlanmak üzere 

sözleşme yapmış olduğu taraf arasında geçer. Bu durumda tedarikçiler organizasyon 
firmasının müşterisi ile her gün doğrudan ilişki içinde değildir. 

Müşteri, yeni bir ürünün pazara sunulması, firma içerisinde takım ruhunun 
oluşturulması, satış başarılarının kutlanması, firma çalışanlarının tanışıklıklarının arttırılması 
ve geliştirilmesi için ortam hazırlanması, firma çapında beyin fırtınası seanslarının 
oluşturulması, ödül töreni düzenlenmesi, ilgili hedef kitle ile bir araya geleceği bir ortam 
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oluşturulmasını vb arzu ediyor olabilir. Etkinlik planlayıcısının rolü, müşterinin belirlemiş 
olduğu etkinlik ve bütçe sınırları içerisinde arzu edilen etkinliğin gerçekleşeceği şartları 
oluşturmaktır. Bunların gerçekleştirilme şekli, şartları ve başarılı bir şekilde uygulanması 
sırasında stratejik etkinlik tasarımı devreye girer. 

Etkinlik içeriğinin her birinin uygulanma şekli değişik sonuçlara neden olur. Örneğin, 
misafirlerin sade bir resepsiyonda, sunumda veya yemek öncesi bir etkinlikte bir araya 

gelmesi sırasında bir kokteyli ele alalım. Standart kokteyl resepsiyonunun temel unsurları 
içecekler ve bazı yiyeceklerden oluşmaktadır. Standart kokteyl resepsiyonunu geliştirici veya 
yardımcı unsurlar ise arka planda bir müzik ve mekânın dekoru olabilir. İçecekler garsonlar 

tarafından veya misafirlerin bardan kendilerinin almaları suretiyle dağıtılabilir. Yiyecekler 
kuru gıdalardan oluşabilir; garsonların ikram ettiği kanepe ve belki peynir ve meyve masası 
olabilir. Müzik genellikle arka planda rahatlatıcı ve düşük bir tonda çalmaktadır. Belirli bir 
düzen oluşturmaksızın çiçekler ile süslenebilir. (Kayıt masasında veya peynir/meyve 
masasına yerleştirilebilir. Ancak servisi engellediği için barda çiçeklerin yerleştirilmesi 
tavsiye edilmemektedir). Böyle bir kokteylde erken katılanların her hangi bir gösteri yok ise 
yalnız ve sahipsiz kaldıklarına, küçük ve kapalı gruplar oluştuğuna, sadece bara doğru kısa 
yürüyüşler yaptıklarına hemen hepimiz tanık olmuşuzdur. En ufak bir enerji kıpırtısının 
olmadığı böyle bir kokteyl, sıkıntı vericidir ve unutulmaya mahkumdur. Bu kokteylin 
karşılamış olduğu tek amaç, kişilerin eve gitmeden evvel açlıklarını bir nebze karşılamaları 
olmuştur. 

Aynı temel unsurların içinde yer aldığı bir başka kokteyli düşünelim. Bar içecekleri 
daha egzotik, kanepeler biraz daha görsel, dekor ve çiçek düzenlemesi daha renkli ve müzik 

daha yoğun olabilir. Odanın enerji düzeyi daha yüksektir; duygulara daha fazla hitap 
edilmektedir. Hoş bir gösteri sergilenmektedir ve ortak konusu olmayan katılımcıların sohbet 
edebilecekleri konular yaratılmıştır; içecekler, dekorasyon, kanepeler, gösteri... Bu noktada 
stratejik etkinlik tasarımı devreye girer; amaca yaklaşabilmek için kokteyli bir etkinliğe 
dönüştürmek gerekir. 

Stratejik etkinlik planlayıcıları grup dinamiklerini değerlendirerek, teklif edilecek 
etkinliğin şeklini belirler. Yönetim kurulu üyelerine düzenlenecek bir kokteyl, aktif satış ekibi 
için düzenlenecek olandan, kurumsal hedefleri aynı olsa bile büyük ölçüde farklılık gösterir. 

Stratejik etkinlik düzenleyicisi, planlama sürecine müşterinin beklentilerini ve elde 
etmek istediği sonuçları net bir şekilde anlayarak girer. Müşterilerinin hedeflemiş oldukları 
kitlenin kimler olduğunu tam olarak bilmektedirler. Bir etkinlik birkaç saatlik bir gösteri 
olabileceği gibi bir gün veya birkaç güne yayılan bir süreci içerebilecek bir toplantı, 
sempozyum vs olabilir.   

Bir müşteri için amaç, bütçe sınırları içerisinde kaliteli bir etkinliği nasıl bir araç 
olarak kullanabileceklerine bakarlar. Örneğin bir kokteylin yeri ve saati içeriğini 
belirleyebilecektir. Zamanlama, mekân ve genel yapı stratejik etkinlik tasarımında önemli bir 
rol oynar. 
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Etkinlik planlayıcısı, tasarladığı etkinliğe ilişkin teklifi oluşturmadan önce detaylı bir 
ön hazırlık yapar. Çok uluslu bir şirketin 5 günlük bir toplantı etkinliğinin hazırlığına genel 
hatları ile göz atacak olursak; 

• Otel rezervasyonu 

• Odaya yerleştirilecek bir "hoşgeldiniz hediyesi" 

• Hoş geldiniz resepsiyonu (1 saat-soğuk-sıcak kanepe ve alkollü-alkolsüz içecek 

ikramı)  

• İstirahat 

• Akşam yemeği (menüsü ve içki servisi grubun ve toplan tının yapısına göre 
ayarlanmış) 

• Sabah kahvaltısı 

• Görsel ve ses destekli, sahne ve ışık düzenlemelerinin bu lunduğu 2 günlük tam, 
yarım günlük final toplantısı 

• Sabah ve ikindi kahve molaları ve hafif atıştırmalık yiyecekler 

• Özel gruba mahsus öğlen yemekleri ve içecek ikram detayları 

• Son gün öğleden sonra takım geliştirme etkinliği 

• Akşam yemeğinden önce bir saatliğine açık bar ve kanepe servisinin yapılacağı 
güle güle resepsiyonu. 

Etkinlik planlayıcılarının etkinlik programını, bütçeyi, grubun demografik yapısını ve 
dinamiğini, müşterinin amaçlarını ve grubun geçmişte gerçekleştirdiği etkinlikleri 

bilmelerinde fayda vardır. Bütün detaylar günlük bir çizelgeye yerleştirilir. Aslında her gün 
kahvaltı, sabah aktiviteleri, öğlen yemeği, öğleden sonra aktiviteleri, resepsiyon, akşam 
yemeği ve gece etkinliklerinden oluşan bir döngüye sahiptir. Etkinlik programı oluşturulan 
matris üzerine yerleştirilmektedir. Bazı etkinlik planlayıcıları için olay sadece boş yerleri 

doldurmak, tedarikçileri telefonla arayarak ihtiyaçları bildirmek ve maliyetlerini sormaktır. 
Müşterilerin sonuç olarak elde edecekleri gerçekte istemiş olduklarıdır. Ancak müşteri amaca 
ulaşmak için ne istediğini tam olarak bilmiyorsa etkinlik planlayıcısı konumundaki halkla 
ilişkiler uzmanının etkinliğin gerçekten amaca hizmet edebilmesi için ne şekilde yürütülmesi 
gerektiğini belirtmesi gerekir. Örneğin son gün yarım günlük bir takım oluşturma aktivitesinin 
talep edilmesi, doğrudan söylenmese de takım oluşturmak ve şirket içerisinde birlikteliği 
artırmanın bir amaç olduğunu gösterir. 

Detay matrisi, etkinlik planlayıcılarının müşterilerinin, talep etmiş oldukları ile ihtiyaç 
duydukları ancak farkında olmadıkları amaçları gerçekleştirmek üzere süreçleri 
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bölümlendirmeleri için bir yol haritası işlevini görür. Örneğin, bir müşterinin programın 
sonunda bir takım oluşturma etkinliğini talep etmesi halinde, stratejik etkinlik tasarımında 
yetenekli bir etkinlik planlayıcısı dikkatini yoğunlaştırır. Müşterileri ile yapmış oldukları 
detaylandırma toplantısında, eğer takım oluşturma aktivitesi etkinliğin sonuna bırakılacaksa, 
müşterilerinin beklentisi olan çalışanlarının tanışıklıklarının artırılmasına yönelik soruyu 
masaya yatırabilir. Dostluk ve arkadaşlık duygularının geliştirilmesinin programın başında 
olmasında fayda vardır çünkü hafta içerisinde gerçek aktivite geliştirilecektir. Ancak stratejik 
etkinlik planlayıcısı, müşterisinin gerçek anlamda bir takım oluşturma mı yoksa sadece 
katılımcılara bir ortak terapi mi arzuladığından emin olmalıdır. Bahsi geçen bu iki olay 
birbirinden farklıdır. Eğer müşteri gerçekten takım oluşturma konusunda niyetli ise, stratejik 

etkinlik planlayıcısı planlama aşamasının başlarında onlarla birlikte alternatifler üzerinde 
görüşebilir. Müşteri ile etkinliklerde kullanılabilecek esneklik düzeyi belirlendikten sonra, bir 
toplantı konusu etrafında şekillendirilmiş bir takım oluşturma etkinliğine Define Avı Oyunu' 
ndan yapılacak bir uyarlama örnek verilebilir. Yüksek teknolojinin, yani küresel 

konuşlandırma sistemlerinin FIFA (GPS) kullanıldığı, "sakla ve bul" oyunu yeni firma 
idealleri veya yeni ürün özellikleri hakkında ipuçları bırakılarak yaratılabilir. Yaratıcı bir 
başka oyun olarak Gerçek Delilik ya da bir farklı oyun veya açık hava etkinliği üzerinde 
durulabilir. 

Stratejik etkinlik tasarımcıları müşterilerin beklentilerini karşılayacak etkinlikleri 
planlar. Etkinliğin her bir aşaması, etkinliğin başarısına hangi açılardan en iyi katkıda 
bulunabilir yaklaşımı ile değerlendirilir. Etkinliğin her bir unsuru belirli bir noktaya yöneliktir 
ve her biri bir diğeri üzerine katmanlı bir şekilde oturarak etkinliğin etkisini artırmayı 
hedefler. Stratejik etkinlik tasarımcısının elinde taslak, başarılı bir etkinlik için içeriklerinin 
ne şekilde ortaya konulması gerektiğini belirleyecek bir yol haritasıdır. 

Bütçe bazı sınırlamalar getirse de etkinliğin içeriği, zamanlaması, şekli, enerjisi, etki 
ve tepki etkileşimi açısından önemlidir. Bir etkinlik planlayıcısı müşterisinin belirlemiş 
olduğu çizgileri değişiklikler önermeden veya alternatif çözümler önermeden, örneğin takım 
oluşturma etkinliğinin daha iyi neticeler vermesi açısından haftanın başına kaydırılması gibi 
takip edecek olursa deneyimlerinden müşterileri faydalanamıyor demektir. Oysa etkinlik 

planlayıcısına bu iş genelde deneyimlerinden faydalanmak için verilir. Etkinliği anlamlı ve 
hafızalarda kalıcı kılabilecek ve aynı zamanda hedefe yönelik olabilecek hangi etkinlik 
içerikleri planlanacaktır? Yukarıdaki toplantı örneğine dönelim. Herhangi bir grubun bir araya 

getirilmesi ve günde en az 16 saat olmak üzere bir arada tutulması, özellikle yeni bilgiler 
edinilmek üzere getiriliyorsa, herkes için yorucu ve yoğun olabilir. Eğer bütün kahvaltılar, 
öğle yemekleri ve akşam yemekleri özel grup etkinlikleri olarak ve bir otelde tasarlanmışsa ve 
buna ek olarak toplantı ve kahve molalarında da birlikteyseler, katılımcılar nefes almak için 
gruptan biraz ayrılmak ihtiyacını hissedebilirler. Katılımcıları bir araya getireceğine böyle bir 
etkinlik onları birbirlerinden uzaklaştırabilir. Aşırı birliktelik olumsuz bir etki yaratabilir. 
Ancak grupların yine birlikte oldukları ancak kişisel olarak nefes alacak bireysel alanlarının 
olduğu hislerini kaybetmedikleri programlar düzenlenebilir. 
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Katılımcılar kokteyle katılmadan önce kendilerine biraz zaman ayırabilecek, 
dinlenecek, odalarına yerleşecek ve oteli keşfedecekler. Kokteyl ve akşam yemeği otelde ilk 
gece gerçekleştirilir. Gün boyu seyahat etmişlerdir ve en son isteyecekleri başka bir yere nakil 
olmaktır. Hoşgeldiniz kokteylindeki ikram ve düzen ilk kaynaşma açısından önemlidir. 
Hareketli, iyi tasarlanmış, çarpıcı bir salon ve ikram, üzerinde konuşulacak bir giriş konusu 
yaratacağı gibi hatalarda kalacak mizansen ve anılar da oluşturabilir. Akşam yemeği, 
katılımcıları birbirleri ile kaynaştırmak için iyi bir yoldur. Katılımcılar kokteyl içeceklerini 
zevkle içmişlerdir. Katılımcıların kendi tercihlerine bırakılırsa, yemek salonuna kapıdan içeri 
girdikleri kişiler ile birlikte masalara otururlar. Programın nasıl devam edeceğine bağlı olarak 
bu tercih edilecek bir seçenek olabilir. Değil ise programın akışı doğrultusunda uygun bir 
oturma düzeninin hazırlanmış olmasında fayda vardır. Bu akşam yemeği ile katılımcılar 
rahatlamaya ve çevrelerine karşı daha fazla güven duymaya başlayacaklardır. Akşam yemeği 
sonrasında katılımcılar büyük bir olasılıkla dinlenebilmek ve ertesi gün sabah toplantısına 
hazır bir şekilde katılabilmek için yatağa erken gidebilmek üzere serbest kalmak istemektedir. 

Eğer etkinlik planlayıcısı, katılımcıların yeni arkadaşları ile daha iyi ve kolay 
anlaşmalarını ve aym zamanda da birlikte çalışacakları arkadaşlarım tanımalarını istiyorsa, 
hoşgeldiniz akşam yemeğini katılımcıların eyleme ve etkileşime yeniden girdikleri bir 
platform haline dönüştürebilir. Belki tatlıların ve kahvenin ikram edildiği ayrı bir masa 
kurularak, oturularak servis yapılan yemekten sonra katılımcıları yeniden hareketlendirebilir. 
İkram edilecek tatlıların sunumu sayesinde katılımcılar yine üzerinde güvenle 
konuşabilecekleri bir sohbet konusu doğabilir. Eğer müşteriler belirli bireylerin birbirlerini 
tanımalarını istiyorsa kişilere rezerve edilmiş koltukların ve masaların üzerine yerleştirilecek 
isimlikler bunu sağlar. Bu tarzda bir düzenleme ile katılımcılar birbirleri ile kokteylde 

karşılaşmış olacaklar, yemek masasında yeni bireyler ile oturtulacaklar, tatlılarını ve 
kahvelerini almaya giderlerken diğer katılımcılar ile karşılaşabilme imkânını bulacaklardır. 
Özel bir kahve ve konyak masası oluşturulması ve bireylerin kahvelerini alabilmek üzere bir 

iki dakikalığma sıraya girmeleri ayaküstü sohbetlere olanak tanıyacak ve bireyler arasındaki 
buzu çözecek sohbet konularının doğmasına imkan tanıyacaktır. Tüm kokteyl ve yemek 
esnasında katılımcılara yardımcı olabilecek ve programın akışından sorumlu görevlilerin 
salonlarda olması da herhangi bir aksaklık yaşanmaması açısından önemlidir. 

2.2. Başarılı Etkinlik Planlamasının Özellikleri 

İyi halkla ilişkiler uzmanları haberi dikkat çekecek şekilde hazırlayarak (kimi zaman 
da yaratarak) hedef kitlesini etkileme başarısını gösterebilme becerisine sahip olmalıdır. 
Edward Bernays halkla ilişkilerde sürekliliği olan ve monoton hale gelen aktiviteleri 

renklendirerek, sıradanlığın dışına çıkarak basının ve dolayısıyla hedef kitlenin dikkatini 
çekebilmenin önemli olduğunu ifade etmektedir. Kurumun gerçekleştirdiği aktivitelerin 
tümünün medyada yer almasını beklemek yanlıştır. Medyaya bu kadar yoğun bir mesaj 

bombardımanı varken, öncelikle medyanın sonra da hedef kitlenin dikkatini çekecek, 
kurumun imajını olumlu yönde etkileyecek yaratıcı aktivitelere ihtiyaç vardır. Kuşkusuz 
burada temel amaç, kurum/ürün ile yaratılan olay (event) arasında ilişki kurularak medyanın 
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dikkatini çekmektir. Bu yöntemin uygulanmasında özel bir kural olmamakla birlikte hayal 
gücüyle hareket edilebilir. 

 

Başarılı bir etkinliğin düzenlenmesi için gerekli ipuçlarını şöyle özetleyebiliriz; 

• Eğer olanaklı ise uzman bir koordinatör tutulmalı. 

• Gerçekçi amaçlar oluşturulmalı. 

• Profesyonelce hazırlanmış ve basılmış davetiyeler hazırlanmalı. 

• Yeterli insan gücü istihdam edilmeli ve görevler en küçük detaylara kadar 

belirtilmeli. 

• Basın duyuruları için oldukça titiz ve detaylı bir hazırlık yapılmalı. 

• Gerekli yerlerden izin ve onay alınması gerekiyorsa bunun zamanında ve 
yetkililerce yapılması gerekir. 

• Etkinlik için doğru zaman seçildiğinden emin olunmalı. Bu durum özellikle 
basında yer almak için son derece önemli (Odabaşı, Oyman, 2002, s. 158).  

2.3. Etkinlik Yönetiminde Stratejik Planlama 

Etkinliklerin düzenlenmesindeki bu ipuçları doğru ve etkili stratejilerle yürütülmelidir.  

• Kurumun içinde yaşadığı şartlar nedir? Durum analizi verileri nelerdir?  

• Kurumun hedefleri nelerdir? Etkinlik sonrasında nasıl bir etki yaratmayı 
planlıyor? 

• Hedef kitle/ler kimlerdir ve bunlar nasıl tanımlanır? 

• Planlanan etkinlik nedir? Bu etkinlik kurumun hedeflerini gerçekleştirmesine nasıl 
yardımcı olacaktır? 

• Etkinlik için belirlenen hedefe ulaşmayı sağlayacak ne gibi stratejiler 

kullanılacaktır?  

• Bu stratejiler hangi teknikleri içermektedir?  

• Etkinliğin yeri, zamanı nedir?  

• Etkinliğin yöneticisi, yardımcısı/ları, komite/leri belirlendi mi? Görevliler ve 
görev tanımları ile sorumlulukları ve ihtiyaçları belirlendi mi?  
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• Planda güncelleme yapma ve onaylatma yetkisi kimin? Onay mercii kim?  

• Etkinlik çizelgeleri ve uygulama detayları hazır mı?  

• Destek alınacak kurumlar hangileridir? Destek tipleri, sorumlu kişiler ve iletişim 
detayları nelerdir?  

• İletişim formatları ve detayları hazır mı?  

• Etkinlik geniş bir halkla ilişkiler projesinin tekniği midir? Kendi başına bir proje 
midir?  

• Diğer kurumsal hedeflere bir katkısı var mı?  

• Sosyal-kültürel-eğitsel vb. bir yönü var mı?  

• Bütçesi ve kullanacağı diğer firma kaynakları nelerdir?  

• Nasıl bir değerlendirme yapılacak?  

Bu sorulara verilecek cevaplarla etkinlik planı oluşturulur. Hazırlanan bu etkinlik 
projesinin hayal kırıklığına dönüşmemesi için stratejik planlanması, uygulanması ve 
değerlendirilmesi gerekir. Bir etkinlik planlanırken durum analizi verilerini takiben etkinliğin 
ana hedefi/leri ve alt hedefleri, detayları ile yazılmalıdır. Etkinlikler son derece detaylı 
hazırlanmalı ve sürekli kontrol edilmelidir. Etkinliğin yöneticisinin etrafındaki komiteler de 
titizlikle çalışırlar. Planlamada olduğu gibi uygulamada da itina gösterilerek istenilen sonuca 
ulaşılır.  

Halkla İlişkiler Enstitüsü’nün raporunda etkinliğin planlanmasında ve yürütülmesinde 
dikkat edilmesi gereken ayrıntılar şöyle ifade edilmektedir (Howard, s. 68-75): 

Tarihin Belirlenmesi; Kuruluşun düzenleyeceği etkinliğin tarihi belirlenirken, aynı 
tarihte önceden belirlenmiş başka önemli bir etkinliğin düzenlenip düzenlenmediği kontrol 
edilmelidir.  

Konu ve Konuşmacıların Seçimi; Planlanan etkinlik bir konferans veya sempozyum 

ise, konuşmacıların ve konunun belirlenmesi gerekir. 

Konuk Listelerinin Hazırlanması ve Duyurulması; Konuk listesinin hazırlanması 
zor iştir. Böyle bir liste konuyla ilgili akademisyenleri, uzmanları, yerel ve ulusal çaptaki 
yüksek makamlarda bulunan kişileri, bakanları, milletvekillerini, parti temsilcilerini, vali ve 
belediye başkanlarını, eğitimcileri, önemli müşterileri, iş yapılan kuruluşların yöneticilerini, 
sendika odaların temsilcilerini, iş adamlarını, hissedarları (ve bunların eşlerini) vb. içeren 

uzun ve kapsamlı bir listedir. 

Basın Davetlerinin Hazırlanması ve Duyurulması; Öncelikle böyle bir davet için 

davetiye mi bastırılacağı, yoksa telefonla, e-maille, mektupla mı yapılacağının karar verilmesi 
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gerekir. Davet mesajında gelecek olan önemli kişilerin (VIP) belirtilmesi daha etkili olur. 
Toplantı yeri, LCV (lütfen cevap veriniz) kıyafet biçimi ile ilgili bir ayrıntı varsa belirtilir. 

Rezervasyonlar; Otel, restoran, toplantı yeri vb. rezervasyonların önceden ve 
zamanında yapılması gerekir. 

Bastırılacak Materyaller; Özel olarak bastırılacak materyaller arasında, 
davetiyelerin, el kitapçıklarının, program metinlerinin, rehberlerin, haritaların, kurumun 
tarihçesini anlatan kitapların, film gösterimi varsa filmin özetinin ve eleştirilerinin hangileri 

olduğuna karar verilir. 

Konuşma Metinleri; Kurum yöneticilerinin konuşma metinlerinin hazırlanması 
genellikle halkla ilişkiler uzmanlarının görevidir. Davet sahibinin konukları karşılaması, 
tanıştırmalar, konuklara verilen brifingler, mikrofonların ve hoparlörlerin düzenlenmesi, 
büyük salonlarda hareket halindeki konuklar için kapalı devre televizyon yayınları, video 
kayıt düzeninin sağlanması simültane (anında) tercüme vb. işlerin organize edilmesi de halkla 
ilişkiler uzmanının sorumluluğuna düşen işler arasındadır. 

Protokol Sırası; Üst düzey yetkililerin, kıdemli personelin ve diğerlerinin protokol 
sırasına göre takdim edilmesi işlerinin organize edilmesi gereklidir. 

Özel Gösteriler ve Teşhir Programlarının Planlanması; Programın içerisinde 
amaca ve hedef kitleye uygun olarak planlanan diğer gösteri ve düzenlemelerin hazırlığının da 
yapılması gerekir. Kimi zaman özel gösterilerde müziğin ustaca kullanılması, ortamda 
tansiyon yaratmaya veya tansiyonu düşürmeye yardım eder. 

Ayrıntıların Organize Edilmesi; Mekanın çeşitli yerlerine, kapı girişlerine ve 
masalara yerleştirilecek çiçek buketleri, ziyaret (anı) defteri ve diğer ayrıntılarında 
atlanmadan düşünülmesi gerekir. 

Organizasyonun Kontrol Edilmesi; Etkinlikte görev alan tur rehberleri, hostesler vb 

kişilerin bilgilendirilmesi, yakalarına takacakları rozetlerin veya boyunlarına asacakları 
görevli kartlarının hazırlanması, tur rehber kitapçıklarının kontrol edilmesi, kesin 
zamanlamaların prova edilmesi vb gerekir. Aynı zamanda çıkabilecek aksaklıkların en aza 
indirilebilmesi için her şeyin gözden geçirilmesinde yarar vardır. 

Dekor; Konferans salonunun, yemek salonunun ve diğer yerlerin dekor ve 
görünümleri kontrol edilmelidir. Etkinlikte görevli personelin kılık kıyafetlerinin, saç, 
makyaj, sakal vb. temiz ve düzenli olmasına dikkat edilmelidir. Konukların etkinliğin 
yapılacağı salonu rahat bulabilmeleri için yön gösteren tabelaların uygun yerlere konulması 
sağlanmalıdır. 

Ulaşım; Etkinliğin davetlilerinin gidiş ve dönüşleri için binecekleri tren, uçak, araba 
vb. ayarlanmalı, Otoparkta görevli personel bilgilendirilmeli ve konuklara yardımcı olmaları 
sağlanmalı. 



40 

İkram Servisleri; Salata ve zeytinyağlı yiyecek büfesi, akşam yemeği, çay-kahve 

servisleri ve ulaşım sırasındaki yiyecek hizmetleri önceden planlanmalı. Yemek masasındaki 
protokol oturuşları için isim kartlarının yerleştirilmesi, basın masasının hazırlanması gerekir. 
Menülerin, müziğin seçimi, dekorasyon biçimi, vestiyer imkanı, verilmesi gereken bahşişler 
vb. unutulmaması gereken önemli ayrıntılardandır. 

Hava Şartları İçin Önlem Alma; Yağmurlu veya aşırı güneşli günler için 
şemsiyelerin hazırlanması, Çamura karşı rahatlıkla yürümenin sağlanabilmesi için naylon 
veya tahtadan platformların hazır edilmesine dikkat etmek gerekir. 

Medya Mensuplarına Yönelik Düzenlemeler; Yazılı, görsel, işitsel basının 
mensuplarının öncelikle etkinliğe davet edilmesi gerekir. Bunun yanı sıra rahat fotoğraf ve 
hareketli görüntü alabilmeleri için uygun bir yerin ayarlanması ve daha önceden hazırlanan 
içerisinde basının ihtiyaç duyabileceği basın bülteni, fotoğraf, cd, kurumu tanıtıcı metinler vb. 
yer aldığı basın kitlerinin (dosyalarının) medya mensuplarına verilmesi (gelmeyen basın 
mensuplarının ise adreslerine gönderilmesi) halkla ilişkiler uzmanının çok önem vermesi 
gereken konuların başında gelmektedir. 

Diğer Medya; Yukarıda ifade ettiklerimizin yanı sıra, kurumu tanıtıcı bir film 
hazırlanarak davetlilere gösterilmelidir. Aynı zamanda çeşitli posterler hazırlamak, sergiler 
düzenlemek, ürünlerin tanıtımına ilişkin gösteriler hazırlamak vb. bu etkinliği şüphesiz çok 
daha renkli bir hale getirecektir. 

Fotoğraflar veya Video Kasetler (CD); Etkinliğin kayıt edilmesi için olay öncesinde 
bir fotoğrafçı ve video çekimi içinde bir kişi ile anlaşılmalıdır. Elde edilen görüntüler (video) 
kurgulanarak televizyon kanallarına gönderilebilir. Öte yandan hazırlanan cd ve fotoğraflar 
etkinliğin bir hatırası olması ve anılarda uzun süre yer etmesi için konuklara verilmesi de 
şüphesiz çok hoş bir jesttir. 

Hediyeler ve Hatıra Eşyalar; Özel konuklara veya katılan tüm konuklara verilmek 
üzere hazırlanan hediyeler ve hatıra eşyalar, bu tür düzenlemelerde alışılmış uygulamalar 
arasındadır. 

Ülke Dışındaki Özel Etkinliklerde Veya Yabancı Konukların Davet Edilmesi 
Durumunda; Böyle bir durumda şüphesiz ki tercümana çok ihtiyaç vardır. Yazılı olarak 

hazırlanan materyaller ve basın bültenlerinde mutlaka etkinliğin gerçekleştiği ülkenin diline 
tercüme edilir ve lisan nedeniyle bir aksaklık yaşanmaması için yukarıda saydığımız birçok 
özellik o ülkenin diline uygun hale getirilmelidir. 

Nihai Plan; Etkinliğe ilişkin bir aksaklık yaşanmamsı için son kontrolleri titizlikle 
yapılması, konuklara ve katılımcılara etkinlik günü, yeri ve saati son bir kez daha 
hatırlatılmalıdır. 

Bütçe; Çıkabilecek ekstra harcamaları da düşünerek detaylı bir bütçe hazırlanarak 
yönetimin onayı alınmalıdır. 
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Etkinlik Sonrası Değerlendirme; Etkinlik sona erdikten hemen sonra, tüm bilgiler 

hafızadayken tüm aksaklıklar ve eleştirilen konular belirlenerek, bir sonraki etkinlikler için 
bilgi edinilmeli. Kısacası bir özeleştiri yapılmalı.  
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Bir etkinlik projesi gerçek bir hevestir. Bunun hayal kırıklığına dönüşmemesi için 
stratejik planlanması, uygulanması ve değerlendirilmesi gerekir. Bir etkinlik planlanırken 
durum analizi verilerini takiben etkinliğin ana hedefi/leri ve alt hedefleri, detayları ile yazıya 
dökülür. Etkinliklerin başlama ve bitiş noktaları, elde edilebilir özel sonuçları, yerine 
getirilmesi belirlenmiş faaliyetleri ve özel görevleri vardır. Bazen katılımcılar için de özel 
roller belirlenmiş olabilir. Etkinlik, resmiyet de içerebilir. Son derece detaylı hazırlanır ve 
sürekli kontrol edilir. Bir etkinlik yöneticisi etrafında toplanmış komite/ler titizlik ile çalışır. 
Planlanması kadar uygulanması da itina ister ve doğru değerlendirilmesi hedefleri 

gerçekleştirmedeki başarısının tespiti açısından önemlidir. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Stratejik planlama, kurumun amaçları ve 
yetenekleri ile değişen çevre şartlarının stratejik uyumunun 

sağlanması ve sürdürülmesi sürecidir. 
(   ) (   ) 

2) 1940'lı yılların ilk zamanlarında yönetim araçları 
arasına giren stratejik planlama uygulaması oldukça büyük 
ilgi görmüştür. 

(   ) (   ) 

3) Etkinliğin her bir aşaması, etkinliğin başarısına 
hangi açılardan en iyi katkıda bulunabilir yaklaşımı ile 
değerlendirilir. 

(   ) (   ) 

4) Kurumun gerçekleştirdiği aktivitelerin tümünün 
medyada yer alması beklenir. (   ) (   ) 

5) Stratejik etkinlik düzenleyicisi, planlama sürecine 

müşterinin beklentilerini ve elde etmek istediği sonuçları net 
bir şekilde anlayarak girer. 

(   ) (   ) 

 

6) Planlamanın başlıca yararları nelerdir? 

7) Halkla İlişkiler Enstitüsü’nün raporunda yer alan etkinliğin planlanmasında ve 
yürütülmesinde dikkat edilmesi gereken ayrıntılar nelerdir? 

8) Basın davetlerinin hazırlanması ve duyurulmasında nelere dikkat edilmelidir? 

9) Detay matrisi ne demektir? 

10) Bir etkinlikte dekor tasarımı nasıl olmalıdır? 

 

Cevaplar 

1)d, 2) y, 3) d, 4) y, 5) d 
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3. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE PLANLAMA –II 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

3.1. Etkinlik Teklifi 

3.1.1. Teklifin Hazırlanması 

3.1.2. Teklifin Şekli 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Etkinlik teklifinin hazırlanmasında nelere dikkat edilir? 

2. Etkinlik planlayıcılarının aradığı materyalleri sağlayacak tedarikçiler kimlerdir? 

3. Bir etkinlik teklifi hangi bölümlerden oluşur? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik Teklifi Etkinlik teklifi hazırlama 

Etkinlik teklifini 

hazırlayabilmek ve 
uygulayabilmek 
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Anahtar Kavramlar 

• Planlama 

• Etkinlik teklifi 

• Etkinlik teklifi şekli 
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Giriş 

Halkla ilişkiler uzmanlarının hazırladığı etkinlikler için gerekli stratejik plan 
oluşturmak oldukça önemlidir. Öncelikle durum analizi ve ihtiyaç değerlendirmesi yapılır ve 
ardından etkinliğin stratejik planı ve bütçesi oluşturulur. Bu planlama, etkinliğin 
derinlemesine incelenmesini, uygulanmasını ve denetlenmesini içerir. Etkinlik öncesi durum 
nedir, ne hedeflenmektedir, etkinliğin hedef kitlesi kimlerden oluşmaktadır, etkinlik ne 
şekilde, ne zaman, nerede gerçekleştirilmelidir, hangi teknikler kullanılacaktır, bütçe nedir, 
sonuçlar nasıl değerlendirilecektir? Bu konular atlanmadan uygulanırsa etkinlik sağlam bir 
temel üzerine oturacaktır. 
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3. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE PLANLAMA II 

Hazırlanan bir etkinlik projesinin hayal kırıklığına dönüşmemesi için stratejik 
planlanması, uygulanması ve değerlendirilmesi gerekir. Bir etkinlik planlanırken durum 
analizi verilerini takiben etkinliğin ana hedefi/leri ve alt hedefleri, detayları ile yazılmalıdır. 
Etkinlikler son derece detaylı hazırlanmalı ve sürekli kontrol edilmelidir. Etkinliğin 
yöneticisinin etrafındaki komiteler de titizlikle çalışırlar. Planlamada olduğu gibi uygulamada 

da itina gösterilerek istenilen sonuca ulaşılır. 

3.1. Etkinlik Teklifi 

Bir etkinliği planlamanın ilk adımlarından biri etkinlik teklifinin hazırlanmasıdır. İster 
müşterinize sunum yapan bir etkinlik düzenleme firması, ister yönetim kurulu üyelerine 

sunum yapan ve firma bünyesinde bir halkla ilişkiler uzmanı olun, yapacağınız ilk şey bir 
teklif hazırlamaktır. 

Bir teklif, etkinliğin üzerine inşa edileceği bir iskelet, genel tasarımı ve bunun nasıl 
yapılandırılması gerektiğini planlayıcıya gösteren bir başlangıç noktasıdır. Düzgün bir şekilde 
hazırlanmış bir teklif, yoğun bir araştırma gerektirir. Etkinlik, planlamanın ve uygulamanın 
bir araya geldiği aşamadır ve tüm planların yapılabilir olmalısı gerekir. Bir teklif sadece uçuk 
veya yaratıcı bir kavram olmayıp sağlam temeller üzerine oturur. Ağır şartların memnuniyet 
sağlayacak şekilde sunulması ve sağlam bilgilere dayanması gerekir çünkü bir kere hazırlanıp 
sunulduktan soma önemli kararların alınmasında rehberlik edecektir. 

Teklif, yapılması planlanan etkinliğin temel çekirdeğini oluşturur ve sağlam bir temele 
dayanması gerekir. Sunuluş şekli ve içerikler sektörlere göre değişiklik gösterse bile 
uygulama benzer olmaktadır. Belirli bir etkinlik, ödül törenleri, konferanslar, sempozyum, 
yarışma, toplantılar, gelir yaratma etkinlikleri, yeni ürün tanıtımı, festival gibi sosyal 
etkinlikler vs de olsa, belirli bir alanda bulunan bireylere hitap eder ve ilgili hedef kitle 

nezrinde bir düşünce; davranış yaratmayı hedefler. 

Genelde teklif, etkinlik düzenlemek isteyen tarafından talep edilince hazırlanır. Ancak, 
bir halkla ilişkiler kampanyasının tekniklerinden bir tanesi olarak düşünülüyorsa kampanya 
dâhilinde de hazırlanmış olabilir. Gelen taleplerden bir bölümü, gerçekleşmesi istenileni çok 
az aydınlatan noktaları içerirken bazı nadir zamanlarda talep eden kuruluş, etkinlik ile ilgili 
bir çerçe ve, hatta bir resim oluşturabilmektedir. 

Talebin muhatabı bir etkinlik düzenleme şirketi ise genelde acilen cevap verme 
telaşına düşebileceğinden, talebin detayları ve amaçlarına uygun bir teklif hazırlamayı göz 
ardı edebilir. Uygun olan, talepkâr firmanın ilgili kişi/departmanı ile görüşüp müşterinin 
talebini anlayabilmektir. 

Teklif talebini takiben son karar verici ile talep üzerinde görüşme yapmadan harekete 
geçen planlayıcılar, hedeften tamamen şaşmış bir hazırlık yaparak boşuna para, enerji ve 
zaman harcayabilirler. Diğer bir taraftan talepte bulunan kişi, planlayıcının değerlendirmek 
üzere sunacağı alternatifleri oluşturabilmesi için soracağı sorulara cevap verebilmek için 
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zaman ayırmıyorsa, elde edilen kısıtlı bilgiler ile mümkün olan en uygun teklif hazırlanmaya 
çalışılır. 

Planlayıcıların hizmetlerine başvurulurken, müşterilerin, detaylandırma toplantıları 
talep edenleri tercih etmelerinde fayda vardır. Tam anlamıyla etkinliğin amacını anlamadan 
planlama sürecine başlamayacaklarını ve böylelikle bir felaket yaratmayacaklarını 
göstermektedirler. Çünkü sağlam ve güvenilir bir bilgi edinilmeden başarılı bir etkinlik 
düzenlenemez. Müşterilerin en baştaki bu seçici davranışı, planlama aşamasından nihai sonuç 
olan etkinliğin icra edilmesine geçiş yapılabilmesini sağlayacaktır. 

Firmayı temsilen bir kişi, talebi görüşmek üzere detaylandırma toplantısına katılabilir 
veya planlayıcılar etkinlikten sorumlu komite üyeleri ile bir toplantı yapabilirler. Firma 
temsilcisi veya bu komite, teklifi değerlendirmeden sorumlu olabilir, seçenekleri azaltabilir ve 
firma yöneticilerine son seçimlerini yapmadan önce gerekli tavsiyelerde bulunabilirler. 

Müşteri kimdir? Bu etkinliği ne amaçla düzenlemekteler? Katılımcılar/Misafirler 
kimler olacaktır? Etkinliğin amacı/ları nelerdir? gibi sorular detaylandırma toplantısında 
cevap bulur. 

Etkinlik düzenleme firmasının da müşterisi hakkında bilgi sahibi olması gerekir. Nasıl 
bir firmadır; kurumsal imajı ve kimliği nedir; daha önce neler yapmışlardır; sektördeki 
durumu ve rakipleri nasıldır; benzer etkinlikler yapmışlar mıdır; nerede ve ne zaman; 
etkinliğe ne tip içerikler dâhil edilmiştir; önceki etkinliklerin amacı nedir; işe yaramış mıdır; 
halkla ilişkiler politikası nedir; diğer halkla ilişkiler çalışmaları nelerdir; bütçeyi nasıl 
kullanmaktadır; muhataplar kimlerdir vb. 

Müşterinin hizmetlerinden yararlanılması düşünülen etkinlik planlayıcı firmadan (veya 
firma içindeki halkla ilişkiler depart manından) alacağı teklif, elde edecekleri kalite ve gerçek 
etkinlikte görecekleri hassasiyeti hissettirir; iş ahlakları ve benimse miş oldukları standartları 
gösterir. Müşteri, teklifi incelerken teklif sahibinin detayları önemsediğini, yeterli düzeyde 
bilgili olduğunu, yeterli araştırmaları yaptığını, yaratıcılıklarını, uygulanabilirliğini, 
uzmanlıklarını anlayabilmelidir. Teklifin başarılı bir sunum ile desteklenmesinde fayda 
vardır. 

3.1.1. Teklifin Hazırlanması 

Başarılı özel bir etkinlik düzenlemenin birinci adımı başarılı bir teklif ile başlar. 
Etkinliğin bir sonraki adımına geçilip geçileme yeceğini karar vermede teklif, etken 
olabilmektedir. Etkinlik planlayıcılarının anlamaları gereken konu sunumlarını yapmış 
oldukları kişinin genellikle son karar verici olmadığıdır. Bu kişi etkinlik planlayıcısının satış 
aracı olan teklifleri toplamakta ve bunu kullanarak yönetim kuruluna ilgili düşünceleri 
aktarmaktadır. Sunulan tüm teklifleri dinledikten sonra ellerindeki alternatifleri 
değerlendirmeye tabi tuttuklarında teklif kendini sata bilmeli; diğerleri arasında kendini fark 
ettirebilmelidir. Satışı sonuçlandırmak üzere teklif gerekli mesajları verebilmelidir. Doğru bir 
şekilde hazırlanmış bir teklif, etkinlik planlayıcısı firmayı rakiplerinden hemen ayıracaktır. 
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Müşteri ile ön görüşme gerçekleşmiştir. Müşterinin tüm beklen tileri ve etkinlik 
hedefleri dikkatlice üzerinden geçilmiş, bütçe sınırları belirlenmiştir. Aynı yerlere veya 
mekânlara müşteri gitmeye açık değilse, benzer etkinliklerin tekrarlanmaması açısından 
geçmiş etkinlikler not alınmış; müşteri için cazip ve tercih edilir seçenekler anlaşılmaya 
çalışılmıştır. 

Etkinlik planlayıcıları uygulanabilirliği, fizibiliteyi ve tedarikçiler ile görüşmeye 
başlamadan önce teklifi hazırlamalarında yardımcı materyalleri topladıkları zaman süreç 
başlamıştır. Maliyet tablosu, etkinlik planlamasında detayları ile ele alınmıştır ve teklifin bel 
kemiğini oluşturmaktadır. Maliyet tablosu etkinliğe dahil olan içerikleri detayı ile 
belirtmektedir ve maliyetlerin kırılma noktası da ayrıca verilmektedir. 

Sunumun teklif bölümünde, etkinlik planlayıcıları, tekliflerini somutlaştıracak 
teknikleri kullanmakta ve teklif etmiş oldukları etkinliğin müşterileri tarafından tam anlamıyla 
algılanmasını sağlarlar. Görsel imgeler de dâhil olmak üzere kullanmış oldukları kelimelerle 
müşterilerinin kafasında bir resim çizerler. Planlayıcının amacı müşterilerinin beyninde 
konukların yaşayacakları deneyimleri canlandırmaktır. Teklif müşterilerin gerçekte 
yaşayacaklarını, duyacaklarını hissettirdiği ölçüde başarılı olur. 

Sunuma dahil olacak bazı kalemleri sağlayacak ana tedarikçiler ile görüşmek teklif 
hazırlığının önemli bir adımını oluşturur. Planlayıcılar, fiyat tekliflerini beklerlerken, 
maliyetleri toplayabilir ve buna bağlı etkinlik içerikleri arasından tercihte bulunarak, teklifin 
ana hatlarını oluşturabilirler. Fiyatlandırma sonlandırıldığı zaman planlayıcılar teklif üzerinde 
ince düzeltmeleri yaparak, seçilmiş restoranlar, menüler, dinlenme yerleri ve aktiviteleri 
belirleyebilirler. Planlanan etkinliğin doğasına bağlı olarak, etkinlik planlayıcılarının aradığı 
materyalleri sağlayacak tedarikçiler ayrıca ek destekler de sunabilmektedir. 

• Havayolları Şirketleri 

• Seyahat Acenteleri 

• Catering Şirketleri 

• Dekorasyon Firmaları 

• Çiçekçiler 

• Oteller 

• Baskı ve Tasarımcı Firmaları 

• Promosyon Malzemesi Firmaları 

• Restoranlar 

• Özel Efekt firmaları 
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• Diğer Tedarikçiler 

• Ulaşım Firmaları, bir etkinlikteki en önemli faktör olarak karşımıza çıkar;  

Havayolları Şirketleri 

Havayollarının satış temsilcileri etkinlik planlayıcılarına müşterilerine sunmuş 
oldukları hizmetlerin kalitesi ile ilgili bilgi ve istatistik, rötarsız uçuş bilgileri, bağlantılı 
uçuşlar için havaalanı olanakları, örnek menüler, birinci sınıf salon olanakları, bilet kontrol 
prosedürleri, bavul sınırlamaları, teklifinizde belirtilmesi nerede uygun ise uçak ve güvenlik 
özellikleri hakkında bilgi verebilirler. Havayolu temsilcileri ayrıca etkinlik planlayıcılarına 
grup yolculuklarına dahil edilebilecek içerikler veya etkileme kampanyalarında kullanılan 
içerikler hakkında bilgi sunabilirler. Ayrıca etkinliğin boyutuna göre yolcuların koltuk 
başlıklarında, peçetelerde, özel menülerde, bagaj etiketlerinde en düşük maliyetle özel 
baskılar kullanarak etkinliğe yönelik değişip yönlerle katkıda bulunabilirler. Havayolu 

magazini ve uçuş esnası filmleri de etkinlik için bir iletişim ortamı olarak kullanılabilir. 
Bugün, THY dışında özel havayolu şirketlerinin de yurtiçi uçuşları olduğu düşünüldüğünde 
havayolu şirketlerinden rekabetçi teklifler almak mümkün olabilecektir. Eğer etkinlik 
planlayıcıları yukarıda bahsi geçenlerden herhangi birini önermekte iseler, numuneye veya 
prova baskıya ihtiyaçları olacaktır. 

Seyahat Acentaları 

Ulaşım firmalarından farklılık gösteren acenteler ulaşımın ötesinde hizmetler 

sunmaktadırlar. Bir ulaşım firması sizi A noktasın dan B noktasına götürecektir. Limuzin 
firmaları, araç kiralama firmaları ve özel otobüs kiralama firmaları ulaşım firmaları için 
verilebilecek örneklerdir. Sizlere bir sürücü ve araç tedarik ederler. Ulaşımı tek yönlü veya 
gidiş-dönüş olarak organize ederler. 

Acenteler ise müşterileri ki bu etkinlik düzenleyici firma veya firma bünyesinde görev 
yapan bir planlayıcıdır ile birlikte işbirliği yapmaktadır. Planlayıcılara yaratıcı kavramlar, 
etkinlik zamanlaması, lojistik ve etkinliğin uygulamasında yardımcı olurlar. Acenteler aynı 
zamanda planlayıcılara programların tüm yönleri ile koordine eden profesyonel görevliler 
sağlayabilirler, mevcut değerlendirmeler ve daha önce gerçekleştirilen uygulamalardaki 
tecrübeleri ile faydalı bir hizmet sunabilirler. Ayrıca acenteler tedarikçileri ile sözleşmelerini 
ve mevcut iş ilişkilerini devreye koyarak planlayıcıların doğrudan kuracakları bağlantılarla 
elde edeceklerinin ötesinde, mevcut iş hacimleri nedeniyle daha iyi fiyatlar alabilirler. 

Özellikle yurtdışı bir etkinlikte acenteler, havaalanı işlemleri, rehberlik, yerel kültüre ilişkin 
danışmanlık, vize işlemleri, konaklama, ulaşım gibi konularda verecekleri destek ile etkinlik 
planlayıcısına büyük kolaylık sağlayabilir. 

Catering Şirketleri 

Etkinliğiniz yerel bir noktada gerçekleştirilecekse, catering şirketleri örnek menüler, 
yiyecek sunum şekilleri ve küçük bir numune hazırlayarak toplantı öncesi veya toplantı 
sırasında ikram ederek (veya toplantı sonrasında teşekkür ifadesi olarak) sunulacak "tatlara" 
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örnek olması açısından hazırlayabilirler. Eğer etkinlik uzak bir noktada gerçekleştirilecekse, 
ülke dışında veya farklı bir şehirde o bölgeden bir firma ile de anlaşılabilir. Ayrıca yöresel 
tatlarm ikramı ve ikramlarda logo kullanımı hoş olur. 

Catering şirketleri gıda ürünlerinin uluslararası, şehirlerarası gönderimi sırasında 
yaşanabilecek sınırlamalar veya olası problemler hakkında gerekli danışmanlığı yapabilirler. 
Sizlere gerekli uzman görüşlerini sunacaklarıdır. 

Dekorasyon Firmaları 

Dekorasyon firmaları gerekli materyalleri müşterilerine sağlayarak etkinliğin 
gerçekleştiği hissini yaşatabilir, örnek fotoğraflar ve diğer önemli ayrıntılar sunabilirler. 

Dekorasyon firmalarının tedarik ettikleri ürünlere örnek olarak: 

• Sandalye Kılıfları ve Masa Örtüleri 

• Masa Düzenlemeleri ve Masa Süsleri 

• Ayarlanabilen Sahne Düzenleri 

• Duvar ve Tavan Süsleri 

• Özel Efektler, Özel Işıklandırma ve Kürsü Düzenleri 

• Çiçek Düzenlemeleri ve Bitki Kiralamaları gösterilebilir. 

Eğlence 

Düzenlemesi düşünülen eğlenceyi kapsayan CDT’ler, ilgili basılı kataloglar ve 
referans bilgileri teklif ile birlikte sunulmalıdır. CD'de gösterilen eğlencelerde yer alan 
sanatçıların veya oyuncuların etkinlik aşamasında da yer alması, üzerinde karar kılınan 

programın değiştirilmemesi ve sözleşme detayları ile ilgili bilgi sahibi olunması önemlidir. 
Gerekirse repertuar da ilave edilebilir.  

Eğlence ile ilgili tüm bütçenin dikkate alınmasında fayda vardır. Bazen ilave bütçe, 
sanatçı için ayrılan miktardan daha fazla olabilir; sahne, aydınlatma, ses düzeni, ışık düzeni, 
konaklama, ulaşım, özel talepler vs. Bu kalemlerden de müşteriyi haberdar etmek gerekir. 

Çiçekçiler 

Çiçekçiler geçmişte yapmış oldukları çiçek düzenlemelerine ait örnek fotoğrafları 
planlayıcılara sunarak, etkinliklerine dâhil olacak olan kalite ve yaratıcılık hakkında fikir 
sahibi olunmasını sağlarlar. Belli bir çiçeğin belirli bir düzen çerçevesinde kullanılması 
müşteriye planlayıcının hazırladığı ortamı hayal etmesi için kolaylık sağlar. Önerilen çiçek 

düzenlemesine ilişkin bir fotoğraf, konseptin satılmasına yardımcı olabilir, hatta gerçek bir 
numune daha da işe yarayacaktır. Gerçek numunenin getirilme maliyetinin karşılanması veya 
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karşılanmaması planlayıcının tercih etmesi gereken bir konudur. Tedarikçilerle ücretsiz bir 

numune hazırlamaları konusunda görüşebilir. 

Oteller 

Otellerden toplantı alanlarını gösteren kat planlarını, yiyecek ve içecek menülerini, 
otel yerleşkesini, aktivite ve otel olanaklarının yanında müşteriye verilmek üzere otel 
broşürlerini almakta ve otelleri önceden gezmekte fayda vardır. Planlayıcılar önermekte 
oldukları oteli içi ve dışı ile bilmek isterler; müşterilerinin kullanacağı odaları tanıyarak 
gerekli oda düzenlemeleri hakkında bilgi verirler. Ölçeklenmiş bir yerleşim planı 
çerçevesinde etkinlik te kullanılacak odanın planları, müşteriye yapılacak sunumda 
kullanılabilecek mükemmel araçlardır ve bu planlar ile müşteri, etkinliği kafasında 
canlandırabilecektir. Örneğin, planda şu noktada müzik grubu çalacaktır, fotoğrafçı bu 
noktalarda resim çekecektir, bar şu noktalara konuşlandırılacaktır v.s... Hatta bilgisayar 
destekli programlar ile küçük bir canlandırma yapmak da mümkündür. Bu teknik yardımla 
müşteri, etkinliğin üzerinde ince ayarlar yapmada aktif katılımcı olabilmektedir. Böylelikle, 

etkinlik müşterinin aklında şekillenmeye başlamakta, sunum devam ederken planlama 
sürecinin bir parçası olmaktadır. 

Otel yetkililerinden, otel imkânlarını mümkün olduğunca detaylı bir şekilde anlatan 
dokümanları temin etmekte fayda vardır. Müşteriye hangi detayın cazip geleceği 
bilinemeyebilir. Etkinlik planlayıcıları otel sözleşmesinin bir kopyasını da isteyerek, otel 
şartları hakkında bilgi sahibi olmalı ve müşterisinin bilgi sahibi olması gereken önemli 
noktaların altını çizerek teklif lerinde belirtmelidir. Oteller ayrıca etkinlik planlayıcılarına fo 
toğraflar temin ederek veya e-mail göndererek, sunuma renk katabilirler. Otel 

yönetimlerinden izin almak kaydıyla resimler otel web sitelerinden alınarak teklife dahil 
edilebilir. 

Baskı ve Tasarımcı Firmaları 

Etkinlik planlayıcıları elle tutulabilen, kaliteyi, rengi ve duyguyu yansıtan bir etkinlik 
unsuru hazırladıklarında bunu tekliflerine yerleştirmeleri önerilir. Özenle seçilmiş sunumlar 
ile potansiyel hizmet, sunucuların etkisi ve yaratıcılığı hakkında bir fikir verir. Müşterinin 
vermiş olduğu tepkilere dikkatlice bakarak tercihleri hakkında ipuçları sağlanacaktır ve 
başlangıç teklifinde yapılması gereken düzeltmeler üzerine karar verilebilecektir. Elinin 
altında gerekli materyalleri bulunduran bir planlayıcı, müşterisinin tepkisini ilk elden tecrübe 
edebilir, hedefe yönelik çalışmalarını denetleyebilir ve müşterilerinin beğenilerini veya 
hoşnutsuzluklarını öğrenebilir. 

Baskı ve tasarımcı firmalar örneğin: davetiyeler, kayıt formları, reklam broşürleri, 
kitapçıklar, menüler, afişler, zaman çizelgeleri, toplantı içeriği (toplantı sırasında dağıtılacak) 
gibi materyalleri sağlarlar. 
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Promosyon Firmaları 

Etkinliğin türüne göre promosyon malzemesi dağıtılması düşünülebilir. Malzeme, 
kullanıma uygun olduğu kadar, çarpıcı, hediyelik, özendirici bir formda da olabilir. Etkinlik 
esnasında ve/ veya duyuru aşamasında dağıtılmak üzere şapkalar, t-shirt-ler, bardaklar, 

rozetler, toplar, kalemler, anahtarlıklar, küçültülmüş ürün örnekleri vs promosyon malzemesi 

olarak seçilmiş olabilir. Hangi malzemenin seçileceğine, ne kalitede ve miktar da 
üretileceğine etkinliğin türüne ve hedef kitlenin yapısına göre karar verilir. Aynı etkinlikte 
birden fazla promosyon malzemesi kullanılacak da olabilir. Özen ile hazırlanmış benzersiz eş 
yalar her zaman kendilerini belli edecekler ve etkinlik düşüncelerini ortaya açıkça 
koyacaklardır. Etkinlik planlayıcısı, promosyon firmaları ile görüşerek etkinliğe uygun 
düşündükleri promosyon malzemelerine ilişkin numune ve fiyat tekliflerini kendi teklifine 

ilave eder. 

Restoranlar 

Etkinliklerinde kullanmayı düşündükleri restoranlar hakkında planlayıcılar her tür 
bilgiyi toplar; menüler, fotoğraflar, düzenleme şekilleri, daha önce benzer etkinliklerde 
kullanılıp kullanılmadıkları vs. Teklifi hazırlarken, etkinliği daha gerçekçi kılmak için 
önerilen menüler dahil edilir; örneğin; 

Öğlen Yemeği Açık Büfesi 

Başlangıç: 

Mevsim Salatası 

Brüksel Lahanası Turşusu Fasulye Piyazı Karışık Peynir Tabağı Zeytinyağlı Sarma 

Sıcak Yemekler: 

Tavuk Curry ve Pilav Fırında Makarna Haşlanmış Dana Eti Hamsi Pilav Patates Püresi 

Tatlılar 

Karışık Tatlı 

Taze Mevsim Meyvesi 

Kahve Servisi 

Teklife bu tip bir menünün dahil edilmesi basit bir şekilde bir açık büfe öğle yemeği 
yazmaktan daha etkili olmaktadır. 

Etkinlik planlayıcıları müşterilerinin taleplerine yönelik tüm girişimleri yapacaklardır. 
Görsel anlamda neler sunulacak, neler gösterilecek, misafirler neler tadacaklar, yemek tabakla 

rından yükselecek koku ve aromalarm niteliği ne olacak, damaklarındaki tat ne olacak... 
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Onları tat alma serüvenine çıka rarak etkinlikte deneyimleyeceklerini bilfiil yaşamalarını sağ 
lamak en ideali olacaktır. Menünün tümü olmasa bile örneğin bir çeşit tatlının ve kahvenin 
ikram edilmesi hoş olur. Mümkün değilse çarpıcı bir metin ile görsel bir imgenin beyinde 

oluşması sağlanabilir. Erzincan tulumunun, süzme yoğur dun, domateslerin, yeşil zeytinlerin, 
sızma köy zeytinyağının, baharatlı sucukların ve Türk kahvesinin ikram edildiği İstanbul 
Hilton'dayız, gibi bir metin sunumda müşterileri etkileye cektir. 

Özel Efekt Firmaları 

Eğer etkinlikte özel efektler, örneğin suyun ve ışığın bir müzik eşliğinde dans ettiği su 
fıskiyeleri kullanılacak ve müzik sonunda bir muhteşem bir havaifişek gösterisi yapılacaksa, 
etkinlik planlayıcısının bununla ilgili bir ön araştırma yapmasında fayda vardır. 

Diğer Tedarikçiler 

Güvenlik şirketleri, açık hava eğitimleri şirketleri, gümrükleme şirketleri, sigorta 
şirketleri vs etkinliğin tipine göre hizmet alınması gereken tedarikçiler arasında olabilir. 
Gerek duyuluyorsa bu firmalar ile de görüşülüp ilgili teklifler, müşteriye referansları ile 
birlikte sunulabilir. 

Ulaşım Firmaları 

Ulaşım için özel arabalar kiralanacaksa, rahat bir yerleşim veya dağılım için kaç 
arabaya ihtiyaç var? Hangi kalitede araçlar kullanılacak? Hangi firma/lar tercih edilecek? 
Hangi araçlar ne şartlarda kiralanacak? Araçlara süsleme yapılacak mı? Maliyetler nasıl 
olacak? gibi birçok sorunun cevabı teklif içinde müşteriye sunulur. 

Mekânlar 

Görünmeyen bir şeyi satmak oldukça güçtür. Bir etkinlik için bir mekânın tavsiye 
edilmesi durumunda, bu mekanı müşterinin görmesi, o mekânı satmayı kolaylaştırır. Örneğin 
şehir dışında gerçekleşecek bir toplantı veya özel bir program için, etkinlik planlayıcısı, 
misafirleri otel dışına akşam etkinliğinin bir parçası olarak götürmeyi önerebilir. Müşteri buna 
bağlı ek maliyetleri gözden geçirmek durumunda kalacaktır. Örneğin ulaşım bedeli ve bu 
mekânın kira bedeli otel dışında karşılanacağı için önem arz edebilir. Müşteri bu mekânı 
görebilir ve misafirlerinin burada neler deneyimleyeceğini görebilirse bu kararı daha rahat 
alabilecektir. Bu mekâna ait basılı dokümanları, varsa ödülleri teklif ile birlikte sunmak 
önemli olacaktır.  

3.1.2. Teklifin Şekli 

Her bir etkinlik kendine özgü bir teklif şeklini gerekli kılıyor olsa da temel özellikler 
aynıdır. Birisi için standart bir teklif şekli bir diğeri için değiştirilerek uygun hale getirilebilir. 

Teklifin bazı bölümleri müşterinin aklında etkinliği canlandırmak, bazı bölümleri de 
detayları sunmak için kullanılacaktır. Müşterinin etkinliği akıllarında canlandırmak üzere 
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kullanılan bölümler duyular üzerine odaklanmaktadır ve programın lojistiği ve detayları için 
ayrılan bölümlerine oranla daha yumuşak temaları içermektedir. Sunumda farklı amaçlara 
hizmet etmektedirler. 

Bir teklif aşağıdaki bölümlerden oluşabilir: 

• Kapak Yazısı* Detaylar / Veriler 

• Etkinlik Önerisi ve Çerçevesi 

• Etkinlik Mekanının Değerlendirilmesi * Görsel Bilgiler 

• Ulaşım Gereksinimleri * Detaylar / Veriler 

• (Konaklama var ise) Otel Bilgileri * Detaylar / Veriler 

• Günlük Programlar * Görsel Bilgiler 

• Takvim * Detaylar / Veriler 

• Maliyet Tablosu * Detaylar / Veriler 

• Detaylı Program İçerikleri * Detaylar / Veriler 

• Programa Dahil Olmayanların Detaylar Listesi * Detaylar /Veriler 

• Program Seçenekleri ve Program Geliştiriciler * Görsel Bilgiler 

• Firma Bilgileri * Detaylar / Veriler 

• Referanslar * Detaylar 

• Destekleyici Belgeler * Detaylar ve Görsel Bilgiler 

Etkinliğin niteliğine bağlı olarak teklifin içeriği değişecektir. Müşterinin ihtiyaçları ve 
etkinliğin niteliğine bağlı olarak gerekli değişiklikler ve düzenlemeler yapılabilir. Örneğin 
toplantı-yoğun bir etkinlik düşünelim. Cazip bir program teklifinde katılımcıların serbest 
saatlerinde eğlenebilecekleri aktiviteleri içerebilir. Ancak düzenlenen konferans bilgi üzerine 

odaklanmışsa, üst üste toplantılar gerçekleşecek ve serbest zaman mevcut değil ise 
planlayıcılar müşteriye bağlı olarak eğlence aktivitelerine yönelik bilgileri sınırlandırma 
yönünde bir tercihte buluna bilirler. Deneyimli etkinlik planlayıcıları etkinliğin yapısına göre 
esneklik göstererek daha dinamik, enerjik, dengeli ve müşterisinin beklemekte olduğu 
sonuçları ortaya çıkaracak bir program alternatifi ortaya çıkarırlar. Müşteri profesyonel bir 
tavsiye, misafirlerinin dikkatlerini çekecek ve onları saracak yaratıcı fikirler istemektedir. 
Müşteriyi önemli noktalarda uyarmak planlayıcının görevidir ve etkinliğin bir felaket ile 
sonuçlanmaması için gerekli profesyonel tavsiyede bulunarak yönlendirmek ile mükelleftir. 
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Teklifin en başında olmasına rağmen bir kapak yazısı yazılan en son şeydir. Tüm diğer 
bölümler derinlemesine araştırıldıktan sonra etkinlik planlayıcısı, müşterisinin beklentilerini 
başarılı bir şekilde cevaplandıran bir kapak yazısı hazırlayabilir. Kapak yazısı, etkinlik 
içeriğinin/karşılanması talep edilen hedefleri nasıl yerine getirdiğini açıklayan özet bir yazıdır. 
Kapak yazısı, müşteri talepleri üzerine hazırlanmış teklifin bir özeti ve değer lendirmesidir. 

Etkinliğin tanımı ve çerçevesi, hedefler, programın yapısı ve içeriği, etkinlik yeri ve 
zamanı, bütçe parametreleri kapak yazısındaki özet bilgilerdir. 

Etkinlik mekânı olarak bazı yerler ve tesisler neden tercih edilmektedir? Ulaşım 
imkânları açısından mı tavsiye edilmişlerdir? Ulaşım yöntemi ve alternatifleri ne olacaktır? 
Etkinliğin türüne göre mevcut popüler eğilimler takip edilmekte midir? Alternatif bir öneri 
getiriliyorsa sebebi ve olası kazanından nedir? Etkinliğe yönelik hedef kitle araştırmaları 
yapılmış, özellikleri tespit edilmiş midir? gibi soruların cevapları müşteri tarafından merak 
edilebilir. Müşteriye tavsiye edilenlerden hangisinde karar kılınırsa kılınsın, etkinlik 
planlayıcısı bunun en iyi şekilde neden önerildiğini açıklayacak ve bunun müşterinin talebi ile 
nasıl ilişkili olduğunu belirtecektir. Ayrıca kapak yazısında müşteri ile aynı frekansta 
olduğunuzu ve hedeflerini gerçekleştirebileceği bir etkinlik düzenleyebileceğinizi hissettirme 
şansınız vardır. 

Etkinlik planlaması sadece boşlukların basitçe doldurulması değildir; stratejik bir 

yapısı vardır ve önerilen her detay etkinlik içinde bir anlam taşımaktadır. Bu, etkinlik 
önerisinin çerçevesi çizilerek müşteriye ifade edilir. Önerilen etkinlik yapısının arkasındaki 
tüm nedenler ve müşterinin bundan sağlayacağı fayda ortaya çıkarılır. 

Bu bağlamda programdaki bazı içeriklerin nedeninin açıklan ması gerekebilir. Örneğin 
takım kurma amaçlı Define Avı açık hava oyunu için GPS (Global Konumlandırma Sistemi) 
kiralama, firma amaçlarını öğrenmeleri, satış ekibinin yeni fikirler geliştirmeleri ve 

teknolojiyi kullanmada rahat davranmaları açısından son derece önemli olabilecektir. 
Demografik yapısı ve amaçları farklı bir başka firma için ise bir takım oyunu olarak, Japon 
Kyudo Zen Okçuluk sanatının kullanılacağı bir başka açık hava eğitim oyunu seçiminin 

tutum, davranış ve teknik bir uyum yaratılmak üzere nasıl kullanılabileceği gösterilebilir. Bu, 
firma amaçları olarak dirençle karşılaşıldığında yeni teknikler kullanarak firmadaki 
davranışlara bir değişiklik getirmek için mükemmel bir seçim olabilir. Etkinlik veya faaliyet 

her ne olursa olsun, tercihte kullanılan bir neden bulunmakta ve planlayıcı bunu belirli bir 
etkinlikte müşterisine neden tercih etliğini gösterebilmelidir. 

Eğer teklif, öngörülen bütçe dâhilinde hazırlanabilmiş ise etkinlik planlayıcısı iyi bir iş 
başarmış demektir. Ancak eğer büt çe beklenenden daha yukarıda gerçekleşecek ise, program 
tek rardan gözden geçirilip bütçe sınırları içerisine çekilir. Müşteri ile birlikte ilk önce teklifi 
değerlendirerek, bazı etkinliklerin dahil edilmesinin arkasındaki gerekçeler konuşulabilir. 
Daha sonra maliyetler üzerinde konuşulacaktır. Etkinlik planlayıcısı bütçe ile ilgili müşterinin 
beklentilerini anladığını müşteriye göstermeli, müşterinin beklentilerinin ötesinde bir program 
oluşturmak için ek etkinliklere yapılacak harcamalara geçerli sebepleri bulmalıdır. Eğer bir 
şey tam anlamıyla mükemmel bir uyum gösteriyorsa, ancak bütçe dışına çıkmakta ise müşteri 
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bunun katacağı değeri anlıyorsa etkinlik dahilinde kalmasını onaylayabilir. Gereken kaynak 

yaratılabilir, çözümler üretilebilir ve geliştirilebilir. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Bir etkinliği planlamanın ilk adımlarından biri etkinlik teklifinin hazırlanmasıdır. İster 
müşterinize sunum yapan bir etkinlik düzenleme firması, ister yönetim kurulu üyelerine 

sunum yapan ve firma bünyesinde bir halkla ilişkiler uzmanı olun, yapacağınız ilk şey bir 
teklif hazırlamaktır. 

Bir teklif, etkinliğin üzerine inşa edileceği bir iskelet, genel tasarımı ve bunun nasıl 
yapılandırılması gerektiğini planlayıcıya gösteren bir başlangıç noktasıdır. Düzgün bir şekilde 
hazırlanmış bir teklif, yoğun bir araştırma gerektirir. Etkinlik, planlamanın ve uygulamanın 
bir araya geldiği aşamadır ve tüm planların yapılabilir olmalısı gerekir. Bir teklif sadece uçuk 

veya yaratıcı bir kavram olmayıp sağlam temeller üzerine oturur. Ağır şartların memnuniyet 
sağlayacak şekilde sunulması ve sağlam bilgilere dayanması gerekir çünkü bir kere hazırlanıp 
sunulduktan soma önemli kararların alınmasında rehberlik edecektir. Etkinliğin niteliğine 
bağlı olarak teklifin içeriği değişecektir. Müşterinin ihtiyaçları ve etkinliğin niteliğine bağlı 
olarak gerekli değişiklikler ve düzenlemeler yapılabilir. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Etkinliğin tanımı ve çerçevesi, hedefler, 
programın yapısı ve içeriği, etkinlik yeri ve zamanı, bütçe 
parametreleri kapak yazısındaki özet bilgilerdir. 

(   ) (   ) 

2) Bir etkinlik planlanırken durum analizi verilerini 
takiben etkinliğin ana hedefi/leri ve alt hedefleri, detayları ile 
yazılmalıdır. 

(   ) (   ) 

3) Aynı etkinlikte birden fazla promosyon malzemesi 
kullanılmaz. (   ) (   ) 

4) Etkinlik planlaması sadece boşlukların basitçe 
doldurulması değildir; stratejik bir yapısı vardır ve önerilen 
her detay etkinlik içinde bir anlam taşımaktadır. 

(   ) (   ) 

5) Deneyimli etkinlik planlayıcıları etkinliğin 
yapısına göre esneklik göstererek daha dinamik, enerjik, 
dengeli ve müşterisinin beklemekte olduğu sonuçları ortaya 
çıkaracak bir program alternatifi ortaya çıkarırlar. 

(   ) (   ) 

 

6) Bir etkinlikte dekorasyon firmalarının tedarik ettikleri ürünler nelerdir? 

7) Bir etkinlikteki kapak yazısında bulunması gereken unsurlar nelerdir? 

8) Bir etkinliği planlamada etkinlik teklifinin önemini açıklayınız? 

9) Bir etkinlik teklifinde yer alan ulaşım gereksinimleri ve detaylar nelerdir? 

10) Bir etkinlik teklifinde mekan seçiminde nelere dikkat edilmelidir? 

 

Cevaplar 

1) d, 2) d, 3) y, 4) d, 5) d 
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4. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE PLANLAMA VE UYGULAMA 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

4.1. Etkinlik Yönetiminde  Planlama ve Uygulama 

4.2. Çokuluslu X Firması için Hazırlanmış 5 Günlük Toplantı Etkinliği Planı 

4.3. Çalışma Formu 

  



65 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Etkinlik mekanının seçiminde nelere dikkat edilmelidir? 

2. 5 Günlük Toplantı Etkinliği Planı nasıl oluşturulur? 

3. Bir etkinliğin çalışma formunda neler yer alır?  
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik Yönetiminde 

Planlama ve Uygulama 

Etkinlik Yönetiminde  

Planlama ve Uygulamanın 
kavranması 

Etkinlik Yönetiminde  nasıl bir 
planlama ve uygulama 

yapılacağını öğrenmek 
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Anahtar Kavramlar 

• Etkinlik Yönetiminde Planlama 

• Etkinlik Yönetiminde Uygulama 
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Giriş 

Herhangi bir etkinlik ile ilgili düşünülmesi ve gerçekleştirilmesi gerekli pek çok 
ayrıntı bulunmaktadır. Etkinliğin gerçekleştirileceği tesis, ulaşım, güvenlik, katılımcıların 
çeşitli ihtiyaçlarının karşılanması, sponsorların bulunması bu ayrıntılardan sadece bir kaçı 
olarak sıralanabilir. Böyle bir etkinliğin planlanıp kontrol edilerek sonuçlandırılması 
gerektirmektedir. Bu ders kapsamında etkinlik planlaması ve uygulmada dikkat edilecek 
hususlar üzerinde durulacaktır. 
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4.1. Etkinlik Yönetiminde Planlama ve Uygulama 

Teklifte etkinlik mekânının değerlendirilmesi gerekir. Etkinlik planlayıcı etkinlik 
mekânını araştırır ve tam anlamıyla müşterisine sunar. Etkinlik mekânına ilişkin genel 
bilgiler, var ise yerel - kültürel - dönemsel bilgiler, mekanın öneriliş sebebi, avantajları, 
dezavantajları vs teklifte yer alır. Genel bilgilerde gidilecek nokta hakkında görsel bir imaj, 
bütün ilgili veriler ile oluşturulmaya çalışılmaktadır. Örneğin Efes Pilsen bayilerin den en 
yüksek satış kotasını gerçekleştiren 50 bayinin, eşi ile Bali'de bir toplantıya davet edileceği bir 
etkinliği varsayalım. Etkinlik planlayıcıları, Endenozya'nın 17,500 adet adacıktan 
oluştuğundan ve Bali adasının bunların en büyüğü olduğun dan bahsetmeleri gerekir. Bali 
adası 50 mil genişliğinde ve 70 mil uzunluğunda ve ekvatordan 8 derece güneyde yer almak 
tadır. Dahil edilebilecek başka veriler ve genel veriler ile geliştirilebilir - nüfus (üç milyon, 

yoğun bir şekilde yerleşmiş, nüfusun ağırlıklı bölümünü Hindu'lar oluşturmakta) ve ekonomi 

(kahve, çopra ve büyük baş hayvancılık en önemli tarımsal ih racat kalemlerini 
oluşturmaktadır). Müşteri gidilecek yer ile ilgili yavaş yavaş bilgi sahibi olmaya 
başlamaktadır. Yerel kültür ve adetler; gelenekler, törenler, ritueller, dans, müzik, resim, 

mücevher yapımı, taş ustalığı, ağaç oymacılığı ve tekstil gibi sanatlar; alışveriş hakkında 
değerlendirme ve öneriler; özel gezi programları; rafting, yunusları seyretmek, dağlarda 
tracking yapmak veya pirinç tarlalarını ziyaret etmek, jet ski, bisiklet turları, golf, yelkencilik, 
binicilik, dalgıçlık ve sörf aktivite im kanları; zaman dilimi ve yerel saat bilgileri; hava 
durumu; dil; para birimi; vize detayları; yerel bir harita gibi bilgilerin teklife eklenmesi ve 
etkinlik içindeki önerilerin bunlara göre şekillen mesinde fayda vardır. Bu örnekte olduğu 
gibi, sunum sırasında birisinin çopra' nın ne olduğunu sorabileceğini bilmek, he men bu 
soruyu cevaplandırmak ve copra'nm hindistan yağının yapımında kullanılan kurutulmuş 
hindistan cevizinin beyaz etli bölümü olduğunu açıklamak iyi olur. Böylesi bir detayı bil mek 
ve hatta müşteri sormadan cevaplamak müşteri teklif aşamasından önce etkinlik 
planlayıcısının yaklaşık olarak kaç kişinin, nereden ve ne zaman etkinliğe dâhil olacağını bil 
mesinde fayda vardır.  

Bali yolculuğuna dönecek olursak grup indirimi almak için aynı uçuşta belirli bir 
sayıda kişinin uçması gerekebilir. Ya da acenteden destek alınacak ise teklif için, sayı önemli 
olacaktır. Havayolları şirketleri, farklı şehirlerden uçacak tahmini katılımcıların sayılarında 
bir değişiklik olduğu zaman uçuşlarının olmadığı noktalara yönelik esnek davranabilir ve 
hatta uçuşlarının olduğu şehirleri ekleyerek veya azaltarak değiştirebilir. Müşterinin ülke veya 
şehir dışındaki etkinliklerinde firmaları ulaşım  masraflarını karşılıyorsa teklifi sunmanın iki 
farklı yön temi bulunmaktadır: Sırf ana uçuş noktalarının fiyatlarını ver mek; tüm bağlantı 
uçuşları, transferler, alan masrafları vs'yi de teklife ilave etmek. Her iki senaryo için verilecek 
maliyet projeksiyonu birbirinden ciddi olarak farklılık gösterecektir. Besleme uçuşları, 
bağlantılı uçuşları yapan yolcular için gecelik konaklama oteller, özel ulaşımlar ve ek 
havaalanı vergilerinin tümü gerçek program maliyetlerini oluşturmaktadır. Maliyet dü şürücü 

bir etken olarak charter uçuşları düşünülüyorsa iptal edilme olasılıkları da hesaba katılır. 
Genel maliyet sunan etkin lik planlayıcılar ile iş yapmaya karar veren müşteriler, sürpriz 
bütçe pekiştirmeleri için kendilerini hazırlar. Başarılı etkinlik planlayıcıları, detaylar ile 
bilgilendirilen müşterinin bunun ardından soracağı, uçak ve otel rezervasyonlarını doğrudan 
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onla rın yapmaları halinde ortaya çıkacak maliyet farklılığının ne olacağı yönündeki soruyu 
bilir ve her iki alternatifi de cevaplandırır. Müşterilerin başlangıç aşamasından itibaren 
sınırlarını ve programın başarısını etkileyecek her şeyi bilmelerinde fayda vardır. 

Bir kriz planı olarak firma belli kişilerin aynı uçuşta yer almalarını istemiyor olabilir. 
Bazı seyahat noktaları uygun uçuşlara sa hip olmaması nedeniyle elenebilir. 

Şayet uçuş söz konusu değilse otobüs mü ayarlanacaktır? Hangi firmadan ne şartlarda? 
Özel bir program ya da dekor yapılacak mıdır? Araba kiralanacak mıdır? Buluşma ve tanışma, 
varsa uçuş işlemleri, vize işlemleri, limuzin, minibüs, otobüs veya lüks otobüsler, oturma 

kapasiteleri, oturma düzenleri, bavul transferleri (örneğin ayrı bir kargo aracı ile bavullar 
nakledilebilir), klima, transfer süresi, yolculuk ve transfer sırasındaki ik ramlar, personel ve 
bavulların taşınması nasıl olacaktır? Yoksa konuklar etkinliğe kendi imkânları ile mi 
katılacaktır? Etkinlik şehir içindeyse transfer mi yapılacaktır; konuklar kendileri mi 
gelecektir; otopark sorunu nasıl halledilecektir?.. Tüm bunlar etkinliğin yapısına göre 
cevaplandırılması ve teklifte yer alması gereken sorulardır. 

Şayet  etkinlik konaklamak ise otel bilgileri teklifte yer alması gereken önemli 
bilgilerdir. Otelin yeri, odaların yerleşimi, odaların konforu, yemekler, eğlence, toplantı 
salonu kapasitesi, spor olanakları, sağlık merkezi olanakları, spor olanakları, alış veriş 
olanakları, varsa özel notlar, otel ile ilgili verilmesi gere ken bilgilerdir. 

Otelin yerinin nerde olduğu, havaalanından uzaklığı, coğrafi bilgileri, yenilemede olup 
olmadığı; eğer öyleyse yenileme sonucu otelin plan ve şu an eldeki verilere ne kadar yakın 
olacağı; odaların yerleşimi müşterinin otel ile ilgili bilmek isteyeceği de taylardır. Normal ve 
VIP misafirler için suit önerileri, oda tiplerine göre yerleşim planları, oda dekorasyonları ve 
oda tiplerine göre sunulan hizmetler ile karşılaştırmalı fiyatları müşterinin karar vermesi için 
kriter oluşturacaktır. 

Etkinlik planlayıcıları otel yerleşkelerinde potansiyel problem alanlarını 
belirleyebilmek üzere eğitmelidirler ve müşterinin dikkatine bunları getirebilmelidir. Örneğin 
otelde gece eğlence düzenleniyorsa, bar varsa eğlence kaça kadar sürmektedir; misafirlerin 
odasından duyulmakta mıdır? Bir sonraki günkü toplantı performansı etkilenir mi? 

Odaların konforu bir başka önemli detaydır. Oda dahilinde güvenlik kasası, mini bar, 
televizyon / radyo / CD çalar ve odada seyredilebilir filmler, bornoz ve saç kurutma makinesi 

var mıdır; oda servisi günde bir kez mi iki kez midir; yastık tipleri (kuş tü yü veya anti-alerjik 

ve kaz tüyü) nedir ve hatta odada faks ve bilgisayar bağlantısı, modem bağlantısı, internet 
erişimi, çoklu telefon hattı, kablolu tv bağlantısı, günlük gazete servisi var mıdır? 

Başarılı etkinliklerin arkasında yatan gizem, müşterilerin etkinlik süresince herhangi 
bir sürpriz ile karşılaşmamasını sağlamaktır. Etkinlik planlayıcı müşteri ve misafirlerin 
konforuna yönelik her şeyi düşünmekte olduğunu hissettirip seçenekleri tüm yönleri ile 
gözden geçirerek önerilerde bulunur. 
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Otel ile ilgili bir diğer önemli bilgi de yemektir. Yemek salonlarının yeri, kapasitesi, 
açık oldukları saatler, örnek menüler, özel yemekler, süsleme şekilleri, dış-iç mekan yemek 

yeme seçenekleri, özel geceler, öğlen yemekleri, kahvaltı, salonlar yemek ile ilgili önemli 
bilgilerdir. 

Eğer otelde canlı eğlence düzenleniyorsa, misafirlerin eğlenmesi için 
değerlendirilebilir, bunu da bilerek teklife dâhil etmekte fayda vardır. Özellikle eşli ve 
çocuklu toplantılarda uygulanabi lir tüm seçenekler müşteriye cazip gelebilir. Ayrıca böylesi 
bir eğlence, programın maliyetine ek bir maliyet getirmeden birçok şey katan önemli bir 
detaydır. 

Toplantı odalarının rezervasyon süreleri, odanın düzeni (anfi stili, geniş oda, v.s.) 
büyüklüğü, kapasiteleri, diğer mekânlar ile bağlantıları, krokileri, müşterinin bilmek 
isteyeceği konulardır. Etkinlik planlayıcıları kullanılacak her bir odayı iyi öğrenir ve gerekli 
notları alır. Örneğin birden fazla toplantı odası kullanı lacaksa birinden diğerine rahatlıkla 
ulaşılabilecek kadar yakınlar mıdır? Bu odalar 24 saatlik bir rezervasyona mı sahiptir; yoksa 
her sabah gerekli düzenlemeleri yapıp akşam tekrar her şeyi yeniden kaldırmak durumunda 
mı kalınacaktır? Güvenlik ve depolama nasıl sağlanacaktır? Toplantılar kayıt edilecekse kayıt 
düzeneği nasıl olacaktır? Kat planları nasıldır? Tahliye de tayları düşünülmüş müdür? 
Toplantılar için belirli izinler alın ması gerekmekte midir?., gibi bir çok detay etkinlik 
planlayıcı tarafından düzenlenip müşteriye sunulur. 

Etkinlik sırasında eğer otel belirtilen şartlarda ve sözleşme süresi içerisinde gerekli 

hazırlıkları yerine getiremezse, programlan mış etkinlikler için ihtiyaç duyulan şartlarda 
toplantı odalarım veya özel mekânları tedarik edemezse sözleşmede bu durumların 
karşılanmaması durumunda otel müşteriye doğacak her hangi bir veya tüm masrafları 
karşılayacak teminatlar verebilir. Keza benzer teminat, etkinlik planlayıcıdan da talep ediliyor 
olabilir. Eğer böyle bir teminat söz konusu ise bu teklife ve müşteri sözleşmesine not edilir. 

Gidilecek tesisin genel olarak spa, fitness, sağlık merkezi spor (golf, tenis, su sporları 
vs) olanakları değerlendirilmeli, bunların açık olduğu saatler, ekipman detayları ve örnek spor 
aktiviteleri verilebilmelidir. Bu tanıtımların da görsel malzemeler ile desteklenmesinde fayda 
vardır. Yoğun toplantı trafiğinde aroma terapi yaptırabileceğini, yoga seanslarına 
katılabileceğini, dalabileceğini vs duymak müşteri için cazip olabilir. Tüm bunlar için ayrıca 
bir bedelin ödenmesi gerekip gerekmediği de teklife dahil edilir. Otel ve çevresinde alışveriş 
olanakları hakkında özet bilgi, en popüler alış-veriş mekânlarına ulaşma zamam ve durumu da 
teklifte otel konusunda belirtilmesi gereken bir diğer detaydır. 

Otel ücretsiz servisler sağlıyor mu ve eğer sağlıyorsa saatleri na sıl? Taksi gidiş - 

dönüş maliyetleri - zamanları ne?. Gidilecek bu yer en çok hangi yönlü ile tanınmakta?.. Bu 
sadece özet bir değerlendirme olacaktır. Detaylar günlük programlar içerisinde verilebilir. 

Program açısından bilinmesi önemli özel notlar var ise bunun da belirtilmesi gerekir; 
x-y-z aylarında %15 indirim söz konusu dur; odaya giriş 12.00 odayı boşaltma 13.00'dır; grup 
ücretleri otele giriş tarihinden 48 saat öncesine kadar geçerliliğini korur vs. Bu tip bilgiler 
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özellikle sözleşme detayları için önemlidir. Günlük etkinlik programı teklifte yer alması 
gereken bir diğer önemli bölümdür. Bu noktada etkinliğin tüm detayları verilme mektedir. 
İster bir günlük ister uzun bir etkinlik olsun, tüm et kinlik tarzları benzer bir zaman ve maliyet 
çizelgesi kullanabilir ancak etkinlik içeriğinin özüne göre içeriği değiştirilebilir. 

Program, misafirlerin göreceği ilgiyi ve yaşayacakları deneyimleri yansıtabilmelidir. 
Bir bakıma, günlük program tüm etkinli ğin bir paketi şeklindedir ve doğru kullanıldığında 
planlayıcılara daha başarılı programlar geliştirmelerine yardım etmektedir. Bir taslak 
hazırlarlarken ve zamanlama üzerinde çalışırlarken, eğer planlayıcılar yorgunluk hissini 
yaşarlarsa, katılımcılar da aynı hisse kapılacaklardır; yani günlük program, programlama 
aşamasında bir denge-fren aracı olarak kullanılabilir. 

Programı yazma zorunluluğu, planlayıcılara görselliği en üst seviyeye getirmelerini 
sağlamakta ve bu sayede, müşterileri için hazırlamış oldukları deneyimlere bizzat kendileri de 
gitmiş olmaktadırlar. Bali'deki bayilerimizi düşünelim. Günlük bir turun arkasından, otele 
dönen bayiler odalarına gitmek için sadece dakikaları kaldığı hissine kapılacak, odalarına 
çıkmak, duş alıp hazırlanarak lobiye inip yeniden otobüse binmek ve yeme ğe çıkmak için 
dakikaları olduğu hissine kapılacaklardır. Bu cümleyi okumak bile kişiyi yormaktadır, 
dolayısıyla katılımcıların nasıl hissedeceği düşünüldüğünde -telaşlanmış hatta ra hatsız olmuş, 
belki de biraz huysuz- bu kayda değerdir ve et kinlik planlayıcısı bunları en iyi şekilde nasıl 
uyumlandırılabilir diye bakacaktır. Gün boyu süren turdan soma akşam yemeği misafirin 
tercihine bırakılmalı veya otelde gerçekleştirilmelidir. Bu noktada gün boyu otobüslerde 
seyahat etmiş olacaklar ve otobüste geçen bu süre somasında, dinlenmek için zamana ihti yaç 
duyacaklardır. 

Ya da bir kongre organizasyonunu ele alalım. Bir güne 6 peş pe şe 5'er paralelden 30 
oturum sıkıştırılmış olsun. Arada kahveler; öğle yemeği ve her oturumda 5 konuşmacı... 
Hangisini seçeyim; kimi dinleyeyim; kahveye mi yetişeyim; akşam kokteyl için nasıl 
hazırlanacağım? Hangi ilgi, hangi enerji, hangi motivasyon ile 4 günlük kongreyi 
tamamlayacağım? Geriye ne kalacak; ne hatırlayacağım? Tüm bunlar etkinlik planlayıcının 
günlük program hazırlarken hissetmesi gereken telaşlardır. 

Her iki örnek yeniden değerlendirildiğinde, programın hangi noktalarında değişiklik 
gerektiği belli olacaktır ve bunu fark et menin zamanı, programın hazırlanma aşamasıdır; 
sunum ya da etkinlik aşaması değil. Başarılı planlayıcılar, etkinlik içeriğinden tüm stres ve 
gerginliği uzaklaştırma becerisini göstermekte ve stratejik düşünceyi işin başından sonuna 
kadar uygulamaktadır. 

Bali'ye bayilerimizi götürdüğümüz etkinliğimize geri dönelim. Günlük programa 
hangi soruların cevaplarını dâhil ederdiniz? 

Yolculuk Öncesi Gün 

Bağlantı uçuşu ve konaklama var ise 
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• Bağlantı uçuşları varsa misafirler bağlantı uçuşlarından gece konaklayacakları 
otellere nasıl ulaşacaklardır? (büyük bir olasılıkla Anadolu bayilerinden katılımcılar 
İstanbul'da konaklamak durumunda kalabileceklerdir) 

• Otelde rezervasyon yapıldı mı, giriş saatleri ayarlandı mı?  

• Otelde misafirlerin başvurabilecekleri bir hoşgeldiniz masası olacak mı? 

• Akşam yemeği dahil mi? 

• Misafirler, oda boşatma prosedürleri, bavul işlemleri ve grup olarak bilet işlemleri 
için havaalanına nasıl ulaşa cakları hakkında bilgilendirildiler mi? 

• Kahvaltı gerekli olacak mı ? Ayarlandı mı? 

Yolculuk Günü 

Uçuş öncesi ve uçuş 

• Misafirler bilet kontrolü için saat kaçta alanda olacak, nerede buluşacak, kendi 
imkânları ile gelenler haricindeki kişiler için transfer ayarlandı mı? 

• Sorumlu kişi/rehber kimlerle nasıl irtibat kuracak? 

• Havaalanında bilet işlemlerini ve yurt dışı çıkış fonlarını halledecek personel 
bulunacak mı? 

• Grubun oturma düzenini kim ayarlıyor? Logolu bir uçuş esnası seyahat çantası ve 
rehberi hazırlanıp dağıtılacak mı? 

• Free-shop alışveriş yapabilme imkanı olabilecek mi? 

• Uçuşta misafirlere eşlik edecek görevliler mevcut mu? 

• Uçuş ne kadar sürecek; neler ikram edilecek? 

• Doğrudan bir uçuş mu? Bağlantı var mı? 

• Yolcular pasaport işlemleri hakkında bilgilendirildiler mi? 

Uçuş Sonrası 

• Misafirler uçaktan bavullarını almak için nereye gidecek ler; özel gümrük ve vize 
prosedürleri mevcut mu ? 

• Free-shop alışverişi olacak mı? 

• Uçuş sonunda misafirleri kim, havaalanının hangi nokta sında karşılayacak; 
mevcut görevliler -varsa- eşlik etme ye devam edecek mi? 
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• Misafirlerin alınacağı yer neresidir? 

• Ulaşım hangi yolla yapılacaktır? 

• Aracın oturma kapasitesi nedir? 

• Araç, özel işlevlere sahip mi (örneğin, klima gibi)? 

• Bavullar yolcular ile mi yoksa ayrı bir kamyonet ile mi taşınacak? Bavul taşıma 
ve bavul işlemleri programa dâ hil edildi mi? Otel görevlileri alanda alıp odalara mı da 
ğıtacak? 

• Ulaşım süresi ve güzergâhı nedir? 

• Ferahlatıcı içeceklere veya küçük molalara ihtiyaç duyul makta mıdır? 

• Otelde indirme noktası neresidir? 

• Grup otele ilişkin bilgiye sahip midir? 

• Grup için hangi özelliklerde odalar ayrılmıştır; konforu nedir? Odalarda nasıl bir 
hediye bulunmaktadır? 

Resepsiyon nerededir; otele giriş ve çıkış prosedürü ne dir; işlemler için misafirlere 
kimler yardımcı olacaktır? Erken gelme, oda değiştirme ve odaya erken kayıt işlem leri gibi 
seçeneklerde provizyon bulunmakta mıdır? Özel kayıt sırasında içkiler ikram edilecek midir? 

• Eğer grup öğleden soma dinlenmek, bavullarını açmak ve yerleşmek üzere serbest 
bırakılmışsa, otel imkanları hakkında misafirlere gerekli genel bilgiler verilmiş midir? 

Eğer bir akşamüstü aktivitesi planlandıysa; 

• Akşam yemeği ile ilişkili olarak bunlar nerede gerçekleşecektir? 

• (Eğer uygunsa) transfer süresi ve detayları nedir; otel içinde bir aktivite mi 
planlanmıştır? 

• Oturma düzeni nasıl belirlenmiştir? 

• İçkiler ayarlandı mı; hafif bir ikam olacak mı? 

• Bir eğlence var ise ayarlandı mı? 

Hoşgeldiniz Akşam Yemeği 

• Misafirler nerede buluşacaklar? 

• Akşam yemeği nerede gerçekleşecekle menü -yiyecek-içecek- seçenekleri ne? 
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• Dekor nasıl? 

• Oturma düzeni nasıl belirlenmiş? 

• Eğer akşam yemeği tesis dışında gerçekleşecek ise misafirler nasıl taşınacaklar?  

Menü, dekorasyon, oturma düzenleri ayarlandı mı? 

• Yemek ne kadar sürecek? 

• Müşterinin bilmesi gereken özel bir not mevcut mu ?  

Ara Günler 

Kahvaltı ve Öğle Yemeği 

• Kahvaltı ve öğle yemeği saat kaçta, nerede gerçekleşecek; yiyecek-içecek menüsü 

ayarlandı mı? 

• Düzenleme nasıl yapılacak? 

• Ekstraların ödenmesi karara bağlandı mı? 

Yardım Masası 

• Yardım masası ve görevlisi nerede konuşlanacak; masa hangi saatlerde açık 
olacak? 

Sabah / Öğleden Sonra Aktiviteleri: Toplantılar 

• Toplantılar nerede, hangi saatler arasında yapılacaktır; oda düzenleri ayarlandı 
mı? 

• Toplantı için gerekli görsel-işitsel malzeme ve donanım ayarlandı mı? 

• Toplantı odasında ikram olacak mı; ayarlandı mı? 

• Kahve molaları organize edildi mi? -saatler, yer, ikram- 

Sabah / Öğleden Sonra Aktiviteleri: Turlar 

•Nerede, ne zaman toplanılacak; ulaşım detayları nedir; tur ne kadar sürecek? 

• Tur ile ilgili bilgi misafirlere verildi mi? 

• İkram var ise organize edildi mi? 

• Dikkat edilmesi gereken bir nokta var mı? (Örneğin, aktivite kimileri için 
zorlayıcı olabilir mi?) 
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Sabah / Öğleden Sonra Aktiviteleri: İsteğe Bağlı 

Bu bölümde, misafirin tesis içerisinde ve dışarısında katılabile cekleri isteğe bağlı 
aktiviteler listelenmelidir. 

Akşam Yemekleri: Grup 

• Misafirler nerede buluşacaktır; yemek nerede yenecektir; içeriği ve tarzı ne 
olacaktır; ne kadar sürecektir? 

• Yiyecek ve içecek menüsü saptanmış mıdır; dekorasyon var mıdır; oturma düzeni 
var mıdır? 

• Eğer mekân dışında bir akşam yemeği ise ulaşım nasıl gerçekleşecek? 

• Misafirlerin dikkat etmesi gereken önemli bir nokta var mıdır? 

Akşam Yemekleri: İsteğe Bağlı 

Bu bölümde, misafirin tesis içerisinde ve dışarısında katılabile cekleri isteğe bağlı 
aktiviteler listelenmelidir. 

Geriye Dönüş Günü 

• Yukarıda ifade edilenlerden uygun olanları tekrar edilmeli ve geri dönüşle ilgili 

bilgileri verilmelidir. 

• Misafirler geri dönüş ile ilgili ve bavullarının hazır bir hale gelmesi için uyarı 
bilgileri alacaklar mı? 

• Bavullar saat kaçta odalardan alınacak? 

• Bavulların toplanması ve bavul etiketlendirilmesi nasıl yapılacak? 

• Misafirler nerde ve ne zaman bavullarını işaret edecekler? 

• Müşterinin dikkat etmesi gereken bir nokta var mı, örne ğin bavullar alınmak 
üzere oda içerisinde veya koridorda mı bırakılmalı? 

• Grup çıkışları için ne tür bir hazırlık yapıldı; otelden çıkış saati ne?  

• Özel düzenlemeler yapıldı mı, örneğin odalarda çıkış günlerinin değiştirilmesi 
veya geç çıkış gibi 

• Tahmini ayrılış saati, yeri nedir; ulaşım nasıl olacaktır; bavullar nasıl 
aktarılacaktır? 

• Ulaşım süresi, güzergâhı ve detayları nasıldır; ulaşım sı rasında ikram var mıdır? 
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• Ulaşımda indirme noktaları nereleridir? 

Havaalanı İşlemleri 

• Havaalanında kaç saat önce olmak gerekmektedir? 

• Bilet ve bavul işlemleri nasıl halledilecektir; ayrıca yapılması gereken özel bir 
işlem var mıdır; bir görevli yardımcı olacak mıdır? 

• Grubun yerleştirilmesi ile kim ilgilenmektedir? 

• free-shop alışveriş imkanı olacak mıdır? 

Uçuş Detayları 

• Uçuşta misafirlere eşlik edecek bir görevli mevcut mu? 

• Uçuş ne kadar sürecek; neler ikram edilecek? 

• Doğrudan bir uçuş mu, bağlantı var mı? 

• Misafirler pasaport işlemleri hakkında bilgilendirildiler mi? 

Uçuş Sonrası 

• Misafirler uçaktan bavullarım almak için nereye gidecekler; gümrük işlemlerinde 
yardımcı olunacak mı? 

• free-shop alışverişi olacak mı? 

• Uçuş sonunda misafirler kendi olanakları ile dönmeyecekler ise transferler 
ayarlandı mı? 

Bağlantı uçuşları varsa misafirler bağlantı uçuşlarmdan gece konaklayacakları otellere 
nasıl ulaşacaklardır? (büyük bir olasılıkla Anadolu bayilerinden katılımcılar İstanbul'da 
konaklamak durumunda kalabileceklerdir) 

• Otelde rezervasyon yapıldı mı, giriş saatleri ayarlandı mı? Otelde misafirlerin 
başvurabilecekleri bir masa olacak mı? 

• Akşam yemeği dâhil mi? 

• Misafirler, oda boşaltma prosedürleri ve aktarma için havaalanına nasıl 
ulaşacakları hakkında bilgilendirildiler mi? 

• Kahvaltı gerekli olacak mı? Ayarlandı mı? 

• Transfer ve bavul işlemleri ayarlandı mı? 
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• Misafirlerin tüm detaylardan haberleri var mı? 

Yukarıda söz edilen ana hatların bir zaman çizelgesi üstüne yerleştirilmesi ile 
planlayıcılar ve müşteriler önerilen teklif hakkında net bir görüşe sahip olacaklardır. 
Zamanlar, uzaklıklar, program ayrıntılı bir şekilde araştırılmış ve bir araya getirilmiştir. 
Programın uygulanması artık daha kolaydır; sürprizler ile karşılaşma olasılığı daha azdır. 
Programın lojistiğine yö nelik büyük bir resim çizilmiş ve bunun çatısı güvenli bir şekilde 
oluşturulmuştur. Herkes aynı sayfayı referans alarak işlem yapmaktadır. Günlük akışlar, 
hazırlanmış bir yol haritası olmakta ve etkinlik planlama operasyonları bu sayfalara göre 
gerçekleşmektedir. 

Söz konusu taslak bir takvime bağlanarak, gerçek programın süreceği kadar günlere 
bölümlendirilmiştir. Programın her günü o güne özgü şeyleri aydınlatmakta, (eğer belirlenmiş 
ise) uygun tarihlerde başlangıç ve bitiş saatleri verilmektedir. 

Aslında taslaklar çok amaçlı planlama araçlarıdır ve eğer doğru bir şekilde kullanılır 
ve müşterilerin, tedarikçilerin ve planlayıcıların üzerinde çalışabilecekleri bir şekilde 
düzenlenirse çok işe yarayacaktır. Taslaktan, günlük program hazırlanmakta, bu noktadan 
sonra maliyet tablosu, program içerikleri ve işlevleri ortaya çıkmaktadır. Maliyet tablosu 
yeniden düzenlenerek ödeme programı belirlenebilir ve son değerlendirmeler yapılabilir. 

Bir adım diğeri ile bağlanarak ilerlemekte ve tümü bir oluşumu meydana 
getirmektedir. Teklifin maliyet tablosu bölümü program içeriğinin kalem kalem maliyetleri ile 
verildiği, gerçeğin ve rakamların yeridir. Maliyet tablosunun detaylı maliyet kalemleri 
müşterinin parasını nereye harcayacağını net bir şekilde anladığı ve vereceği kararları 
etkileyecek yerdir. Firmalar bütçelerini özenle kullanan planlayıcılar aramaktadır ve bu 
maliyet tablosunun nasıl hazırlandığı son derece önemlidir. 

Maliyet tablosunda, etkinlik içeriği detaylı bir şekilde alt kalemlere bölünmelidir 
çünkü müşteriler neye para ödediklerini öğrenmek isterler. Kalemler arasında atlama 
yapılmamalıdır. Maliyet tablosunda bu şekilde bir düzenleme ile planlayıcılar tüm maliyetleri 
görebilmekte, tedarikçilerin fiyat politikaları arasında bir tutarsızlık varsa görebilmekte, eksik 
olan bir içeriği fark edebilirler. 

Başarılı bir bütçe onayı için firmanın halkla ilişkiler sorumlusu kadar finansmanından 
sorumlu üst düzey bir yetkilinin de maliyet tablosunun sunumu sırasında toplantıda 
bulunmasında fayda vardır. Ancak tüm kararlarda etkili olmamalarına özen gösterilmelidir. 
Bir akşam yemeğinden soma ikram edilecek konyak ve kaliteli bir puronun getirişini, halkla 
ilişkiler uzmanı gibi göremeyebilirler; finansman sorumlusu için bu sadece bir maliyet olarak 

algılanabilir. Ancak planlayıcı bu endişelerini cevaplandırmak üzere bu etkinliğin arkasında 
yatan stratejik düşünceyi açıklayabilirse daha olumlu bir netice alabilecektir. Bütçe ile ilgili 
detaylar ile işin başından ilgilenmek daha iyidir. Teklifin program içeriği ve uygulama 
detayları, bölümü maliyet tablosunda ifade edilen bilgileri de kullanarak müşteriye tam olarak 
teklife nelerin dâhil olduğunun aktarıldığı bölümdür. Müşteri, tüm detaylara vakıf olarak 
program ve bütçe ile ilgili son kararlarını detaylı program içeriğine göre verecektir. Örneğin 
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kahve molası gibi basit bir konu, yani sadece kahve ve çayın ikram edilmesi üç alternatif 
maliyete sahip olabilir; sınırsız, sınırlı, tüketilen miktarın maliyetlendirilmesi gibi. Ancak 

sınırlı tekliflerde "sınırın" ne olduğuna çok dikkat etmek gerekir. Ba zen etkinlik planlayıcılar 
teklifi cazip kılmak için 1 fincan kahve; bir kadeh şarap; 2 kanepe gibi tüketim limitlerinin 
altında sınırlar önerebilirler. Burada iki sonuç firmanın karşısına çıkacaktır; önemli bir konuk 
ikinci kadehi istediğinden; "üzgünüz, ikinci kadeh ekstra" cevabı ya da öngörülenin çok 
üzerinde bir ikram bütçesi... Her iki sonuç da hoş olmadığından sınırlı bir ikram bütçesi 
seçilecekse sınırın makul bir sınır olmasına dikkat etmekte fayda vardır. Müşterinin, ayrıca ek 
maliyetlerle karşılaşma riski var ise bu konuda bilgi sahibi olması gerekir. 

Program içerikleri açıkça müşteriye nelerin dâhil olduğunu, maliyetlerin neye göre 
hesaplandığını, herhangi bir özel durum veya sınırlandırma konusunda da bilgi verir. Günlük 
program dâhilinde listelenen içerikler ve maliyet tablosunda özetlenenler tutarlı olmalı; 
müşteri bütün günlük program içeriğini maliyet tablosunda görerek çapraz kontrol 
edebilmelidir. Uçak tarifeleri, ulaşım, otel konaklama giderleri, günlük programlar, yiyecek 
ve içecekler, dekor, eğlence, günlük aktiviteler, karmaşık özel efektler, oda hediyeleri, yardım 
masaları, iletişim maliyetleri, promosyon maliyetleri vb. tüm maliyetler ve hatta tedarikçi 
sözleşmelerinde yansıyabilecek olası maliyetler (örneğin olası tazminatlar) program 
içeriklerinde gösterilir. 

Var ise tahmin edilen uçak maliyetlerinin nasıl hesaplandığı bilmek önemlidir. Grup 
indirimi alınmış mıdır? Acente kanalı ile mi bu iş yürütülecektir? Sözleşmenin tarafı kimdir? 
Tazminat şartları nelerdir? Grup indirimi için yeterli sayının sağlanamaması, program 
tarihlerinin değiştirilmesi, gidilecek yerin değiştirilmesi, konaklama sürelerinin kısaltılması 
veya uzatılması durumunda oluşabilecek fiyat farklarına dikkat edilmiş midir? Uçuş listesi, 
bilet kesimi, ücretsiz biletler (varsa) rezervasyon süreleri, ödeme detayları ve zamanları, 
faturalama detayları, kurye masrafları, olası isim değişiklikleri dikkate alınmış mıdır? Uçuş 
programının havayolu tarafından iptal edilme olasılığı var mıdır? Otel ve bağlantılı diğer 
programlar bu iptal/değişikliğe nasıl uyumlandırılabilir? Olası tazminat faktörleri nelerdir ve 
müşteri ile yapılan anlaşmaya tümü yansıtılmış mıdır? 

Ulaşım, kara, demir, deniz ulaşımını kapsamaktaysa etkinlik planlayıcıları ilgili 
detayları verirler; kullanılacak taşıtlar, özellikleri, güzergâh, personel, ulaşım zamanı, 
buluşma nok taları, vergiler vs. söz konusu detaylar maliyetlendirilir; alternatif öneriler varsa 
getirilir. 

Örneğin bir gezide şoförün ve ara cın 6 saat bekleme yapması mı yoksa sabah-akşam 
servis olarak anlaşma yapılması mı daha uygundur? Ulaşım kaç kez, kaç saatliğine olacaktır? 
Benzin, sigorta gibi ek maliyetler var mıdır? vb... 

Varsa otel konaklama detayları ve giderleri de teklifin önemli bir kalemidir. Grup için 

rezervasyonu yapılan toplam oda sayısı ve kategorileri, sayısı da belirtilerek listelenmeli ve 
rezervas yonların yapıldığı tarihler belirtilmelidir. Düzenlemeler, prova lar için önceden gelen 
ve etkinlik sonrasında nakil ve demontaj işlemlerini yürütecek misafirler için de (varsa) 
ihtiyaç duyulan odalar burada ifade edilir. Grup için oda ücretleri de ayrıca be lirtilmelidir. 
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Özel notlar bölümünde, oda fiyatlarını etkileyebi lecek konular, örneğin garanti edilen oda 

sayısı, veya ücretsiz odalar veya tercih edilen süitler sözleşmesi yapılacak odalara bağlı olarak 
belirlendiği vb açıklanır. Odalara kayıt ve odalar dan ayrılış saatleri ve erken saatlerdeki 
uçaklar gelişleri ve gidişleri için alman provizyonlar, oda iptalleri olursa anlaşmanın ne 
şekilde etkileneceği bu bölümde not edilir. Müşteriye daha soma fatura edilecekler burada 
tanımlanmakta ve açıklanmaktadır: Vergiler, bahşişler, ekstralar vb. 

Görsel-işitsel malzeme ihtiyaçları, kiralama, nakliye, kurulum, işçilik maliyetleri ve 
teknik destek ayrı bir kalem olarak işlenir. 

Misafirlere otelin ücretsiz olarak sunabileceği tüm imkânların belirtilmesinde fayda 
vardır. Bunlar otelin pazarlanması açısın dan cazip olabileceği gibi etkinliği de aynı maliyet 
ile daha zen gin hale getirebilir. 

Teklifin önemli bir kısmını oluşturan günlük programlarda etkinlik içeriği detayları ile 
ele alınmaktadır. Günlük programlar etkinlik içeriğinin tümünün bir araya getirildiği ve 
birçok tedarikçi ile yapılan ayrı sözleşmeleri içeren bir dokümandır. 

Genel program içeriğini, günlük programda yapıldığı gibi zaman çizelgesi tarzında 
hazırlamak, çapraz bir şekilde kontrol edebilmeyi sağlayacaktır. Ayrıca aranılan şeyler çok 
daha kolay bulunacak, programın genelinin görülmesi bütünleşikliğinin kontrolü açısından da 
faydalı olacaktır. 

Program içeriği başlığı altında günlük düzenlemeye ve zamanlamaya bağlı olarak 
programın yiyecek ve içecek bölümünde aşağıdaki alt başlıklar yer alır: 

Kahvaltı 

• Kahvaltı özel bir etkinlik olarak mı gerçekleşecek veya misafirlerin kişisel tercihi 
mi olacak? Menü belli mi? Açık büfe mi; masaya servis mi? Hangi saatler arasında? 

• Özel yemek nedeniyle ek bir maliyet söz konusu mu ? 

• Vergiler dâhil edildi mi? 

• İçecekler nasıl hesaplanacak? 

• Herhangi bir odanın kira maliyeti söz konusu mu yoksa bunlar ücrete dahil mi? 

Öğle Yemeği 

• Öğle yemeği özel bir etkinlik olarak mı gerçekleşecek ve ya misafirlerin kişisel 
tercihi mi olacak? Yiyecek-içecek menüsü belli mi? Açık büfe mi; masaya servis mi; bir 
aktivite günündeyse paket mi; dışarıda mı? Hangi saatler arasında? 

• Özel yemek nedeniyle ek bir maliyet söz konusu mu? 
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• Vergiler dahil edildi mi? 

• İçecekler nasıl hesaplanacak? 

• Herhangi bir odanın kira maliyeti söz konusu mu yoksa bunlar ücrete dahil mi? 

• Alkollü içecekler dâhil edildi mi ve edilmiş ise, bunlar tü ketim miktarlarına göre 
mi veya sınırsız olarak mı ücretlendirilecekler? 

• Mekan dışında gerçekleşecek etkinlikler söz konusu ise özel notlar bölümünde 
hizmet kiralama ücretleri, perso nel, ulaşım (gidiş ve geliş), yiyecek ve içecek minimumla rı 
v.s. belirtilmekte mi? 

Kokteyl Resepsiyonu 

• Kokteyl resepsiyonunun süresi ne kadar? 

• Kokteyl resepsiyonunun bütçesi nasıl hazırlandı? (Bar hizmetleri ücreti altında 
neler dâhil edilmiştir? Ne kadar süreliğine anlaşma yapmıştır? Karşılanması istenilen be lirli 
miktarda yiyecek ve içecek sınırı var mı? Kokteyl yi yecek-içecek ihtiyaçları nasıl 
hesaplanmıştır? Kişi başına kaç parça tahmini yiyecek, kaç kadeh içecek düşmekte? Vergiler 
ve bahşişler dâhil edildi mi? 

• Belirli bir noktaya kurulması düşünülen ve özel ilgi isteyen veya servis 
personeline ihtiyaç duyan yiyecek masaları var mı ve maliyetler ne kadardır? Özel 
dekorasyon, ses düzeni gerekiyor mu? 

Akşam Yemeği 

• Akşam yemeği masada, açık büfe veya daha farklı bir konseptle mi servis 
edilecek? 

• Akşam yemeği otelde özel bir salonda veya otel dışında bir mekânda mı 
gerçekleşecek? 

• Yiyecek-içecek menüsü ve bütçesi nasıl olacak? 

• Vergi ve bahşişler dâhil edildi mi? 

• Mekân dışında gerçekleşecek etkinlikler söz konusu ise özel notlar bölümünde 

hizmet kiralama ücretleri, personel, ulaşım (gidiş ve geliş), v.s. belirtilmekte mi? 

Program içeriğinde dekor da önemli bir detaydır. Dekor bir konsept etrafında 
kullanılan renkler, eşyalar, çiçekler, ışıklar, örtü ler, mumlar; bir havuz üzerindeki platform, 

kareografisi düzenlenmiş bir ışık ya da su gösterisini içerebilir. Her etkinlik paketinin bir 
parçası olarak dekora nelerin, kaç adet dâhil olduğu; ne gibi teknik, nakliye, eleman desteği 
ile kurulacağı belirtilir. 
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Tedarikçilerden sağlanacak, örneğin ihtiyaç duyulan  montaj ekibi sayısı, ne tip 
durumlarda ek mesai söz konusu olacağı, herhangi bir özel donanım kiralanmasının söz 
konusu olup olmadığı (örneğin forklift ve diğer ağır donanımların kurulum ve demontaj 
çalışmaları için kiralanması gerekmekte midir); kaybolan bir parçanın tazmin durumu detay 
gibi gözükse de cevapları bilinmesi gereken çok önemli sorulardır ve sözleşmelerde yer alır. 

Özel efektler, özel ışıklandırma, özel izin, sigorta vb şeylere ihtiyaç duyabilir. Özel 

notlar bölümü altında müşterinin sorumlu olduğu noktalar dikkatlice ifade edilir. Güç 
değişiklikleri, temizleme masrafları ve diğer ücretler müşteriye daha sonra fatura edilecekse 
teklifte belirtilir. 

Etkinlikte bir eğlence var ise misafirleri kaç kişilik bir ekip eğlendirecektir? Eğlence 
programlarına saat kaçta başlayıp bitecektir? Hazırlıklar, prova, dekor, ses düzeni, ışık, 
düzeni] sahne, kulis, depo vb şartlar ayarlandı mı; maliyetlendirildi mi? İstenirse gösteriyi 
uzatabilme olanağı bulunmakta mı? Gösteri sırasında verilen molalarda ne yapılacak; boşluk 
nasıl doldurulacak; gösteri ekibi ne yapacak; ikram var mı; konaklama ve ulaşımı kim 
karşılayacak vs? 

Tedarikçi sözleşme şartları program içeriğinde belirtilir. Böylece müşteri, 
tedarikçilerden alınacak hizmetlerin detayları ve anlaşma şartları hakkında fikir sahibi 
olacaktır. 

Müşteriye teklif edilen restoran ve tesislerin kalitelerine ilişkin bilgi verilir; 
beklenilenden farklı bir mekân öneriliyorsa örneğin bir plaj restoranı; sebepleri ve etkinliğe 
katkısı aktarılır. Yiyecek-içecek bütçelerinin nasıl oluşturulduğu ve alternatif maliyetlerinin 
neler olabileceği bildirilir. 

Bir etkinlikte kalmalı ise odalara bırakılacak; kalmalı değil ise etkinlik esnasında 
dağıtılacak hediyeler, teklifte belirtilir. Hediye türü ve maliyeti nedir; kim, nasıl dağıtacaktır? 
Oda/etkinlik hediyeleri birçok amaca hizmet etmektedir; misafirler hoşça karşılanmakta; 
etkinlikten bir anı kalmakta; bazen de bir ürün denettirilmektedir. 

Bir etkinlikte ihtiyaçları karşılayacak tüm önemli unsurlar detaylandırılır ve yazılır. 
Böylece müşteriler bütçenin kullanımı hakkında fikir sahibi olacakları gibi organizasyonun 
önemi ve detaylarına da vakıf olacaklardır. Böyle bir detay çalışma aynı zamanda etkinlik 
planlayıcısı için bir kontrol listesi oluşturacak ve hiçbir şeyin atlanmamasını sağlayacaktır. 

Özellikle bazı etkinliklerde yardım masaları bilgi merkezleri olarak son derece 
önemlidir. Masa görevlilerinin tespiti ve eğitimi çok önemlidir. Tüm programa vakıf 
olmalarının yanı sıra kişilerarası iletişim konusunda bir ön eğitim almış olmalarında fayda 
vardır. Programın genel akışı konusunda gerekli bilgileri vermeleri kadar olası aksaklıklarda 
da misafirlere yardımcı olurlar. Yardım masasında genellikle etkinliği bütünleyecek 
eylemlerde bulunularak misafirlerin talepleri takip edilmekte ve yardım masalarının faal 
olduğu saatler misafirlerin verilen etkinlik akış rehberlerinde belirtilmektedir. Yardım 
masaları kurulacak mıdır; kaç adet görevli lazımdır; hangi saatlerde açık olacaktır; kaç adet 



83 

telefon gerekecektir; telefonlar ulusal/uluslararası görüşmeye açık olacak mıdır; internet 
bağlantısı, bilgisayar düzenlemesi ayarlanmış mıdır; bilgilendirme panolarındaki notlardan 
yardım masaları mı sorumlu olacaktır; maliyet hesapları yapılmış mıdır? gibi pek çok sorunun 
cevaplanmış olmasında fayda vardır. 

Teklifteki bir diğer kalem iletişim olanakları ve maliyetleridir. Bazı etkinliklerde bu 
son derece önemli olabilir. Uzun mesafe görüşme bedellerinin ve faks, internet, mobil iletişim 
cihazları nın organizasyonu yapılmış mıdır? Bu maliyetler neye göre tes pit edilmiştir? 
Bilgisayarlar, yazıcılar, telefon-elektrik hattı çekimleri gerekmekte midir? Teklifte bu tip bazı 
maliyetler tahmini değerler ile belirtilip gerçek bedellerin fatura edileceği no tu düşülebilir. 

Teklifteki bir diğer önemli kalem olarak basılı evrak ve promosyon malzemeleri, 
etkinliği geliştirici / destekleyici şekilde kullanılan her türlü ürün olarak düşünülebilir; 
kampanya mektupları, program kitleri, davetiyeler, basın bültenleri, kayıt evrakları, aktivite 
belgeleri, müşteri bilgilendirme rehberleri, logolu hediyeler, afişler, biletler, bavul etiketleri, 
zarflar, antetli kağıtlar vb. Bu bentte tüm ilgili tasarım, baskı ve tedarik detayları (miktar, 
boyut, kağıt gramajı vs) ve maliyetleri dahil edilir. 

İdealde her etkinliğin bir yöneticisi olmalı; ekipler bu yöneticiye bağlı çalışmalıdır. 
Yöneticiye bağlı birden çok grup varsa bu grupların da birer lideri vardır. Etkinliğin 
büyüklüğüne göre yönetici yardımcıları ya da koordinatörler olabilir. Bu yöneticilerin 

vasıfları neler olacaktır; etkinliğin ön hazırlığı ve etkinlik esnasındaki masrafları nasıl 
karşılanacaktır; etkinlik esnasında diğer görevli personelin masrafları ne olacaktır; görevlerini 
icra ederkenki davranış kalıpları ve giyimleri nasıl olacaktır? 

Program içeriğinin öneminin iki yönü bulunmaktadır; müşteri ye maliyetlerin neler 
olduğu hakkında net bir bilgi vermek; tüm belirsiz alanları ortadan kaldırmak. Müşteri ne ile 
karşılaşacağını net olarak bilmektedir, şüphelendikleri, yanlış anladıkları veya kafalarının 
karışık olduğu herhangi bir konu kalmamıştır. Ayrıca program içeriğine teklifte yer almayan 
maddeleri de ayrı bir bentte sıralamakta fayda vardır. Eğer etkinlik planlayıcısı bir teklif 
verme aşamasında ise, müşteriye kendilerini rakipleri ile kıyaslayabilecekleri bir araç vermek 
durumundadır; stratejik planlanmış detaylı ve maliyetleri gerçekçi olarak göz önüne seren bir 
tekliften daha iyi ne olabilir? Her bir teklifte içerik farklı olsa da müşteriye aynı kalitede 
kullanılan materyalleri rahatlıkla kıyaslayabilecekleri bir değerlendirme ortamı sunmaktadır. 
Eğer etkinlik planlayıcıları maliyetleri düşük kaliteli malzeme kullanarak düşürüyor ve 
müşterinin beklentisi olan programın standartlarının altında kalıyorsa, fark göze çarpacaktır. 
Program içerikleri aynı zamanda belirli alanlara dikkati çekerek etkinliğin başarılı olmasında 
önemli rol oynamaktadır. Tedarikçilerin sözleşmelerinde bulunan önemli şart ve koşullar her 
bir etkinliğin başlığı altında bir araya getirilmektedir. Müşterinin değerlendirmesine yardımcı 
olmaktadır. Bir değişiklik gerekiyorsa bunun ne şekilde gerçekleştirilebileceği konusunda 
yardımcı olmaktadır. 

Verilen teklifin kendi başına kaliteli bir etkinlik olarak kendini göstermesi esastır. 
Ancak program seçeneklerinin ve mevcut programı geliştirici önerilerin yer aldığı bir bölüm 
de bütçeye bağlı olarak teklife eklenebilir. Program geliştiriciler, öneri programa değer 
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katmaktadır ancak müşteri bunu gerçekleştirecek kaynağa sahip değilse ve uygulamak 
istemezse programdan bir şey de kaybettirmemektedir. Yaratıcı seçeneklerin dahil 
edilebileceği bu bölümde müşteri tarafından cazip bulunacak bir aktivite olabilir. Bütçenin 
değiştirilmesi eğer hiçbir şekilde mümkün değilse bile böyle bir bölüm, müşteri gözün deki 

güvenilirliği artırıp bir sonraki etkinlik için bazı fikirler yeşertebilir. 

Teklifte mutlaka teklifi veren halkla ilişkiler firmasını tanıtan bilgiler ve referanslar 
bulunur. Sunuma getirilen materyallerin tümü kullanılmasa da hazırlıklı olunur ve görsel 
olarak zengin bir sunum hazırlanır. Müşteriye sunulan teklifin program içeriği bölümünde, 
nihai olarak müşteri ile yapılacak sözleşmede ve maliyet tablosunda yer alacak bilgiler 
kullanmakta ve aktiviteler detayları ile listelenmektedir. Teklifin bu bölümü aynı zamanda 
programın üzerine inşa edileceği uygulamanın ana hatlarını oluşturmaktadır. Etkinlik 
planlaması uygulanabilirliğin fizibilitesini araştırır; birbirlerini takip edecek ve etkileyecek 
şekilde etkinlik yapısı ve maliyeti ortaya koyar. 

Etkinlik planlayıcısı araştırma, değerlendirme ve teklif hazırlığı için yeterli zamanı 
ayırmalı; tekliflerini tedarikçilerden topladıkları materyalleri değerlendirdikten sonra 
hazırlamalı ve müşterisi ile ilgili de bilgi sahibi olmalıdır. Sunum esnasında müşterinin 
tepkilerini değerlendirebilmek son derece önemli dir. Müşteri nerede heyecanlanmaktadır; 
nelere ilgi duymakta dır; vücut dili ne demektedir? 

Başarılı bir teklif, müşterinin tüm hedeflerine yöneliktir; ilgili bilgileri içerir ve 
stratejik planlanır. 

4.2. Çokuluslu X Firması için Hazırlanmış 5 Günlük Toplantı 
Etkinliği Planı* 

Birinci Gün 

Otele Varış 

Hoşgeldin Kokteyli ve Akşam Yemeği 

İkinci Gün 

Özel Grup Kahvaltısı  

Sabah Toplantısı  

Sabah Kahve Molası 

 Sabah Toplantısının Devamı  

Özel Grup Öğle Yemeği  

Öğleden Sonra Toplantısı  



85 

Öğleden Sonra Kahve Molası  

Öğleden Sonra Toplantısının Devamı  

Özel Grup Akşam Yemeği 

Üçüncü Gün 

Özel Grup Kahvaltısı 

Takım Oluşturma Etkinliği ve Toplantısı 

Özel Akşam Yemeği 

Dördüncü Gün 

Özel Grup Kahvaltısı  

Sabah Toplantısı  

Sabah Kahve Molası  

Sabah Toplantısının Devamı  

Özel Grup Öğle Yemeği  

Öğleden Sonra Toplantısı  

Öğleden Sonra Kahve Molası  

Hoşçakal Resepsiyonu  

Hoşçakal Akşam Yemeği 

Beşinci Gün 

Özel Kahvaltı  

Havaalanına transfer 

Birinci Gün 

• Uçak ve otel rezervasyonları yapılmış, aktarmaları ayarlanmış olan katılımcılar gün 
boyu seyahat etmiş ve yorgun olacaklar. 

İkinci Gün 

• Kahvaltı 

• Toplantılar 
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• Kahve Molaları 

• Öğle Yemeği 

• Akşam Yemeği 

Katılımcılar gün boyunca toplantılarda, kahve molalarında, öğle yemeklerinde ve 

akşam yemeklerinde birlikte olacaklardır. İlk günkü toplantılar yoğun geçer. Kahvaltının 
herhangi bir gündemi olmaması, serbest oturma düzeni ve saat aralıkları çerçevesinde 
düzenlenmesi uygun olabilir. Bu onlara, kendileri gibi erken kalkanlar ile tanışabilmeleri ve 
arzu ederlerse etrafı gezebilmeleri için fırsat tanıyacakta. Katılımcılardan bazılarının ise önce 
spor yapıp duş alabilecek ve daha sonra kahvaltı ederek toplantı odasına gidebilecek 
zamanları olacaktır. Katılımcılar zaman sınırlamasından bağımsız olarak ve herhangi bir 
şekilde zorlanmadan kendilerine zaman ve bireysel alan ayırabilecek, bireysel tercihlerde 
bulunabileceklerdir. 

Açık büfe tarzında düzenlenmiş bir kahvaltı katılımcıların kişisel tercih yapabilme 
hissini daha da pekiştirir. Açık büfenin her iki taraftan da hizmet verebilecek şekilde 
düzenlenmesi, servis gecikmelerini ve uzun kuyrukların oluşumunu engeller. Bu düzenleme 
ayrıca katılımcıların yanlarındakilere veya karşılarındakilere sohbet edebilme imkânı tanıdığı 
için yeni bireyler ile tanışıklığı daha geliştirir. Kahve veya çay bireysel istek doğrultusun da 
masalara ikram edilerek ve katılımcıların rahatlamaları, sohbet etmeleri, hoş bir kahvaltı 
yapmanın keyfini çıkarmaları ve sohbetlerine oturdukları yerden ara vermeden devam 

etmeleri sağlanabilir. Etkinlik planlayıcı personelden birkaçı, toplantı odasının girişinde 
görevlendirilerek birlikte gelen grupları ayıracak şekilde sağa veya sola olmak üzere 
katılımcıları yönlendirebilirler. Katılımcıların birbirlerine karışmasını ve yakınlaşmasını 
sağlamaya devam etmekte fayda vardır. Toplantı nasıl yapılacaktır; oturma düzeni serbest 
midir? Küçük gruplar oluşturulacak mıdır? gibi detaylar verimlilik açısından önemlidir. 

Kahve molalarında katılımcılar biraz ayakta durmak ve gevşemek isteyebilir. 

Ferahlatıcı içeceklerin seçilmesi sayesinde toplantıdaki enerji ve yoğunlaşma yüksek 
tutulabilir. Meyveli yoğurt kâseleri, grisiniler, taze meyve suları, enerji içecekleri, meyve, 
müsli, süt, meyve çayları ve soda kahve molasında büfeye yerleştirilebilir. Oda sıcaklığının da 
optimum bir derecede tutulması önemlidir. 

Toplantıya bir an önce dönülmesi hedefleniyor ise öğle yemeği mümkün olduğunca 
kısa tutulmalıdır. Salona yerleşme süresini kısaltmak için oturma düzeni nasıl öngörüldüyse 
(mesela departman bazında) bir renk kodlama sistemine gidilebilir (finansman mavi masa; 
pazarlama sarı masa gibi). Böylece masa da isim arama zahmeti ortadan kalkar. Ayrıca 
böylesi bir görsel şıklık yemek ortamını da çarpıcı kılar. 

Öğleden sonraki toplantı molasında katılımcılar yine yürümek ve esneyebilmek 
olanağına kavuşur. Toplantı salonu yanında bir salonda katılımcıların e-maillerine 

ulaşabildikleri bir ortam yaratılması ya da uluslararası bazı havalimanlarında olduğu gibi hafif 
masaj uygulatabilecekleri modüller oluşturulması arada katılımcıları rahatlatabilecek 
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olanaklar olarak düşünülebilir. Böylece grup elemanları arasında yakınlaşma ve sohbet 
olanakları da artar. Tüm yönetici kadronun bu etkinliklere katılıp liderlik etmeleri de 

önemlidir. 

İkram edilen ferahlatıcı yiyecek veya içecekler bu ortamı korumaya yöneliktir ve 
gazoz, portakal dilimleri ve diğer sağlıklı atıştırmalık ürünlerden oluşabilir. Ancak yaratıcı 
olup sabahki ikramları tekrarlamamakta fayda vardır. 

Yönetim kurulu üyelerinden veya üst düzey yöneticilerden oluşan bir grup daha 
detaylı bir kahve molasını tercih edebilirler; taze çekilmiş kahve karışımları, filtre kahveler, 
buzlu kahveler, vs. karışık kahve aromalı pastalar, bisküviler, kurabiyeler mevcut ikramlara 

eklenebilir. 

Toplantının sonunda katılımcılara odalarında akşam yemeği davetiyelerinin bulunduğu 
açıklanabilir. Eğer otelde farklı restoranlar mevcut ise, farklı gruplar için farklı restoranlarda 
rezervasyon yapılabilir, aynı otel içerisinde ancak ayrı küçük gruplar şeklinde yemeklerini 
yiyebilirler. Yemek sonrasında katılımcılar odalarına dönmeden önce arzu ederlerse otel 
barında akşam içkisi için tekrar bir araya gelebilirler. Katılımcıları küçük gruplara bölerek 
otel dışında farklı bir mekana götürerek yerel yiyeceklerin ve ortamın deneyimlenmesi 
sağlanabilir. Katılımcılar genellikle konaklamaları boyunca otel içerisinde olacaklardır ve 
farklı bir ortamı yaşamaları için otel dışarısına götürülmeleri olumlu sonuç verecektir. 

Üçüncü Gün 

• Özel Kahvaltı 

• Takım Kurma Etkinliği ve Toplantı 

• Özel Akşam Yemeği 

Özel grup kahvaltıları için hazırlanan düzenlemeyi katılımcıların kalmış olduğu süre 
boyunca aynı tutmakta fayda vardır. Kahvaltı, katılımcıların kendilerince zaman 
geçirebilecekleri ve bir şeyler yapabilecekleri bir zamandır. Her an denetim altında olma hissi 
böylelikle azalır. Önceki akşam katılımcıların küçük gruplara ayrılması ile her biri daha farklı 
bir deneyim yaşadılar. Daha önce tanışmış oldukları kişilere tanıştırabilecekleri yeni bireyler 
ile tanışmış olabilirler. Her biri farklı restoranlarda ikram gördükleri için yine kendi aralarında 
buzları eritebilecek yeni sohbet konuları söz konusudur. 

Bugün; toplantı içeriği izin veriyorsa takım kurma etkinliğinin yapılabileceği gün 
olabilir. Bir grup yemeği düzenlenip herkesin bir takım oluşturma deneyiminde yer alması 
sağlanabilir. Bir önceki akşamdan her bir katılımcının odasına bir somaki gün giyilmek üzere 

takım renklerini belirleyen t-shirtler dağıtılabilir. Takımlar dikkatlice belirlenerek birlikte 

olması istenilen katılımcılar bir araya getirilebilir. Katılımcılar bir takımın üyesi olacaklarım 
önceden bilebilirler ancak ertesi gün kiminle birlikte bir takım oluşturacaklarım 
bilmeyeceklerdir. Renkli t-shirtler aracılığıyla takım üyeleri birbirlerini rahatlıkla fark 
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edebilirler, kendilerini tanıştırabilir ve toplantı odasına girmeden önce biraz etkileşimde 
bulunma fırsatını bulabilirler. 

Öğle yemeği takımlar doğrultusunda yapılandırılmaktadır böylece takım üyelerinin 
birbirlerini tanıyabilmeleri için ek zamana sahip olacaklardır. Yemek oturdukları masalara 
servis yapılacak ve böylelikle takım arkadaşlarının birlikte oturmaları sağlanacaktır. 

Takım oluşturma etkinliğinde örnek olarak "Define Avı" oyunu kullanılabilir. Daha 
önce bahsedildiği gibi, define avı oyunu yüksek teknolojinin kullanıldığı bir oyundur. GPS 
(Küresel Konuşlandırma Sistemi) kullanılarak oynanmakta, enlem ve boylam koordinatlarına 
dayanmaktadır. Oyuncular bulundukları noktayı belirleyebilir ve belirli bir noktayı arayarak 
saklanmış bir sonraki ipucuna ulaşmaya çalışırlar. İpuçları sabah yapılan toplantıdan alınma 
olabilir ve böylelikle verilmiş mesajlar daha da pekiştirilebilir. Doğru bir cevap katılımcılara 
bir sonraki ipucunun bulunduğu koordinatı verebilir, katılımcılar araba ile seyahat ederek 

veya yürüyerek gizli kalmış ipuçlarını araştırabilir. 

Gruplar ruhları yücelmiş olarak geri geleceklerdir. Bu akşamki etkinlik için bir öneri 
olarak "tam zamanlı" bir kokteyl resepsiyonunun ek olarak düzenlenmesi verilebilir. Bu, 
organizasyona birkaç açıdan hizmet edecektir: Planlayıcılar bütün katılımcıların sağlıklı bir 
şekilde geri geldiklerinden emin olur; katılımcılar kullanmış oldukları donanımları ve elde 
ettikleri puanları bir merkezi noktaya iade edebilir, deneyimlerini paylaşabilecekleri bir 

ortama kavuşur ve gün sonunda içkilerin ikram edileceğini bilen takım üyelerinin yol boyunca 
yalnız içki içmeleri önlenmiş olur. Organizasyona sohbet başlıca unsurları dahil ediniz, 
örneğin etkinlik boyunca çekilmiş kamera, video görüntülerinin bir barko-vizyon aracılığı ile 
kokteyl sırasında gösterilmesi gibi. Katılımcılar çekilmiş fotoğrafları elden ele geçirebilir ve 
birlikte çektirmiş oldukları resimlere bakabilirler. Odada canlı bir enerji ve sohbet yaygın 
olacaktır. 

Kokteyl resepsiyonunu, yine aynı mekânda düzenlenecek uygun bir akşam yemeği 
örneğin barbekü takip edebilir. Katılımcılar tüm öğleden somayı dışarıda geçirmişler ve eğer 
önemli bir nedeniniz yok ise tekrar onları mekân dışına çıkarmanıza gerek kalmamıştır. 
Yaratılan bu enerji düzeyinin kaybolmaması, katılımcıların odalarına akşam yemeği için 
kıyafetlerini değiştirmek üzere çıkmalarına gerek kalmadan, devam etmesi arzulanmaktadır. 
Bu heyecanın kokteyl resepsiyonundan doğrudan yemeğe geçilirken kaybolmaması 
istenmektedir. Eğer katılımcılar odalarına gidip geri gelmek durumunda kalırlarsa, yaratılmış 
bu atmosfer tamamen kaybedilebilir. Akşam yemeği sonrasında katılımcılar yerel eğlence 
merkezlerinde serbest zamanlarım değerlendirmekte özgür olabilirler ve eğlencelerinin 
sonunda özel bir otobüs ile otele geri getirilebilirler. Bu, katılımcıların bulundukları şehrin 
farklı bir yönü ile eğlenmelerine olanak sağlayacaktır. Ancak burada hazırlanması gereken 
önemli bir nokta dönüş saatinin tam olarak denetlenmesidir, çünkü katılımcıların 
dinlenebilmeleri ve bir somaki toplantıya hazır olabilmeleri için uygun bir zamanda otelde 
olmalarında fayda vardır. 
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Dördüncü Gün 

• Özel Kahvaltı 

• Toplantılar 

• Kahve Molaları 

• Özel Öğle Yemeği 

• Özel Akşam Yemeği 

Sabahki kahve molası geleneksel olarak düzenlenebilir. Grup bir önceki gün dışarıda 
olmuştur. Geleneksel bir kahve molasından öteye bir şeyler düzenlemeye bu aşamada ihtiyaç 
olmayabilir. Öğle yemeği için, serbest oturma düzeni tavsiye edilmektedir. Özgürlük hissinin 
yaratılmasının zamanı gelmiştir ve takım oluşturma gününün ardından gevşemek 
gerekmektedir. Onlar birçok kere defalarca değişik metotlarla bir araya getirilmişlerdir. Bir 
önceki akşam yemeği açık büfe barbekü olarak hazırlanmıştı, yine kahvaltı da açık büfe 
olarak yapılmıştı, dolayısıyla öğle yemeğinin oturarak servis edilmesi tüm bunları iyi 
dengeleyebilir. Misafirler sadece oturup dinleneceklerdir. 

Akşamüstü gerçekleşecek temalı bir kahve molası enerji düzeyini yeniden yukarı 
çekebilir. Bir eğlence, hafifletilmiş bir atmosfer kendi dondurmanı/kokteylini/kahveni kendin 
hazırla gibi bir tema ve düzenek hoş olabilir. 

Hoşçakal kokteyl resepsiyonu geçen 4 günün tüm izlerinin yansıtıldığı ve takım 
oluşturma etkinliğinden elde edilen tecrübelerin ortaya konduğu bir zamandır. Salon 
genelinde takım oluşturma etkinliği sırasında çekilmiş ve özenle seçilmiş büyük boy 
fotoğraflar sergilenebilir. Tüm bunlar bütün katılımcıların elde etmiş olduğu deneyimlerin, 
hatıraların paylaşılmakta olduğunu göstermekte ve odaya bir samimiyet, mutluluk, birliktelik 
doldurmaktadır. Bu aşamada arka planda bir müzik şart değildir; güzel bir sohbet ortamı zaten 
vardır. Büyük boy fotoğraflar ve anılar sohbet için gerekli malzemeyi oluşturacaktır. Müzik 
kullanılacaksa sohbeti bölen ve rahatsız eden bir tonda olmamasında fayda vardır. Bu, 
katılımcılarınızın hoşçakal partisidir; kartvizitler verilmekte, anılar konuşulmakta, planlar 
geliştirilmekte ve bir kez daha buluşana dek hoşçakal denilmektedir. 

Akşam yemeğinde oturma düzeni serbest olabilir ve tüm yiyecek-içecekler masaya 

servis edilebilir. Akşam yemeği somasında firma genel müdürü bir kapanış yapar ve 4 günün 
anılarından oluşan bir barko vizyon gösterisi sunulabilir. Gösterinin sonunda en iyi 
performans gösteren takımlara ödülleri takdim edilir, tabii bu ödüllerin yanında ayrıca komik 
örneğin "en çok kaybolan takım" gibi madalya ve kupalar verilebilir. Hangi açıdan bakılırsa 
bakılsın tüm takımlar ve bireyler kazanmıştır. Herkesin morali yüksek ve işe dönmeye hazır 
haldedir. Tüm beklentiler karşılanmıştır. 
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Beşinci Gün 

• Özel Kahvaltı 

• Havaalanına Transfer  

Katılımcılardan herhangi birinin havaalanına erkenden transfer edilmesi gerekli mi, 
kahvaltı erkene mi çekilmeli; kahvaltı almak istemeyen konuklara yolda atıştıracakları ikram 
paketleri hazırlattınız mı? Transferler, bilet işlemleri ayarlandı mı? 

Tüm katılımcılar ve bavulları evlerine ulaşmadan etkinliğinizin uygulama kısmı sona 
ermez. 

Etkinliğiniz için gerekli stratejik plan oluşturmak önemlidir. Durum analizi ve ihtiyaç 
değerlendirilmesi yapıldıktan sonra etkinliğin stratejik planı ve bütçesi oluşturulabilir 
demektir. Aslında bu aşamada gerekli olan tarzda bir planlama özünde stratejiktir. Bu tarz bir 
planlama etkinliğin derinlemesine incelenmesini, uygulanmasını ve denetlenmesini getirir. 
Etkinlik öncesi durum nedir; ne hedeflenmektedir; etkinliğin hedef kitleleri nasıl 
tanımlanmaktadır; etkinlik ne şekilde, ne zaman, nerede gerçekleştirilmelidir; ne gibi 
teknikler kullanılacaktır; bütçesi ne kadardır; sonuçları nasıl değerlendirilecektir? 

Etkili bir stratejik plan, etkinlik öncesi ve sonrası oluşan iki resimdeki kritik öğelere ve 
örgütsel ihtiyaçlara atıflarda bulunur. 

İyi bir stratejik plan aynı zamanda etkinliğin amacına ulaşma yolunda izlediği taktiksel 
mücadelesinde kullanabileceği yöntem ve teknikleri; arzulanan başarı seviyesine ulaşılmasını 
sağlayacak olan işgücü miktarı ve çeşidiyle ilgili açıklığa kavuşmuş bilgileri içermesi 
bakımından da önem taşır. Etkinlik için öngörülen hedef stratejik bir görevdir çünkü kapsamlı 
olarak başarı elde etmek için uygulanan stratejilere yön verir ve onları belirler. Hedefler 
ulaşılabilir olmaları için somut, belirli ve uygulanabilir faaliyet adımlarına bağlı olmalıdır. 

4.3. Çalışma Formu  

Stratejik Etkinlik Planlaması 

Bu çalışma formunun amacı bir etkinliğin stratejik planlanması için basit bir çizelge 
oluşturmaktır. 

Etkinliğin adı:  

Etkinliğin tarihi:  

Formu dolduran kişinin adı:   

İlk doldurma tarihi:  

Son gözden geçirme tarihi:  
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Zaman Çizelgesi 

Etkinliğin belirlenmiş adımda ilerleyip ilerlemediğine karar vermek için etkinlik 
kontrol listeleri, zaman çizelgeleri, sorumlu listeleri hazırlayın ve kontrol edin. Eğer 
değişiklikler varsa, nedeni tahlil edin ve gerektiği gibi düzeltici eyleme geçin. Düzeltici eylem 
kapsamlı etkinlik zaman çizelgesinin ve kritik etkinlik görevlerinin ve sorumlularının yeniden 
düzenlenmesini, düzeltilmesini içerebilir. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Etkinliğiniz için gerekli stratejik plan oluşturmak önemlidir. Durum analizi ve ihtiyaç 
değerlendirilmesi yapıldıktan sonra etkinliğin stratejik planı ve bütçesi oluşturulabilir 
demektir. Aslında bu aşamada gerekli olan tarzda bir planlama özünde stratejiktir. Bu tarz bir 
planlama etkinliğin derinlemesine incelenmesini, uygulanmasını ve denetlenmesini getirir. 
Etkinlik öncesi durum nedir; ne hedeflenmektedir; etkinliğin hedef kitleleri nasıl 
tanımlanmaktadır; etkinlik ne şekilde, ne zaman, nerede gerçekleştirilmelidir; ne gibi 
teknikler kullanılacaktır; bütçesi ne kadardır; sonuçları nasıl değerlendirilecektir? Bu ders 
kapsamında bu soruların yanıtları açıklanmıştır. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Bir etkinlikte ihtiyaçları karşılayacak tüm önemli 
unsurlar detaylandırılır ve yazılır.  (   ) (   ) 

2) Bir etkinlikte görsel-işitsel malzeme ihtiyaçları, 
kiralama, nakliye, kurulum, işçilik maliyetleri ve teknik 
destek ayrı bir kalem olarak işlenir. 

(   ) (   ) 

3) Maliyet tablosunda, etkinlik içeriği detaylı bir 
şekilde alt kalemlere bölünmelidir. (   ) (   ) 

4) Tedarikçi sözleşme şartları program içeriğinde yer 
almaz. 

(   ) (   ) 

5) Günlük programlar etkinlik içeriğinin tümünün bir 
araya getirildiği ve birçok tedarikçi ile yapılan ayrı 
sözleşmeleri içeren bir dokümandır. 

(   ) (   ) 

 

6) Etkinlik mekânının değerlendirilmesinde nelere dikkat edilmelidir? 

7) Etkinlik programın yiyecek ve içecek bölümünde neler olmalıdır? 

8) Etkinliklerde yardım masalarının ne gibi faydaları vardır? 

9) Etkinliklerde ulaşım planlamasında yapılan havaalanı işlemleri nelerden oluşur? 

10) Kokteyl Resepsiyonun planlanmasında nelere dikkat edilir? 

 

Cevaplar 

1) d, 2) d, 3) d , 4) y, 5) d 
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5. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE ÖLÇME DEĞERLENDİRME VE 
RAPORLAMA 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

5.1. Etkinlik Yönetiminde Ölçme Değerlendirme ve Raporlama 

5.2. Etkinlik Değerlendirmesi Nedir? 

5.2.1. Medya Ölçümlemeleri ve Değerlendirmesi 

5.2.2. Etkinlik Öncesi Değerlendirme 

5.2.3. Etkinlik Sırasında Değerlendirme (Tekrarlamalı) 

5.2.4. Etkinlik Sonrası Değerlendirme 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Etkinlik değerlendirmesi ne demektir? 

2. Medya Ölçümlemeleri ve Değerlendirmesi nasıl yapılır? 

3. Etkinlik Sonrası Değerlendirme nasıl yapılır? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik Yönetiminde 

Ölçme Değerlendirmeve 
Raporlama 

Etkinlik Yönetiminde 

Ölçme Değerlendirme ve 
Raporlamanın nasıl 

gerçekliştiğini öğrenir 

Etkinlik Öncesi, Etkinlik 

Sırasında ve Etkinlik Sonrası 
Değerlendirme ölçme, 

değerlendirme ve raporlamayı 
öğrenerek gerçekleştirilir 
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Anahtar Kavramlar 

• Etkinlik yönetiminde ölçme 

• Etkinlik yönetiminde değerlendirme 

• Etkinlik yönetiminde raporlama 
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Giriş 

Etkinlik değerlendirmesi, etkinlik yönetimi süreci içerisinde kritik öneme sahip olan 
bir aşamadır. Etkinlik endüstrisi yeni olan ve meşruiyet ve meslek olarak kabul edilebilmesi 
için hala mücadele verilen bir endüstridir. Etkinlik endüstrisinin kabul edilebilmesi ve itibar 

kazanabilmesinin en iyi yolu etkinliklerin dürüst ve eleştirel bir şekilde değerlendirilmesinden 

geçmektedir. Bu yüzden, etkinliklerin çıktıları yani başarılan yararları ve kabul edilen 
sınırlılıkları bilinmelidir. Etkinlik yöneticileri, etkinliği değerlendirilebilmek için birincil ve 
ikincil kaynaklardan yararlanması gerektiğinin farkında olmalıdır. Etkinlik değerlendirmesi, 
düzgün bir şekilde kullanıldığında ve uygulandığı takdirde etkinlik endüstrisi içerisinde 

sürekli gelişen olayların iyileştirilebilmesi, etkinlik endüstrinin ayakta kalabilmesi ve etkinlik 

endüstrisi itibarının geliştirilebilmesi için önemlidir. 
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5.1. Etkinlik Yönetiminde Ölçme Değerlendirme ve Raporlama 

Planladığınız, gerçekleştirdiğiniz her etkinlik eğer sonuçları “doğru” olarak 
tanımlanamaz, sunulamaz gösterilemez ise başarısının kriterleri, objektif olmaktan çıkarak 

kişisel görüşlere, karşılaştırmalara ve kişisel beğeni düzeyleri algılamasına mahkûm kalabilir. 
İş dünyası başarı kriterleri sözcükler yerine sayılarla değerlendirilir. 

Etkinlik Pazarlaması ve Yönetimi, 2000’li yıllardan günümüze oldukça büyük bir 
ivmeyle, şirketlerin pazarlama bütçesi içerisinden kendisine büyük bir pay almayı 
başarabilmiş durumda. Ancak sektörün bu ivmeyi sürdürebilmesi ve hak ettiği payı 
artırabilmesi için yaptıklarını “belgelemek”, başarı kriterlerini gösterebilmek zorunda. 
Harcanan bütçelerin dönüşünü gösterebilmek, yani ölçümleme ( yalnızca ölçümleme değil 
aynı zamanda raporlama da ) uzun soluklu etkinlik planlamaları ve yeni etkinlik düzenleyen 
marka sayısının artması için olmazsa olmazların başında geliyor. 

Markaların  tüketiciyle gerçek anlamda buluşmasını sağlayan etkinlikler tüketici için 
özel bir marka deneyimi oluşturmaktadır. Özellikle doğrudan pazarlama aktiviteleri bire-bir 

iletişime olanak sağlayabilen mecralar oldukları için sonuçları çok daha kesin bir şekilde 
gözlemlenebiliyor ve ölçülebiliyor. Sonuçların bu kadar ölçülebilir ve görülebilir olması 
gerek müşteri açısından gerekse ajanslar açısından heyecan verici oluyor. Marka 
farkındalığını artırmak, lansmanlar, prestij aktivitelerinde ölçümlemeler doğrudan pazarlama 
aktiviteleri kadar net ve kolay olmasa da farklı yöntemler ve kriterler ile bunları da 
değerlendirmek mümkündür. 

5.2. Etkinlik Değerlendirmesi Nedir? 

Etkinlik değerlendirmesi, etkinlik çıktılarını doğru bir şekilde belirlemek amacıyla 
etkinlik uygulamalarını gözlemleyen, ölçen ve takip eden kritik bir süreçtir. Etkinlik 
değerlendirmesi, etkinlikle ilgili temel özellikleri ve önemli istatistikleri ortaya koyan bir 
profilin oluşturulmasıdır. Aynı zamanda etkinlik paydaşlarına geri bildirim sağlamakta ve 
analiz ve geliştirme için bir araç görevini üstlenerek etkinlik yönetimi süreci içerisinde önemli 
bir rol oynamaktadır. Etkinlik yönetimi sürecinin (planlama, uygulama, değerlendirme) 
döngüsel bir özellik sergilemesi daha bilinçli kararların alınmasına, etkinlik verilerinin 

girilmesine ve analiz edilmesine olanak verir. Yapılan ve yapılması gereken çok daha etkin 
bir planlama ve etkinlik sonuçlarını geliştirir.  

Forrester, (2008) etkinliklerin değerlendirilmesinde başlıca dikkate alınması gereken 
soruları şu şekilde sıralamıştır;  

• Etkinliğe duyulan ihtiyaç ile ilgili sorular (ihtiyaç analizi): İhtiyaç analizi, etkinliğin 
düzenlenmesi veya etkinliğin düzenlenmesi için gerekli olan beceri ihtiyaçlarının ne 
olduğunun belirlenmesi, yeni bir etkinliğin tasarlanması ve bir etkinliğin yeniden 
yapılandırılmasında kullanılan ilk aşamadır.  
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• Etkinliğin kavramsallaştırılması veya tasarım ile ilgili sorular (program 
değerlendirme): Etkinliğin oluşturulmasında, geliştirilmesinde ve devam ettirilmesinde rehber 
olarak kullanılan teorinin yazılı veya grafiksel olarak ifade edilmesi ve elde edilen sonucun 
uygunluğunun ölçülmesidir. Bu değerlendirme, ileride markalaştırılması düşünülen veya pilot 
çalışması yapılan etkinlikler için çok önemlidir. 

• Etkinlik operasyonları, uygulanması ve hizmet sunumu ile ilgili sorular (etkinlik 
süreçlerinin değerlendirilmesi): Süreç değerlendirmesi, önceden belirlenmiş bir süreçtir. 
Uygulanan stratejide çalışan ve çalışmayan unsurların belirlenmesine ve elenmesine ilişkin 
gözlemlemeyi kapsamaktadır.  

• Etkinliğin sonuçları ve etkisi ile ilgili sorular (etki değerlendirmesi): etki 
değerlendirmesi, etkinlikte beklenen ve beklenmeyen etkilerin ölçümlenmesidir.  

• Etkinliğin maliyeti ve maliyet-etkinliği ile ilgili sorular (etkinlik değerlendirmesi): 
etkinliğin etkinliğini değerlendirmek, etkinliğin gerçekleştirilmesi için gerekli olan maliyeler 
ile etkinliğin yararlarının incelenmesidir. Maliyet-etkin analiz, etkinlik maliyetleri ile 

etkinliğin sonuçları/etkinleri (yararları) arasındaki ilişkiyi inceler ve hem maliyetlere hem de 
etkinlik yararlarına parasal değerler biçer.  

Harcama mı? Yatırım mı? 

Yapılan çalışmaların müşteri gözünde “harcama” değil bir “yatırım” olduğunu 
gösterebilmek ancak ölçümleme ve raporlama ile mümkün.  Ölçülmeyen, raporlanmayan bir 

etkinlik müşteri için ancak bir “harcama” olacaktır ve kimse harcama yapmak istemez. 
Harcanan bütçenin “yatırım” olması için ise, yapılan yatırımın ne şekilde geri döndüğünün 
belgelenmesi gerekmektedir. 

Etkinlik yönetimi ve pazarlamasındaki ölçümleme kriterleri, PR şirketlerinin 
ölçümlemelerine benzese ve kesiştiği yerler olsa da çok daha kapsamlıdır. Etkinlik öncesi, 
etkinlik sırasında ve sonrasında yapılan ölçümlemeler, medya yansımaları, raporlamalar ve 
bunların analizleri, hangilerinin yapılması gerektiği hala soru işaretleri barındırıyor. Etkinlikle 
birlikte bunların ölçümlenmesi, araştırılması için ek bütçe harcanması gerekliliği de ayrı bir 
problemdir. Etkinlikle erişilen kişi sayısı, bunların demografik özellikleri, planlanan 
hedeflemelerle karşılaştırmaları, etkinlik hakkında çıkan haber adedi, bunların içeriği, 
etkinliğin satışa ve marka algısına yansımaları gibi bir çok alanda ölçümleme ve raporlama 
yapmak mümkündür. 

Pazarlamanın temel kavramlarından biri olan ROI (Return on Investment), yani 

yatırımın geri dönüşü kavramına ek olarak Etkinlik Yönetimi ve Pazarlamasında ROO 
(Return on Objectives) ve ROE ( Return on Equity) de konuşulmaya başlanmış durumda. 
Yani artık yatırımın geri dönüşünün yanında önceden hedef koymak ve bu hedefe ne kadar 

yaklaşılabildiği, ölçümleme yapılırken hesaplamalara toplam marka değerine ne kadar etki 
edildiği de bilinmek istenenler arasında yer alıyor. 
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Doğru bir ölçümleme için her şeyden önce, yola bir “hedef” ile çıkmak gerekiyor. 
Yani, etkinlik öncesinde bu etkinlikten ne bekliyoruz? Amacımız ne ? Hangi şartlar altında bu 
etkinlik başarılı addedilecektir? gibi “başarı kriterleri”ni baştan belirlemek gerekmektedir. 

Ölçümlemenin tekniğine ve ihtiyaçlara göre, etkinlik öncesi yapılacak olan 
ölçümlemeler bize karşılaştırma imkanı verebilmesi açısından önem taşımaktadır. Etkinlik 
sırasında yapılacak olan ölçümlemeler, raporlamalar hatalı giden bir durumu önlemek, 
düzeltmek, değiştirmek ve gerek maddi, gerekse manevi kayıpları kontrol altına almamıza 
olanak vermektedir. 

Hedef ve başarı kriterlerini etkinlik öncesinde ortaya koymadan, hangi tür 
ölçümlemeler yapmamız gerektiği ve bu ölçümlemelerin nasıl raporlanacağını bilmek 
mümkün olamaz. Yani, yapacağımız etkinlikte katılımcı/seyirci sayısı mı hedeftir? Bilinirlik 

ve algılama kriterleri mi hedeftir? Etkinlik öncesi ve sonrası ürün satış rakamlarındaki artış mı 
hedeftir? Yoksa etkinlik sonrasında görsel ve yazılı basında çıkan haber sayısı, bunların 
içeriği mi hedeftir? Ölçümleme kriteri ve yöntemi için öncelikle hedefi ve amacı doğru 
belirlemek gerekiyor. 

5.2.1. Medya Ölçümlemeleri ve Değerlendirmesi 

Genelde PR şirketlerinin çok kullandığı ve çıkan haberlerin sütün/santim değerlerinin, 
reklam tarifeleri (rate card) üzerinden çarpılmasıyla elde edilen “reklam eşdeğeri” uygulaması 
etkinlik medya ölçümlerinde de hala sıkça kullanılmaktadır. Ancak etkinliğin reklam 
eşdeğerinin bu yöntemle bulunması tek başına yeterli değildir. Ne kadar haber çıktığından 
ziyade bu haberlerin nasıl verildiği, nerede verildiği, hangi içerikle verildiği ve izleyicilerin 
bu haberle ilgili ne düşündüğü önem taşımalıdır. 
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Haberlerin olumlu/olumsuz/tarafsız oluşları, haberin içeriği/derinliği, mesajı olumlu 
ya da olumsuz etkileyen faktörler, haberler ve köşe yazıları arasındaki farklar, okur profilleri, 

etkinlik öncesi ve sonrası karşılaştırmaları, başlıklar ve içerikler arasındaki ilgileşim, 
rakiplerin aynı dönemdeki haberleri, haberlere verilen tepkiler vb. de ölçümlemelerin ayrı 
kriterlerini oluşturmaktadır. 
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5.2.2. Etkinlik Öncesi Değerlendirme 

Etkinlik yönetiminin planlama aşamasında ilk olarak etkinlik amaçlarının tespiti ve 
kabulü yapılır. Planlama sürecindeki bir sonraki aşama ise amaçlar için ihtiyaç duyulan 
gereksinimleri temsil edebilecek kavramları belirlemektir. En uygun kavramı dizayn etmek 
için hazır olan fırsatları ve kaynakları araştırmaya yönelik bir ihtiyaç vardır. Bu sürecin 
önemli bir diğer parçası da müşteri ihtiyaçlarını belirlemektir. Bu araştırma ihtiyaçlarını 
ortaya koyabilmek için etkinliklerin değerlendirilmesi aşamasından yararlanılması gereklidir.  
Eğer etkinliğin gerçekte yapılabilirliği uygun bulunmuşsa daha fazla araştırmaya ihtiyaç 
duyulmaktadır. Değerlendirmenin bu ilk aşaması kritiktir. Çünkü bu ilk değerlendirme 
kapsamlı ve kesin değilse ve etkinlikle devam edileceği kararı verilirse işte o zaman 
bilinmeyen güçler ve sonuçta zararı kanıtlayabilen iç ve dış organizasyonlar ortaya 
çıkabilecektir. 

Beijing 2008 Olimpiyat etkinliği öncesinde olimpik oyunlar için tüm organizasyon 
komitelerinin ihtiyaç duyduğu ihale öncesi uygulanan anketlerin yapılması sağlanmıştır. Bu 
anketlerin uygulanması bağımsız olarak gerçekleştirilmiştir. Çin’de Beijing 2008 Olimpiyat 
etkinliği ile ilgili en erken yapılan anket Kasım 2000 yılında gerçekleşmiştir. Anketi, Beijing 
2008 Olimpiyat oyunları teklif komitesi (BOBICO) tarafından yetkilendirilen Gallup 
araştırma şirketi yapılmıştır. 

• Araştırma örnekleminin %94.9’u, Beijing’in 2008 Olimpiyat Oyunları’na ev 
sahipliği yapmasına yönelik verilen teklife çok güçlü bir şekilde destek vermiştir. 
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• Araştırma örnekleminin %62.4’ü, Beijing 2008 Olimpiyat Oyunları ile ilgili 
gerçekleştirilen teklifin başarılı olacağına yönelik güvenlerinin tam olduğunu belirtmiştir. 

Bu veriler, BOBİCO için önemli bir kılavuz özelliği taşımış ve yapılan etkinlik öncesi 

değerlendirme ile verilen teklifin popülerliği ve kuvvetinin algısına yönelik o güne kadar ki 
sürecin ölçülmesi sağlanmıştır. Anketler, teklif verilen diğer şehirler için desteğin ne kadar 
geliştirilmesine ile ilgili bir kılavuz özelliği taşımaktadır. Etkinlik öncesi araştırmanın değeri 
IOC (International Olimpic Committee) ve üyeleri açısından çok daha önemlidir. Çünkü, 
IOC’nin üyeleri kaç tane şehrin olimpiyat oyunlarına ev sahipliği yapabileceğini ve şehir 
sakinlerinin olimpiyata vermiş olduğu desteğe yönelik kararlarında taban oluşturacaktır 
(Masterman, 2009). 

5.2.3. Etkinlik Sırasında Değerlendirme (Tekrarlamalı) 

Etkinlik öncesi dönem süresince, arzu edilen etkinliği gerçekleştirebilmek için geri 
bildirime ve hedefleri değerlendirmeye yönelik yapılacak olan sürekli ve tekrarlı 
değerlendirme periyotlarına ihtiyaç vardır. Etkinlik süresi boyunca mümkün olduğu kadar 
özetleyici resmi bir formda değerlendirme için etkinliğin daha fazla takip edilmesine ihtiyaç 

duyulmaktadır (Wood, 2004). Böylelikle bu durum, bir etkinlikten diğerine aktarılan bir 
sürece izin vermektedir. Etkinlik tüm yönleriyle devam eden bir şekilde değerlendirilmelidir.  

Etkinlik esnasında ya da devam eden süreçte etkinlik amaçları ile uyumlu 
kalınabilmesi ve değişiklik ihtiyacının belirlenebilmesi için sürekli geri bildirim sağlayacak 
etkili bir aracın oluşturulması amacıyla etkinliğin planlama sürecinde esnekliğe ihtiyaç vardır. 
Eğer esneklik ve geri bildirim olmazsa araç aktif kullanılamaz. O zaman etkinliğin başarısı 
tehlikeye düşebilir. Etkinlik planlaması yeterince esnek ve değişime açık değilse büyük 
etkinliklerin çağdaş bir şekilde planlanması ve takibi uzun planlama periyotları ile başka nasıl 
yapılabilir? Olimpiyatlar için planlanan yedi yıllık periyotlama esnasında sosyal ve yasal 

tutumların ve standartların değişmesi olasıdır. Bu yüzden, etkinliğin amaçları hala karşılayıp 

karşılamadığını belirlemek için değerlendirmenin sürekli yapılması zorunludur. Bu süreç aynı 
zamanda bir kalite kontrolü davranışıdır. 

5.2.4. Etkinlik Sonrası Değerlendirme 

Etkinlik değerlendirmenin üçüncü aşaması olan etkinlik sonrası değerlendirme, aslında 
etkinlik bitti dinlenme zamanı ya da bir sonraki projeye devam edelim anlayışının aksine bu 
aşamada etkinliğin genel bir değerlendirmesinin yapılması esastır. Gelecekteki uygulamaları 
için çok fazla geri bildirim sağlayabilirler. Ancak etkinlik sonrası değerlendirme aynı 
zamanda etkinliğin hak sahibi müşterileri, sponsorlar, katılımcılar, işçiler, tedarikçiler, 
yatırımcılar, yerel halk, ortaklar ve basın grupları gibi paydaşlar için de değerlidir. 
Değerlendirme etkinliğin amaçlarına göre ayarlanmalıdır. Çünkü, amaçlar kısa veya uzun 
vadeli olabilir. Bu noktada anahtar düşünce değerlendirmenin yapılacağı zaman noktası nedir? 
Bu nedenle, etkinlik sonrası değerlendirmeye yönelik sayısız rapor biçimleri oluşmakta ve 
zaman içinde çeşitli noktalarda (6 ay, 1 yıl ya da 10 yıldan fazla) etkinlik sonrası 
değerlendirme yapılabilmektedir. Bu raporlar sadece etkinliğin bitişine kadar geçen süreyi ve 
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geri bildirimini vurgulamaz aynı zamanda bazı durumlarda gelecekle ilgili de olabilir. Bu 
değerlendirme raporlarına paydaşlar öncelikli olarak sahip olmak isterler ve onlar için 
önemlidir. Getz (1997), böylesi raporların gerekliliğinin ve bu raporların tanımlanması 
sorumluluğunun bilincinde olunması gerektiğini ifade etmektedir. Birçok durumda bu 
raporları sağlayacak sorumluluk organizatörlerdedir.  

Başarılı bir değerlendirme sponsorlar tarafından da gerekli olabilir. Değerlendirme 
raporları, sözleşmeli bir şekilde gerekli olsun ya da olmasın hedef pazar bilinci, satış 
rakamları ve medyada yer alama miktarı bakımından yararlı olabilir. Başarılı bir 
değerlendirme daha kolay ilişkiler kurma, anlaşmaların yenilenebilmesi ve kolay müzakereler 
için ikna edici bir sunum sağlayabilir. Sponsorlar, elbette ihtiyaç duydukları kendi 
değerlendirmelerini üretebilir ve hatta sadece onlara özel olabilir.  

Ölçümleme ve değerlendirme ile birlikte “raporlama” hizmetleri de oldukça önem 
taşımaktadır. Etkinlik sırasında, sonrasında yapılan raporlama hizmetleri bir çok bilgiyi 
içerebilir.  

Etkinlik “data”larının toplandığı raporlar; ağırlıklı olarak sayısal bir içeriğe sahiptirler. 
Çalışma tarihleri, Çalışma noktaları, Günlük ve haftalık bazda toplamlar,  Nokta bazında 
toplamlar, Genel toplamlar, Görüşülen tüketici sayıları, Data’sı alınan tüketici sayıları, Üye 
sayıları, Broşür verilen tüketici sayıları,sHediye verilen tüketici sayıları. Aktiviteye katılan 
tüketici sayıları. Etkinliğe katılan tüketici sayıları. Çekilişe katılan tüketici sayıları gibi daha 
çok sayısal verileri içerebilirler.  

Geri dönüşlere yer verilen raporlar; Tüketici yorumları. Ürün-hizmet hakkındaki 
görüşleri. Olumlu Olumsuz Genel Tüketici İzlenimleri. Sıkça Sorulan Sorular .Çalışma 
Sonucunda Elde Edilenler Genel Tüketici İzlenimleri.Talep ve Önerilere yer almaktadır.  

Görsellere yer verilen raporlar; çalışmayı yansıtan, ayrıntılı, net ve kaliteli, fotoğraf, 
video vb. gibi formatlarda hem yapılan çalışmanın belgelendirilmesini sağlayan hem de daha 
sonra gerek kurum içi gerek kurum dışı alanlarda kullanılabilecek datayı içerirler.  

Ayrıca zamanlama olarak da, günlük raporlar, anlık çalışmaları değerlendirmeye 
yarayan, ihtiyaç duyulan gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlayan ve aktivitenin 
performansını gösteren raporlardır.  

Dönemsel raporlar; Projenin ihtiyacına göre haftalık, 15 günlük yada aylık olabilir; 
Genel özetlerdir. Çalışmayı ait olduğu bir değişkene göre görmemizi sağlarlar.  

Genel Değerlendirme Raporları; Çalışmanın genel değerlendirmesidir; Nerede, kaç 
gün ne kadar çalışıldı, Çalışma şekline göre, kaç kişiyle görüşüldü, kaç data toplandı, kaç 
eleman görev aldı vb.  

Raporlama ile birlikte ne kadar hızlı raporlandığı da önem taşımakta. Özellikle 
teknoloji çağından bahsettiğimiz şu dönemde toplanan datanın işlenmesi ve müşteriyle 
paylaşılması arasında geçen süreç de oldukça önem taşıyor.  Bu da bizi“mobility” kavramına 
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ulaştırmaktadır. Ağırlıklı olarak internet üzerinden yapılan hızlı raporlama sistemleri fark 
yaratmak için bire birdir. Müşteriler artık yapılan etkinliklerden mobil iletişim araçları ve 3G 
gibi teknolojiler ile anında haberdar olmak istiyorlar. 

Uzun uzun araştırmalar yapmadan da etkinliğin nasıl gittiğini etkinlik sırasında 
yapılacak olan gözlemlemeler ile bilmek mümkün. Burada yine “hedef” ve “başarı kriterleri” 
göz önünde bulundurularak, etkinliğe kaç kişi bekliyorduk, kaç kişi katıldı. Katılanlar doğru 
insanlar mıydı? Ne kadar süre kaldılar? Etkilendiler mi? Ne kadar basın katıldı? Basın hangi 
seviyede temsilciler gönderdi? Etkinliğin çeşitli bileşenleri açısından nasıl değerlendirdiler? 
Catering’den memnun kaldılar mı? Sanatçı yeterli miydi? Ses Sistemi yeterli miydi? Mekan 
doğru seçilmiş miydi? Verdiğiniz mesajlar katılımcılara ulaşabildi mi? Etkinliğin Genel 
Performansı yeterli miydi? Katılımcıları tekrar başka bir organizasyona davet etseydiniz 
gelirler miydi? Ayırdıkları zamana değmiş mi? 

Bu tip bilgileri ekibinizin ve sizlerin gözlemleri ile oluşturacağınız raporlamalarla 
müşterinizle paylaşabilirsiniz. Aynı zamanda tedarikçilerinizin de performanslarını 
değerlendirmiş olursunuz. 

Üreteceğiniz bu bilgi ile hem kendinizi yenileyecek, eksiklerinizi giderecek hem de 
müşterinize doğru bilgi vererek bundan sonraki etkinliklerde aynı hataların yapılmasını 
engelleyebileceksiniz. 

Aynı marka ve ürün, veya benzer marka ve ürünler için yapılacak olan çalışmalarda 
yol gösterici olacaktır. Elde edilen bilgiler bizlere bir sonraki etkinliğin farklı veya aynı 
şekilde kurgulanması, farklı değerler oluşturulması ve iletişimin kuvvetlendirilmesi 
konusunda olanak sağlayacaktır. Özellikle uzun soluklu çalışmalar için yapılacak olan 
etkinliklerin değerlendirilmesi çok daha önem taşımaktadır. 

Etkinliğin değerlendirilmesine ışık tutacak olan bulguların elde edilmesinde kullanılan 
ölçüm araçlarının dışında, etkinliklerin değerlendirilmesinde ikincil veri kaynaklarından da 
yararlanılması gerekmektedir. Mastemann, (2004) etkinliklerin değerlendirilmesinde 
kullanılan ikincil veri kaynaklarını aşağıdaki gibi ifade etmiştir; 

• Satış verileri: programlar, bilet, kurumsal konaklama, reklam, yiyecek içecek, ticari 

mal, sponsorluk, park ve alan rakamları, posta kodları, cinsiyet, yaş, kurumsal faaliyet, fiyat 
düzeyleri ve tarih ve saatleri. 

• İzleyici trafiği: İzleyicilerin katılım rakamları, giriş zamanları ve turnikeler, park 

yerleri, ulaştırma ve polis kaynaklarından veri toplanarak izleyicilerin etkinliğe nasıl girdiği, 
dolaştığı ve çıktığına ilişkin verilerdir. 

• Katılımcı verileri: Katılımcıların giriş formlarından elde edilen tercihleri ve 
demografik özellikleri ile ilgili verilerdir. 

• Bütçeler ve nakit akışları: Etkinlik ile ilgili finansal kayıtlar. 
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• Toplantı kayıtları: Toplantıların kronolojik kayıtları. 

• İletişim programı: E-mail listeleri, tüm dokümanların, mektup ve önerilerin kayıtları. 
Tüm basılı materyallerin (posterler, flyerlar, broşürler vs.) kopyaları. Promosyonlar, medya 
bültenleri, reklam ve halkla ilişkiler materyallerini içeren iletişim planları ve zaman 
çizelgeleri. 

İkincil ve birincil veri kaynaklarından toplanan verilerin analizi değerlendirmeye 
temel oluşturacak bulguları ortaya çıkaracak ve etkinliğe ilişkin kararların alınmasını 
kolaylaşacaktır. Bunun yanı sıra, etkinlik üzerinde yapılabilecek birçok araştırmalar 
bulunmaktadır. Bu araştırmalar, kalite ölçümlemesi, memnuniyet analizleri, etkinliğin daha 

verimli çalışmasına yönelik çalışmalar, marka, imaj vb. birçok araştırma yapılabilir (Babacan 
ve Göztaş, 2011). 

Bazı etkinlik organizatörleri, etkinlik başarını karşılaştırmak, yeni eğilimleri 
yerleştirmek ya da etkinliğin diğer yönlerini inceleyebilmek için daha kapsamlı araştırma 
programlarına girişebilir ve her yıl tekrarlayan araştırmalar isteyebilir. Karar verilen ölçek ya 
da yaklaşım ne olursa olsun uzmanlar Getz, (2005), Veal (1997) ve UK Sport (1999) bazı 
temel görüşler ileri sürmüştür. Bunlar; 

Amaç: Araştırmanın amacı ve hedefi net bir şekilde tanımlanmalıdır. Açıkça ifade 
edilen ve tanımlanan amaç etkili sonuçlarla birlikte iyi hedeflenmiş bir araştırmanın 
gerçekleşmesine yol açacaktır. 

Anket dizaynı: Basitlik korunmalıdır. Anketle üzerinde çok çalışılırsa odağın 
kaybedilmesi ve etkinliğin azalması söz konusu olabilir. Sorular açık ve net olmalıdır. Anket 
uygulanmadan önce bir pilot çalışma yaparak anketin geçerliği ve güvenirliği test edilmelidir. 

Örneklem sayısı: Anket katılımcılarının sayısı seyircileri temsil edebilecek büyüklükte 

olmalıdır. Örneklem sayısı araştırmadaki detay düzeyine, gerekli olan hassasiyet düzeyine ve 
elde bulunan bütçeye bağlıdır. 

Rastgelelik: Anket katılımcılarının seçiminde kullanılan metodolojide yaş, cinsiyet ve 
etnisite gibi ön yargılardan kaçınmak gerekir. Turnikeden geçen her onuncu kişinin seçilmesi 
gibi bir yöntem işe yarayabilir. 

Destek veri: Bazı sonuçların hesaplanması destek veriye bağlıdır. Örneğin, toplam 
ziyaretçi harcamalarını hesaplanması etkinlikteki ziyaretçi sayısının yanı sıra ziyaretçilerin 
ortalama harcama verilerini de gerektirir. Daha sonra, anketin ortaya koyduğu harcama 
sonucu etkinlik için toplam ziyaretçi harcamalarının tahmini sağlayabilmek için ziyaretçilerin 
sayısı ile çarpılır. 

Etkinliklerin hem maddi hem de maddi olmayan etkileri vardır. Çoğu araştırma 
ekonomik maliyetler ve yararlar gibi maddi etkileri kolay bir şekilde ölçümleyebilir. Ancak 
bu durum aynı zamanda etkinliğin maddi olmayan etkilerini değerlendirmek için de 
önemlidir. 
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Umarız yakın bir gelecekte, müşteriler çalışacakları etkinlik ajanslarını seçerken 
yalnızca referans listelerindeki marka isimlerine ve projelere değil, yapılan işlerin 
sonuçlarına, başarı kriterlerine bakmaya başlarlar. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Etkinlik değerlendirmesi, etkinlik yönetimi süreci içerisinde en önemli aşamalardan 
biridir. Etkinlik endüstrisi güncelliğini koruyan, meşruiyet ve meslek olarak kabul 
edilebilmesi için hala mücadele verilen bir endüstridir. Etkinlik endüstrisinin kabul edilebilir 

hale gelebilmesi için etkinliklerin dürüst ve eleştirel bir şekilde değerlendirilmesi 
geremektedir. Bu yüzden etkinliklerin yararları ya ni başarı çıktıları ve sınırlılıkları 
bilinmelidir. Etkinlik yöneticileri etkinlikleri değerlendirirken birincil ve ikincil veri 

kaynaklarına nasl ulaşması gerektiğini ve bu veri kaynakalrını nasıl kaullanması gerektiğini 
bilmelidir. Etkinlik değerlendirmesi, etkinlik çıktılarını doğru bir şekilde belirlemek amacıyla 
etkinlik uygulamalarını gözlemleyen, ölçen ve takip eden kritik bir süreçtir. Etkinlik 

değerlendirmesi, etkinlikle ilgili temel özellikleri ve önemli istatistikleri ortaya koyan bir 
profilin oluşturulmasıdır. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Maliyet-etkin analiz, etkinlik maliyetleri ile 

etkinliğin sonuçları arasındaki ilişkiyi inceler. (   ) (   ) 

2) Etkinlik değerlendirmesi, etkinlik çıktılarını doğru 
bir şekilde belirlemek amacıyla etkinlik uygulamalarını 
gözlemleyen, ölçen ve takip eden kritik bir süreçtir. 

(   ) (   ) 

3) Etkinlik tüm yönleriyle devam eden bir şekilde 
değerlendirilmelidir.  (   ) (   ) 

4) Anket katılımcılarının sayısı seyircileri temsil 
edebilecek büyüklükte olmalıdır. (   ) (   ) 

5) Tüketici yorumları. Ürün-hizmet hakkındaki 
görüşleri. Olumlu Olumsuz Genel Tüketici İzlenimleri genel 
değerlendirme raporlarından bazılarıdır. 

(   ) (   ) 

 

6) Etkinlik esnasında ya da devam eden süreçte nasıl bir değerlendirme yapılır? 

7) Forrester, etkinliklerin değerlendirilmesinde dikkate aldığı konular nelerdir? 

8) Etkinlik öncesi değerlendirmeler nelerdir?  

9) Etkinlik sırasında, sonrasında yapılan raporlamalar hangileridir? 

10) Etkinliklerin değerlendirilmesinde kullanılan ikincil veri kaynakları nelerdir?  

 

Cevaplar 

1)d, 2)d, 3)d, 4)d, 5)y 
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6. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE ZAMANLAMA VE DANIŞMANLIK 
ÜCRETLERİ 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

6. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE ZAMANLAMA VE DANIŞMANLIK ÜCRETLERİ 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Stratejik etkinlik planlamasında zamanlamanın önemi nedir? 

2. Bir etkinlik nasıl ücretlendirilir? 

3. Saat üzerinden ücretlendirme nasıl yapılır?  
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik yönetiminde 

zamanlama ve 

danışmanlık ücretleri 

Etkinlik uygulayıcısı 
etkinlik yönetiminde 

zamanlama ve danışmanlık 
ücretleri konusunda 

bilgilenir 

Etkinlik uygulayıcısı etkinlik 
yönetiminde zamanlama ve 

danışmanlık ücretleri konusunu 
öğrenerek etkinlik 

planlamasında başarılı olur 
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Anahtar Kavramlar 

• Etkinlikte zamanlama 

• Etkinlikte ücretlendirme 

• Ücretlendirme türleri 
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Giriş 

Etkinliğin çeşidinin yanı sıra, etkinliğe kadar olan zaman, kaynakların özellikleri pek 
çok detayı netleştirmede ve etkinliği tanımlamada yardımcı olacaktır. Etkinliğin yapısına göre 
belirli bir dönem önceden program oluşturulur. Festival gibi mega organizasyonlarda bu ilk 

profilin oluşum tarihi etkinlikten epeyce öncedir. Böylece, organizasyon komitesi, uygulama 
süreci ile ilgili önceden bilgi sahibi olur ve etkinlik detayları ile ilgili hazırlıklar başlar. 
Ayrıca bu ders kapsamında danışmanlık ücretleri konusu da açıklanacaktır. 
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6. Etkinlik Yönetiminde Zamanlama ve Danışmanlık Ücretleri 

Zamanlama, stratejik etkinlik planlamasının önemli bir unsurudur. Güçlü bir etkinlik, 
iyi tanımlanmış amaçlar, iyi bir teklif ve ekip vardır. Ne yapılacağı ve niçin yapılacağı 
bilinmektedir. Ancak ekibin hiyerarşisi nedir, kim neyi ne zaman yapmaktan sorumludur? 
Teklifte kabul edilen programları bir çizelge haline getirerek sorumluluklarını ve 

zamanlamalarını ortaya koymak, etkinliği bir takvime ve kontrol listesine aktarmaktır. 
Böylece, kim, hangi işi, ne zaman yapacak; işlerin bağlantıları nasıl; kritik teslim, ödeme 
tarihleri, toplantılar, randevular gibi detaylar yazıya geçmiş olacaktır. Böylesi bir çalışma, 
etkinliğin kılavuzudur. Etkinlik gününe dek kısa aralıklar ile zaman çizelgesini gözden 

geçirme ve güncelleştirme için özel zaman ayırmak gerekir. Plan, stratejiktir; işler birbirine 
bağlıdır; aksama  istenmez. Çizelge aşağıdaki formatta olabilir. Etkinlik kendi içerisinde 
farklı aktiviteler barındırıyorsa her bir aktivite için ilişkili form düzenlenir; referans 
bağlantıları kurulur. 

 

Etkinliğin planlanması kadar, etkinlik planlayıcısının etkinlik için kullanacağı 
kaynakları da planlaması önemlidir. Tüm bunların da bir çizelgeye dökülmesi önerilir; 

• Proje lideri kim olacaktır? 

• Destek elemanlar kimlerden oluşacak, nasıl görevlendirilecektir? 

• İlgili görev tanımları ve iş çizelgeleri hazırlanmış mıdır? 

• Son onaylar kimin tarafından verilecektir? 

• Ortak bir çalışma gerektirmekte midir? 
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• Gerektiriyorsa iş bölümü yapılmış mıdır; net midir; bağlantı kişiler belirlenmiş 
midir? 

• Tedarikçiler kimler olacaktır? 

• İlave bir danışmanlık faaliyeti gerektirecek midir? 

• İlgili sözleşmeler hazırlanmış mıdır? 

• Ne tip diğer kaynaklara ihtiyaç olacaktır; maddi, teknik, entelektüel vs? 

• Kullanım zamanları, miktarları, tedarikleri, kullanım yerleri nasıl ayarlanacaktır? 

• Etkinlik, destek tanıtım faaliyetleri gerektirmekte midir? 

• Gerektiriyorsa ilgili hazırlıklar yapılmış mıdır? 

• Etkinlik ile hedeflenen faydalar ve maliyetleri analiz edilmiş midir? 

• Etkinlik ile harekete geçirilebilecek başka hedef kitleler var mıdır? 

Böylesi bir çizelge etkinlik planlayıcının kaynaklarını verimli kullanması ve uygun 
sevk etmesi açısından önemlidir. 

İlgili çizelgeler hazırlandıktan sonra tüm detayları ile gözden geçirilmeli ve 
uygulanabilirlikleri bir kez daha sorgulanmalıdır. 

Başarı için hedeflerin gerçekçi olması kadar hedeflere bizi taşıyacak yöntemlerin de 
gerçekçi ve uygulanabilir olması beklenir. Ekip, zamanlama, iş detayları, kaynaklar gerçekçi 

olarak mı tasarlanmıştır? Etkinliğin yeri doğru tespit edilmiş midir? 

Etkinliğin çeşidinin yanı sıra, etkinliğe kadar olan zaman, kaynakların özellikleri pek 
çok detayı netleştirmede ve etkinliği tanımlamada yardımcı olacaktır. Etkinliğin yapısına göre 

belirli bir dönem önceden program oluşturulur. Festival gibi mega organizasyonlarda bu ilk 
profilin oluşum tarihi etkinlikten epeyce öncedir. Böylece, organizasyon komitesi, uygulama 
süreci ile ilgili önceden bilgi sahibi olacak ve etkinlik detayları ile ilgili hazırlıklar 
başlayacaktır. 

Kim/Ne? Ne Zaman? Nerede? Niçin? ve Nasıl? Etkinlik planlamasının temel 
sorularıdır; 

• Etkinlik nedir? 

• Kim tarafından düzenlenmektedir, neyi hedeflemektedir? 

• Kim yönetmektedir? 

• Ne zaman gerçekleşecektir? 
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• Hangi kaynakları kullanacaktır? 

• Nerede gerçekleşecektir? 

• Hedef kitleleri kimlerdir? 

• Etkinlik içindeki aktivitelerin sıralanışı ve zamanlaması nedir? 

• Tanıtım desteği organize edilmiş midir? 

• Etkinlik nasıl -tüm detayları ile- gerçekleşecektir? 

Etkinlik hakkında bir vizyon oluşturmak, sadece zor değil, aynı zamanda etkinlik 
planlamanın en yaratıcı bölümlerinden biridir. Tüm etkinlik bu vizyonun üzerine inşa 
edilecektir. 

Yer seçiminin bu vizyona uygun olması gerekir. Yer seçimi, sizin, etkinliğin içinde 

olmasını planladığınız aktivitelerin eksiksiz olarak anlatımıyla başlar. Genelde, yer seçimi 
etkinlik tanımı netleşince ve taslağı oluşturulunca gerçekleşir. Yer seçilirken etkinliğin 
ihtiyaçlarına uygun bir yer olup olmadığına dikkat edilir; elektrik tesisatı nasıl; kapalı/açık 
alan, mutfak var/kurulacak, park yeri, vestiyer, masa-sandalye-diğer gereklilikler, güvenlik vs. 

Bu detaylardan hangisi eksik ise kim tarafından, kimden, ne şekilde, ne zaman tedarik 
edilecektir; sözleşmeleri hazırlanmış mıdır? Etkiliğin türü, yaratıcılığınız ve bütçenizdeki 
sınırlar pratikte yeri tespit eden kısıtlardır. Ancak yine de mümkünse heyecan verici ve farklı 
bir mekanı seçmeye çalışmakta fayda vardır. 

Çoğu zaman etkinlik, ikram demektir. Türü ne olursa olsun ikram var ise etkinlikte 

yiyecek ve içecek seçimine ve servis detaylarına çok dikkat edilir; 

• Anlaşılan yerin mutfağı var mıdır? 

• Varsa yeterli olacak mıdır? 

• Nasıl geliştirilebilir? 

• İkram dekoru nasıl olacaktır? 

• Destek alınacak mıdır? 

• Mutfak yoksa catering mi alınacaktır? 

• Catering firmaları ile görüşüldü mü? 

• Referansları var mı? 

• Tadım yapıldı mı? 
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• Yiyecek-içecek menüsü nasıl oluşturulacak? -etkinliğe uygun konsept, yerel tadlar 
vs. 

Bir oturma düzeni söz konusu ise itina ile hazırlanır; 

• Kim kiminle oturacaktır; masa formları nasıl olacaktır? 

• Pist, servis koridorları ne konumdadır? 

• Işık ve ses düzeni oturma düzenine uygun mudur? 

• Dekor ayarlanmış mıdır? 

Etkinliği kimin idare edeceği de son derece önemli bir akış detayıdır. Etkinlik akışında 

bir sorun istenmez; olanın anında çözülmesi gerekir. Ayrıca, etkinlik süresince konuşmaları 
kim yapacaktır, programı kim idare edecektir; ne zaman ne söylenecektir? 

Bu ve benzeri birçok soruya ve detaya sahip olacak etkinlik çizelgeleri zaman 

temrinlerine ve sorumlu kişilere bağlanır. Aksi takdirde başa çıkılması güç bir kargaşa ile 
karşılaşılması muhtemeldir.  

Etkinlik planlama aşamasında ihtiyaçlar ve kaynak kullanımı netleştirilmiştir. Stratejik 
planlanan bir etkinliğin yeri ve zamanlaması belli olduktan, bütçesi ve ekibi oluşturulduktan 
sonra planlama aşaması sonlanmıştır. Sıra taktiklerdedir; yani işler, kimin tarafından, ne 
zaman yapılacak; kime karşı sorumlu olunacak. Gerekli malzemelerin hazırlanması, tedariki; 
muhasebe ve raporlama düzenleri; ilgili yan hizmetlerin ayarlanması (sigorta, yasal 
düzenlemeler vs), etkinlik ekibinin ilgili çalışmaları yürütmesi, ilgili lojistik çalışmalarının 
yapılması, etkinlik kriz planlarının geliştirilmesi ve çözüm taktiklerinin oluşturulması hep bu 
dönemin faaliyetlerindendir. Etkinlik zamanı geldiğinde ön çalışmalara dayanarak ifa edilir. 
Takiben etkinlik değerlendirmesi, takdir ve teşekkür çalışmaları, raporlar hazırlanacaktır. 
Sonuçların değerlendirilmesi, tamamlanan etkinliğe yönelik bir çalışma olmakla beraber bir 

somaki etkinlik için de veri oluşturacaktır. 

Planlama, yönetme ve özel bir etkinliğin tasarım ve uygulaması insan yoğun bir 
egzersizdir. İlk tasarımdan son rapora kadar etkili çalışan bir takıma ihtiyaç vardır. Etkinlik, 
organizasyon yeteneği ve takım çalışması gerektiren sürekli bir odaklanma faaliyetidir. 
Stratejik etkinlik planlama, aslen halkla ilişkiler uzmanlarının işi olmak ile birlikte birçok 
diğer uzmanlık alanından kişinin de işin içine girdiği bir iştir. Pek çok etkinlikte pazarlama, 
finansman, teknik personel, muhasebe ve hatta hukuk işin içindedir.  

Etkinlikler devamlı programlar değillerdir; bir halkla ilişkiler tekniği olduğu gibi 
genelde etkinliğin kendisi de bir halkla ilişkiler projesi olarak kurgulanır. Durum analiz edilir, 
hedefler saptanır, hedef kitleler saptanır, etkinlik kapsamında kullanılacak iletişim ortam ve 
teknikleri tespit edilir, bütçelendirilir ve değerlendirilir. Yani etkinlik, stratejik planlanmış bir 
halkla ilişkiler kampanyasının bütünleşik bir tekniği olmak ile birlikte stratejik planlanan ve 

yürütülen süreli bir projedir. Bu nedenledir ki her aşamasında detaylandırılmış programları, 



123 

kaynak organizasyonunu, zamanlamayı gerektirir. Halkla ilişkiler uzmanlarınca 
projelendirilir, yürütülür ancak etkinliğin yapısı gereği ihtiyaç duyulan uzmanlık sahalarının 
da desteğini alır. Aslında halkla ilişkilerin multidisipliner yapısı burada kendisini 
göstermektedir. 

Etkinlik, günden güne üretilen bir süreçtir. Bazı etkinlikler kendi bünyesinde farklı 
etkinlikleri de barındırırlar. Bali örneğine dönelim. Bir bayi seyahat organizasyonu olarak 
kodlanan etkinlik, kendi içinde muhtelif toplantı, kokteyl, seyahat, konaklama, yemek gibi 
etkinlikleri de içermektedir. Bunların her biri mesela bir kokteyl, kendi başına bir etkinlik 
olabilir. Bir ürün lansmanı projesindeki basın kokteyli, genel projenin basın hedef kitlesine 
yönelik bir etkinliktir. Kendi içinde pek çok detay organizasyonu barındırmak ile birlikte 
projenin geneli ile uyumlu, bütünleşik olmalı ve stratejik planlanmalıdır. Böylesi bir stratejik 

bütünleşme, uzmanlık gerektiren organize bir ekip tarafından gerçekleştirilebilir. 

Etkinlik, bir orkestrasyon sürecidir. Detaylar iyi planlanmaz, organize edilmezse, 

zamanlama uygunsuzsa, tüm aletleri işin erbabları çalmıyorsa ve bir orkestra şefi yoksa 
Beethoven'in 5. Senfonisini tanımak mümkün olmayabilir. Etkinlik, bir örgütün halkla 

ilişkiler departmanı veya bir ajans tarafından organize ediliyor olabilir. Bir ajans tarafından 
organize edilse de büyük bir olasılıkla ilgili örgütün halkla ilişkiler departmanı ile birlikte 
çalışılıyordur. Etkinliği örgütün halkla ilişkiler departmanının yürüttüğü varsayılırsa, 
tedarikçilerden doğrudan hizmet alımı söz konusudur. Her iki durumda da etkinlik 
planlayıcıları organizasyon hünerleri, tecrübeleri olan iletişim uzmanlarıdır. Kullandıkları dil 
ortaktır. Tedarik aşamasında da tedarik edilecek mal/hizmetin denetim ve rehberliği 
konusunda fikirleri vardır. Etkinlik sürecini, detaylarım, zamanlamasını organize 
edebilmektedirler. 

Stratejik planlama, bütünleştirilmiş iletişim, bilgi yönetimi, ikna, yazım, yaratıcılık 
etkinlik planlayıcıda olması gereken meziyetlerdir. Büyük ve tarafları çok olan bir planı 
kargaşa olmaksızın uygulamaya koyup hedef kitleler üzerinde memnuniyet yaratmak hem sağ 
hem de sol beyin fonksiyonları gerektirmektedir. Zaman ve kaynakları yönetmeye ek olarak; 
'grup çalışmasını' idare etmek, detaycılık, teknoloji kullanımı ve mesleki bilgi, etkinlik 
yönetiminin olmazsa olmazlarıdır. 

Tüm bu özellikleri bir arada bulmak pek kolay olmasa da iyi bir iletişim uzmanı kişisel 
karakteristik kombinasyonunu yetenek ve eğitimiyle birleştirerek çok iyi bir etkinlik 
planlayıcısı olabilir. Halkla ilişkilerin multi-disipliner yapısı ve eğitimi, kampanya planlama 
konusundaki uzmanlığı, halkla ilişkiler uzmanına etkinliği planlama, yürütme, denetleme 
aşamasında ve etkinlik tarafları ile iletişimde kolaylık sağlayacaktır. 

Genelde etkinlik ekibi de benzer donanımdaki kişilerden oluşmaktadır. Grubun 
sinerjisi ve takım ruhu oluşturup uyumlu çalışabilmesi önemlidir. Grup lideri, yapılan tüm 
işleri denetleyebilecek, kaynakları planlayabilecek ve eşgüdümü sağlayacak nitelikte 
olmalıdır. Takım üyeleri tecrübeli ancak dinamik olmalıdır. 
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Kurumunuzun içinde bulunduğu durum özel etkinliklerinizle personel görevlendirme 
işine nasıl yaklaşmanız gerektiğini belirleyen bir diğer etmendir. Bazı ajanslar etkinlik 
aşamasında geçici personel istihdam ederler. Bazıları ise mevcut personelini diğer 
sorumluluklarıyla birlikte etkinliği yürütmek için kullanırlar. Stajyerler genelde ajansların 
‘ayak işlerini' hafifleten işgücüdür. Bu stratejilerin her birinin olumlu ve olumsuz yönleri 
vardır. Bu stratejik bir karardır ve ajanslar tarafından alınmaktadır. 

Bir etkinlik için, unvanlar, gerekli beceri ve yetenekler yanında, gerekli ekip 
pozisyonları da belirlenir. 

 

Böyle bir çalışma, kimin, kime bağlı olarak, ne gibi bir pozisyonda, ne işler 
yapacağını; "resmin ne tarafını boyayacağını" işaret eder. Sonra kişiler, yürütecekleri işler ile 
ilgili detay kontrol listelerini hazırlayarak işlerini sürdüreceklerdir. 

Bir etkinlik planlanırken en üst düzeyde küçük alt grupların yöneticilerinden oluşan 
yönetici komitesine başkanlık yapan bir lider vardır. Alt komiteler alanlarına göre etkinliğin 
gerçekleştirilmesi için günlük program ve uygulamaları gerçekleştirirler. Her komitenin ve 
üyenin görev tanımı yapılır. Herkes neyi, ne zaman, nasıl yapacağım bilir. Planda değişiklik 
ya da uygulamada aksaklık var ise ilgililer derhal haberdar edilir. Yazıya dökülmüş ve 
paylaşılmış bu çalışmaların eşgüdümlenmesi ve stratejik uygunluğunun denetlenmesi, 
komisyon yöneticileri ve lider tarafından yapılır. 

Etkinlik sponsor kullanımını gerektiriyor olabilir. Bu kendi başına bir 
organizasyondur. Sponsorluk stratejilerinin geliştirilmesi, sponsorların bulunması, ilgili 
materyallerin hazırlanması, sponsorluk bedellerinin tahsilatı ve muhasebeleştirilmesi gibi 
birçok önemli detay, etkinlik sürecinin içinde organize edilmeyi bekler. 

Başarılı etkinlik yönetim takımları, ses dosyası, elektronik posta alışverişi, web 
sayfaları vb. çeşitli teknolojileri kullanmak durumundadırlar. Sürekli irtibat halinde, 
senkronize yürümesi gereken işleri tasarlayan iletişim uzmanları, iletişim devriminden uzakta 
duramazlar. 

İyi planlanmış ve sağlam temele oturtulmuş toplantılar, etkinlik yönetiminde de birçok 

önemli göreve hizmet eder. Toplantılar gerekli bilgileri doğru şekilde aktarmak ve anlaşma 
sağlamak için forumlar oluşturur. Toplantılar grup üyeleri ve takıma bir grup çalışması ruhu 
verdiği gibi grup halinde hareket edilmesini sağlar. Toplantıların aynı ölçüde önemli bir diğer 
amacı da başarılı çalışmalar yapanları övüp ilerleme raporlarının hazırlanmasıdır. 

Belirli bir komite ya da alt komitenin sorumluluk alanı o grubun toplantı gündeminin 
ana maddelerini belirler. Yazılı bir gündem toplantıların etkinliklerini en üst düzeye 
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çıkarmanın kanıtlanmış bir yoludur ve her toplantıdan önce katılımcılara gönderilir. Yazılı 
gündemler o kadar önemlidir ki anlık toplantılarda bile gündemi yazmakla başlamak daha iyi 
sonuç verir. 

Birçok toplantı notların tutulmasını gerektirir. İdeal olarak, toplantı notları hazırlanıp 
toplantı sonuçlandıktan hemen soma katılımcılara yollanır. 

Genel bir kural olarak, ana politika prosedür ve planlama kararları organizasyon 
çizelgesinin üst seviyelerinde hazırlanır ancak asıl iş daha alt operasyon seviyelerinde 
gerçekleşir. Örnek olarak, yönetici komite etkinlik alanına karar verirken, alan alt komitesi 
detayları hesaplayacak, alan görevlileriyle birlikte çalışıp etkinliğin planlandığı gibi 
gerçekleşmesi için uğraşacaktır. Bu çoğunlukla üst kademelerin daha az, alt kademelerin ise 
daha çok üyeye ihtiyacı olduğu anlamına gelir. Bir grup ya da komitenin ne kadar sık 
toplanacağı görevin konusu tarafından tayin edilir. Koordinasyon toplantıları, işin işleyişini 
kolaylaştırabilir. 

Başarılı bir etkinlik ortaya koymak, hedeflenen tüm amaçlara ulaşmaktır. Bu da 
etkinliğin stratejik planlanmasını, uygulanmasını ve değerlendirilmesini gerektirir. Etkinlik 
planlayıcısının başarısı bütçe sınırları içinde, sürprizlerle karşılaşmadan etkinliği 
sonlandırmaktan da geçmektedir. Böylesi bir çalışma nasıl ücretlendirilecektir? Etkinlik 

planlama şirketide bir işletmedir ve kâr maksimizasyonu hedeflemektedir. Müşteri ise 
maliyetleri düşük tutmaya çalışmaktadır. Burada birlikte çalışmanın her iki tarafı da tatmin 
edeceği bir denge tutturulmaya çalışılmalıdır. 

1. Etkinlik maliyeti üzerinden bir komisyon yüzdeliği 

2. Sabit ücret 

3. Paket ücreti 

4. Saat üzerinden ücretlendirme, etkinlik planlayıcı firmaya yönelik ücretleme 
sistemleri olarak karşımıza çıkar. 

Etkinlik maliyeti üzerinden bir komisyon yüzdesi üzerinden hesaplanacak danışmanlık 
ücreti maliyetin genelde yüzde 10 ile 20'si arasında değişmektedir. Etkinlik planlayıcı firmalar 
her etkinlikte veya her müşteriye aynı yüzde oranım uygulamamaktadırlar. Etkinliğin 
niteliğine, katılımcıların sayısına, müşteri ile olan ilişkiye, pazarlık durumuna, müşterinin 
ihtiyaçlarına/zaman kısıtlamalarına göre bu oran farklılaşabilir. 

Etkinliğin niteliği uygulanan yüzdeliği belirlemektedir çünkü farklı nitelikte projeler 

değişik uzmanlıklara ihtiyaç duyabilir ve ek maliyetler söz konusu olabilir. Bazı etkinlikler 
tasarımlarının doğası gereği ve içeriklerine bağlı olarak daha çok emek yoğundur veya özel 
dikkat gerekmektedir ya da bir dizi özel yeteneğe ihtiyaç duymaktadır. Sıradan toplantılar 
için, bir planlayıcı yüzde 10 bir ücret uygulayabilir ancak daha karmaşık bir etkinlik için daha 
yüksek bir yüzde payı uygulanabilir. Müşteriler etkinlik planlama firmalarının tedarikçilerden 
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bir komisyon alıp almadıklarından emin olamazlar ancak gerçekçi olmayan bir komisyon 

önerisi bu ihtimali güçlendirmektedir. 

Planlayıcılar ödenen para karşılığında bir değer yaratmalı, müşteriler ise profesyonel 
yardım alındığı zaman bunun bedelini ödemeye hazır olmalıdır. İş almak konusunda oldukça 

agresif etkinlik planlama firmaları her zaman olacaktır ve yeni bir müşteri alma isteğiyle 
düşük fiyatlar vereceklerdir Ancak en ucuz teklif genelde en gerçekçi ya da en iyi teklif 
olmamaktadır. Kaldı ki planlama firmaları ile uzun dönemli ilişkiler geliştiren müşteriler 
genellikle planlayıcmm kendi firmalarımn bir ortağı olduğunu görürler ve bu planlama 
firmaları şirketin pazarlama faaliyetlerine bir bakış açısı getirerek ciddi katkılarda bulunurlar. 

Danışmanlık ücretleri etkinlik maliyetinin toplamı üzerinden bir yüzde olarak 
hesaplandığında, bu başlık altında hangi maliyetlerin dâhil olduğu net bir şekilde ortaya 
konulur. Bu noktada maliyetlendirme gündeme gelmektedir. Maliyetlerin özetinde, programın 
tüm içeriği listelenmekte ve yönetim( ücret yüzdeliği uygulanmaktadır. Danışmanlık ücreti 
yüzdeliğinde nelerin dâhil olup olmadığının açıkça ifade edilmesi gerekmektedir. Örneğin 
birçok vakada, iletişim masrafları yönetim ücretlerinden ayrı olarak not edilmektedir. Bunlar 
uzun mesafe görüşmeleri, kurye, bulunulan yerdeki telefon kiraları ve telsizler olabilir. 

Bağımsız bir bireyin/kurumun isteyeceği maliyet, etkinlik planlama firmasının 
isteyeceği maliyet ile aynı olmayabilir. Örneğin, bir yazar hizmetleri karşılığı etkinlik 
firmasına saat başına 100 milyon TL ücret isterken bu maliyet tablosunda saat başına 125 
milyon TL olarak ifade edilebilir. Saat başına ek maliyet, etkinlik planlama firmasının bu 
işlere dâhil olması, müşteri ile üretim ekibi arasında gerekli koordinasyonu ve iş akışını 
sağlamak için harcadıkları enerji ve zaman için alınabilir. Promosyon maliyetleri, mekân 
ziyaretleri, ayrıca faturalandırılan kalemler olup yine danışmanlık ücreti başlığı altında 
değerlendirilmeyebilir. Müşterinin oluşabilecek tüm ek maliyetler hakkında bilgili olması 
gerekmektedir. Eğer yönetim ücretleri çok sınıra gelecek şekilde indirilmişse planlamacının 
manevra yapabileceği alan kalmamakta ve işi almış olsa bile bunu zararına gerçekleştirmek 
durumunda kalabilmektedir. 

Eğer planlayıcılar ve müşteriler aralarında uzun dönemli bir işbirliği ve bağlılık 
geliştirmek istiyorlarsa bunu belirli müşteriler için uygulamış oldukları özel yönetim ücretleri 
oranlarında görebilmek mümkündür. Bu genellikle müşteri firmanın üç yıldan beş yıla kadar 
uzayabilecek, firmanın yıllık etkinlik veya konferanslarından birini veya tüm iş ve sosyal 
etkinliklerini planlama ihtiyaçlarını yerine getirmeyi kapsayan bir sözleşme imzalaması ile 
mümkün olabilmektedir. Bu hem müşteri hem de etkinlik planlayıcısı açısından faydalı 
olabilir. Müşteri yapmış oldukları iş için özel kazançlar elde etmiş, müşteriye gerekli özel 
imtiyazlar açıkça gösterilmiş ve kendilerinin bir yan kuruluşu gibi çalıştığına inanılan bir 
firma ile katma değer yaratılmıştır. Yani artık etkinlik planlayıcı, firmaya, hedeflerine ve 

çalışanlara nelerin uygun olabileceğini içgüdüsel olarak bilen bir firma durumuna 
gelmektedir. 

Böyle bir ilişki geliştirmek, her seferinde firmanın ihtiyaçlarına nelerin yarayıp nelerin 
yaramadığını deneme yamlma yöntemiyle öğrenmeye çalışan yeni bir firma ile çalışma 
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ihtiyacını ve riskini ortadan kaldıracaktır; firma için kendini sürekli yeniden ifade etmenin bir 
maliyeti vardır. Toplantılarda geçirilen zaman büyük ölçüde azalacaktır. Gerekli bilgi mevcut 
bulunup, projeler bir adım önde büyük bir etkinlikle devam edecektir. Her iki taraf da birlikte 

hareket etmek için işbirliği ve sözleşme yapmıştır. Tabii ki sözleşmede mevcut bulunan fesih 
maddesi hem planlayıcıyı hem de müşteriyi koruyarak, eğer ortada tatmin olunmayan bir 
durum olursa tek taraf olarak bu ilişkiyi sonlandırmalarına yardımcı olacaktır. Bu sayede her 
iki tarafta güvence altındadır. 

Özel yönetim ücretleri alan bir müşteri, planlayıcı ile birlikte uzun dönemli bir işbirliği 
için sözleşme yapıyordur. Her iki tarafta bu sözleşmeden doğan değerleri ve faydaları 
karşılıklı olarak fark etmektedirler. Şayet böylesi bir anlaşma olmadığı halde işi almak 
pahasına sürekli fiyat kırılıyor ise bu, etkinlik planlama pazarının orta vadede menfaatlerine 
son derece ters bir durumu ortaya çıkarabilecektir. 

Teklif aşamasında olmak özel değerlendirmeyi gerektirmektedir. Birçok planlayıcı 
teklif konusunu düşünmektedir ve basitçe dahil olmak istemezler. Her şeyden önce, ciddi bir 
zamanı ve kaynağı bu iş için harcamaları istenmektedir ve harcanan paraların geri gelmesi 

garanti edilmemektedir. Bazı firmalar, tedarikçilerini veya etkinlik planlayıcılarını 
değiştirmek istedikleri için teklif isteyebilirler ancak bu sadece, maliyetleri kıyaslamak için üç 
teklif alma, firma politikası da olabilir. Teklif istenilen firmalar özellikle belirlenmiş olabilir 
ve işi alması istenilen firmanın yanında bir yan teklif olma veya maliyetlerine yakın 
maliyetler sunacakları düşünülerek bu firmaya fiyat avantajı yaratmak için seçilmiş olabilirler. 

Bazı etkinlik planlayıcı firmalar, teklif aşamasını kapıyı aralamak, yaratıcılıkları, 
sunumları ve çalışanları ile müşteriyi etkilemek için bir fırsat olarak görmektedir. Bu fırsatı 
bir pazarlama aracı olarak kullanmaktadırlar. Teklif aşamasında, teklif veren firmalar, aynı 
havayollarından, otellerden, mekânlardan ve destek kuruluşlarından fiyat almaktadırlar. Çoklu 
tekliflerin olduğu durumlarda, politika genellikle aynı fiyatı ve koşulları herkese aynı şekilde 
sunmak şeklinde işler. Böylelikle bir planlayıcının almış olduğu diğerlerince de aynı şekilde 
alınmaktadır. Bu durumlar aslında en iyi teklifi almayı hedefleyen müşterinin aleyhine 
işlemektedir. 

Bir etkinlik planlayıcısının vermiş olduğu teklifi diğerlerinden ayıran genelde teklifin 
tasarım içeriği ve danışmanlık ücretidir. Danışmanlık ücreti yüzdeliği uygulayan firmalar 
rekabet ettikleri firmaların kimler olduğunu araştırırlar; ne teklif etmektedirler ve işi almak 
için danışmanlık ücretlerini indirmeyi kimler düşünmektedir. Bazı planlama firmaları düşük 
danışmanlık yüzdeleri gösterirken diğer maliyetlerini, maliyetler tablosunda ana maliyetlere 
dâhil etmektedirler. Başlangıçta düşük gibi gelen fiyat, uzun dönemde aynı seviyeye 
gelebilmektedir. Dolayısıyla müşteriler maliyet tablolarını okuyup değerlendirirken oldukça 
yetenekli olmalı ve etkinlik içeriğinin nasıl bir araya getirildiğine dikkat ederek gerçek bir 
maliyet karşılaştırması yapabilmelidir. 

Bazı müşteriler daha fazla ilgiye, bireysel temasa ve iletişime ihtiyaç duyar. Bu durum 
değerlendirilip planlayıcmnın danışmanlık ücretlerine yansıtılabilir. Yürütülebilecek 
projelerin sayısında belirli bir sınır bulunmaktadır ve etkinlik planlayıcı firma da kârlılığı esas 
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alan bir işletmedir. Eğer planlayıcılar günlük zamanlarının yüzde 90'lık bir bölümünü 
telefonda veya ihtiyaç içinde olan müşterilerle toplantılarda geçiriyorlarsa firmanın büyümesi 
için gerekli zaman, kaynak ve yetenekler sınırlandırılmaktadır. Bu durumda, danışmanlık 
ücreti yüzdesi üzerinden iş yapmak en iyi seçenek olmayabilir. 

Planlamacılar herhangi bir yüzdelik veya herhangi bir danışmanlık ücreti üzerinde 
anlaşmadan önce müşterinin gerçekte hangi beklenti içerisinde olduğunu öğrenip ücretini 
buna göre belirleyebilir. Bir müşteri, firma düzeyinde bir sosyal etkinlik düzenlemeyi 

planlamaktadır, planlamaya dahil olan ve etkinlikte görev alacaklara doğrudan evden telefonla 
ulaşabilmeyi istemektedir. Önceden tam olarak ne istendiğini belirler ve sözleşme yapılmadan 

önce maliyet tablosuna dahil eder. Planlayıcılardan yardıma muhtaç müşteri ile müşteri 
ihtiyaçları arasındaki farkı, müşterilerinin bakış açılarım anlayabilmeleri beklenir. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Etkinlik, stratejik planlanmış bir halkla ilişkiler kampanyasının bütünleşik bir tekniği 
olmak ile birlikte stratejik planlanan ve yürütülen süreli bir projedir. Bu nedenledir ki her 

aşamasında detaylandırılmış programları, kaynak organizasyonunu, zamanlamayı gerektirir. 
Halkla ilişkiler uzmanlarınca projelendirilir, yürütülür ancak etkinliğin yapısı gereği ihtiyaç 
duyulan uzmanlık sahalarının da desteğini alır. Aslında halkla ilişkilerin multidisipliner yapısı 
burada kendisini göstermektedir.  

Başarılı bir etkinlik ortaya koymak, hedeflenen tüm amaçlara ulaşmaktır. Bu da 
etkinliğin stratejik planlanmasını, uygulanmasını ve değerlendirilmesini gerektirir. Etkinlik 
planlayıcısının başarısı bütçe sınırları içinde, sürprizlerle karşılaşmadan etkinliği 
sonlandırmaktan da geçmektedir. Böylesi bir çalışma nasıl ücretlendirilecektir? Etkinlik 
planlama şirketi de bir işletmedir ve kâr maksimizasyonu hedeflemektedir. Etkinlik maliyeti 
üzerinden bir komisyon yüzdeliği, sabit ücret, paket ücreti, saat üzerinden ücretlendirme, 

etkinlik planlayıcı firmaya yönelik ücretleme sistemleri olarak karşımıza çıkar. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Bir etkinlik planlayıcısının vermiş olduğu teklifi 
diğerlerinden ayıran genelde teklifin tasarım içeriği ve 
danışmanlık ücretidir. 

(   ) (   ) 

2) Bağımsız bir bireyin/kurumun isteyeceği maliyet, 
etkinlik planlama firmasının isteyeceği maliyet ile aynı 
olmalıdır.  

(   ) (   ) 

3) Etkinlik, günden güne üretilen bir süreç değildir. (   ) (   ) 

4) Etkinlik planlayıcısının başarısı bütçe sınırları 
içinde, sürprizlerle karşılaşmadan etkinliği sonlandırmaktan 
da geçmektedir.  

(   ) (   ) 

5) Bir etkinlik planlanırken en üst düzeyde küçük alt 
grupların yöneticilerinden oluşan yönetici komitesine 
başkanlık yapan bir lider vardır.  

(   ) (   ) 

 

6) Etkinlik planlayıcı firmaya yönelik ücretleme sistemleri nelerdir? 

7) Zaman çizelgesinde yer alan unsurlar nelerdir? 

8) Etkinlik planlamasında zamanlamanın önemini açıklayınız? 

9) Etkinlik maliyeti üzerinden bir komisyon yüzdesi üzerinden danışmanlık ücreti 
nasıl belirlenir? 

10) Etkinlik maliyetini belirleme yöntemleri nelerdir? 

 

Cevaplar 

1) d, 2) y, 3) y, 4) d, 5) d 
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7. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE MEDYA İLİŞKİLERİ 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

7.1. İşletme-Medya İlişkisi 

7.2. Medya İlişkilerinde Kullanılan Yöntemler 

7.2.1. Basın Bültenleri 

7.2.2. Basın Toplantıları 

7.2.3. Basın Kokteylleri 

7.2.4. Basın Gezileri 

7.2.5. Medya Ziyaretleri 

7.2.6. Basın Dosyası 

7.2.7. Küpür Derleme 

7.3. Medya İlişkilerinde İnternet Kullanımı 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Etkinlik yönetiminde medya ilişkilerinin önemi nedir? 

2. Etkinlik yönetiminde medya ilişkilerinde kullanılan yöntemler nelerdir? 

3. Medya ilişkilerinde internet kullanımının faydaları nelerdir? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik yönetiminde 

medya ilişkileri 

Etkinlik yönetiminde medya 

ilişkileri nasıl yürütülmeli 

Etkinlik yönetiminde medya 

ilişkilerinin yönetimi bu 
ilişkilerin yürütülmesinde 

kullanılan yöntemlerin 
uygulanması etkinliği başarılı 

kılar 
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Anahtar Kavramlar 

• Etkinlik yönetiminde medya ilişkileri  

• Basın Bültenleri 

• Basın Toplantıları 

• Basın Kokteylleri 

• Basın Gezileri 

• Medya Ziyaretleri 

• Basın Dosyası 

• Küpür Derleme 
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Giriş 

Medya ile ilişkinin temel taşını bilgi oluşturmaktadır. Bu nedenle etkinlik uygulayıcısı 
medyayı çok iyi bilmeli, doğru mesajlar üretebilmek için bazı gazetecilik bilgilerine sahip 
olmalıdır. Bir kurumun ilgili çevresiyle kurduğu etkili iletişim o kurumun halkla ilişkilerdeki 
başarısını gösterir. Bu iletişim, sözlü araçlar kullanılarak yapılacağı gibi, mektup, bülten, afiş, 
dergi, gazete, broşür vb. yazılı araçlar aracılığıyla da gerçekleşir. 
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7.1. İşletme-Medya İlişkisi 

Günümüzde birçok işletme medyanın gücü ve etkisi altındadır. İletişim olanaklarının 
büyük bir hızla artması, herhangi bir bilgiye erişmede fırsat eşitliğinin yaratılmış olması, 
medya kanallarına ve medya araçlarına erişilebilirliğin kolaylaşması, medyayı, işletmelerin 
dikkate almaları gereken önemli bir paydaş konumuna getirmiştir. Medya sayesinde kısa 
sürede işletmenin veya bir ürünün tüm toplum tarafından bilinirliği ve ilgisi artabilirken, yine 
yanlış politikalar veya ilişkilerdeki aksaklıklar hiç beklenmeyen problemlerin yaşanmasına 
yol açabilmektedir. Bu nedenle medyanın kurumlar üzerindeki etkisi gün geçtikçe 
artmaktadır. 

Özellikle son yıllarda elektronik medya veya internet medyası olarak adlandırılan 
medyanın yaygınlık kazanması, işletmelerin medyaya karşı sorumluluklarının artmasına ve 24 
saat sorumlu bir yaklaşım benimsemesine yol açmıştır. İnternet medyasının bilgiyi çok hızlı 
bir şekilde geniş kitlelere ulaştırması, işletmelerin medyaya karşı daha şeffaf ve hesap 
verebilir olmasını zorunlu kılmaktadır. Kamuoyunu sürekli, sistematik ve sağlıklı bir şekilde 
bilgilendirmek, sürdürülebilir bir kurumsal itibarın olmazsa olmazıdır. Aksi takdirde internet 
üzerinden yayılan bir haberle en büyük işletmelerin bile kısa südre itibarları sarsılabilir ve 
beraberinde pazar payı düşebilir. Bu tür örneklere gerek ülkemizde gerekse uluslararası 
alanda rastlamak mümkündür. 

Gelişen iletişim teknolojilerinin bir sonucu olarak son dönemlerde yaygın hale gelen 
konulardan biri de yurttaşlık gazeteciliğidir. İletişim teknolojilerinden yararlanarak elde 
edilen görüntü ve seslerin, paylaşım siteleri veya yazılı ve görsel medya aracılığıyla habere 
dönüştürüldüğü günümüzde bir birey dahi herhangi bir işletmeyi milyonlarca dolar zarar 
uğratabilmektedir. 
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Şekil 7.1: İşletmenin Bir Paydaşı Olarak Medya 

Medya ile olan uzun soluklu ilişkiler şirketlerin iş hedeflerine ulaşmasında büyük rol 
oynamaktadır. Şekil 7.1’de de görüleceği üzere, bir kurumun iş hedeflerinde ve buna bağlı 
olarak iletişiminde en önemli paydaşı hiç kuşkusuz medyadır. Medya diğer iletişim 
araçlarından daha etkilidir, daha inandırıcıdır ve çok farklı kitlelere ulaşır. Uluslararası, ulusal 
ve bölgesel medya ilişkileri bugün çağdaş ekonomi içinde başarılı bir şekilde yer almak 
isteyen bir kurumun her türlü iletişim çalışmasında çok önemli yer tutmaktadır. Günümüz 
rekabet koşullarında başarı, medya ile yakından ilişkili hale gelmiştir. Bu nedenle medya 
ilişkilerinin bir yönetim anlayışı çerçevesinde ele alınması gerekmektedir.  

Etkinlik uygulayıcısı medyanın özelliklerine göre güçlü ve zayıf yönlerini bilmelidir: 

Medya ile ilişkilerinizde kazanacağınız başarı, o iş hakkında sahip olduğunuz bilginin 
çokluğuyla ilişkilidir. Bu yüzden medya ve çalışanları hakkında, gazete ve dergilerin nasıl 
yayınlandığını, televizyon, radyo programlarının nasıl yapıldığını, haberin yayınlanma 
olasılığını bilmek zorundadır. 

Yayın Politikası: Medyanın politikasını (olayları değerlendirme biçimini), ilgi alanını 
bilmek zorundadır. 

Yayın Periyodiği: Doğru medyaya doğru zamanda ulaşabilmek için yayınlanma 
periyotlarını bilmeli (günlük, haftalık, aylık vb). 

 

Müşteriler 

 

Tedarikçiler 

 

Çalışanlar 

 

Hükümet 

 

Medya 

 

Hissedarlar 

 

İŞLETME 
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Dizgi-Baskı Tarihi: Yazılan haberin en son ne zaman verileceği, yayının sıklığı ve 
baskı tekniği ile ilgili bilgi edinmelidir. 

Baskı Tekniği: Fotogravür, litograf, ofset vb. teknikleri bilirse kendisine kolaylık 
sağlayabilir. 

Yayın Alanı: Doğru hedef kitleye mesajını ulaştırabilmek için gazete, dergi, radyo, 
televizyon vb. ulusal, uluslar arası ya da yerel olup olmadığını araştırmalıdır. 

Okuyucu Profili: Doğru hedef kitle için seçtiği medyanın (gazete, televizyon programı, 
radyo, dergi) yaş, eğitim, sosyal statü, cinsiyet, meslek, hobiler vb açısından hangi tür 
okuyucuya veya izleyiciye hitap ettiğini bilirse mesajı amacına ulaşır. 

Dağıtım Yöntemleri: Yayınların bayilerde mi satıldığını yoksa abonelere bir bedel 
karşılığında mı, bedelsiz mi dağıtıldığını bilmelidir. Etkinlik uygulayıcısı, medya ile 
ilişkilerinde kolaylık sağlayacak bu özelliklerinin yanı sıra medya mensupları ile karşılıklı 
anlayışa dayanan iyi ilişkiler kurmalıdır. Medyanın güvenini kazanmalıdır.  

7.2. Medya İlişkilerinde Kullanılan Yöntemler 

7.2.1. Basın Bültenleri 

Basın bültenleri, bir halkla ilişkiler görevlisinin basınla ilişkiler kapsamında 
başvurduğu yöntemler arasında en ön sırada gelmektedir. Basın bültenleri aracılığıyla medya, 
kuruluştaki güncel çalışmaları öğrenmekte ve eğer haber değeri varsa değerlendirme yoluna 
gitmektedir. Bir haberin haber değerine sahip olup olmadığı konusu son derece göreceli bir 
konudur. Bununla birlikte bir sanayi kuruluş için medyanın ilgi gösterme olasılığı yüksek 
haber konularını şu şekilde sıralayabiliriz: 

1. İmzalanmış, yürürlükte olan ya da sona ermiş sözleşmeler 

2. İç ya da dış pazarlarla ticaret anlaşmaları 

3. Yeni lisans anlaşmaları 

4. Bayii toplantıları 

5. Teknik buluşlar, yeni gelişmeler 

6. Yeni ürün ya da ürünler 

7. Stratejik öneme sahip toplantılar, görüşmeler, ziyaretler 

8. Üst düzey yönetim kademelerindeki değişiklikler 

9. Sergiler, yarışmalar 

10. Sendika ilişkileri, toplu sözleşmeler 
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11. Yönetici, işgören ilişkileri 

Basın bültenleri, içeriği ve biçimsel özelliklerinin yeterliliği ölçüsünde işe yararlar. 
Başarılı bir basın bülteninin hazırlanmasında aşağıdaki noktalara dikkat edilmesi gerekir: 

A- İçerik 

- Halkla ilişkiler görevlileri aynen bir gazeteci gibi kuruluşlarının faaliyetlerini 
gözleyerek bu olayları haber değeri olup olmadığı açısından değerlendirmelidir. 

- Basın bülteni, haber yazım ilkelerine bağlı kalınarak yazılmalıdır. Bir halkla ilişkiler 
uzmanı basın bülteni yazarken, şu sorulara doğru yanıtlar verebilmelidir: 

- Basın bülteni, okuyucunun sorabileceği tüm soruları yanıtlıyor mu? 

- Basın bülteninde kim, ne, nerede, ne zaman, nasıl, neden soruları açık bir şekilde 
yanıtlanıyor mu? 

- Haberin gerektirdiği tüm bilgi kaynaklarına yeterli düzeyde ulaşılmış mı? 

- Haberle ilgili tüm tarafların görüşlerine yer verilmiş mi? 

- Basın bülteni, haberin gerektirdiği tüm bilgileri içerecek şekilde tam olmalıdır. Eksik 
haber hem haber değerini zayıflatır hem de yanlış değerlendirmelere neden olabilir. 

- Basın bülteninde geçen özel adlar ve yerlerin doğru yazılıp yazılmadığı titiz bir 
şekilde kontrol edilmelidir. 

- Basın bülteninin içeriği ve dili kesinlikle, kuruluşun reklamını yapıyor gibi bir 
izlenim taşımamalıdır. 

- Yazım kurallarına dikkat edilmelidir. 

- Bülten içeriği gerekiyorsa fotoğraf, resim, çizim ve benzeri materyalle 
desteklenmelidir. 

B- Düzen 

- Basın bülteninin görünümü temiz, bakıldığında rahat okunabilir olması gerekir. 

- Bültenler, dosyalama ve üzerinde kolaylıkla düzeltme yapma olanağı sağladığı için, 
A4 boyutundaki kağıtlara yazılmalıdır. 

- Basın bültenlerinde mutlaka tarih bulunmalıdır. Tarihsiz basın bülteni, tarihsiz gazete 
gibidir. 

- Basın bülteninin sonuna, daha fazla bilgi alınabilecek kişi veya kişilerin adları, 
elektronik posta adresleri ile telefonlarının eklenmesi gerekir. 
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- Gazetecilerin bülten üzerinde çalışmalarına olanak vermek için, satırlar iki ara ile 
yazılmalıdır. 

- Birden fazla sayfalı basın bültenlerinde, sayfa sonlarında devam olduğunu belirtecek 

işaret koymalıdır. 

- Bülteni bir sayfa ya da en fazla iki sayfayla sınırlandırmak doğru olacaktır. 

- Her zaman beyaz ya da açık renkli kağıtları tercih edin. 

- Eğer bülten bir sayfadan fazla ise sayfaları birbirine zımbalayın. 

- Fotoğraf varsa, arkasına fotoğrafın kime ait olduğunu ve neyi gösterdiğini özetleyin. 

- Her zarfa tek bir bülten koyun. 

- Eğer az kullanılan kısaltmalar veya kısaltılmış adlar kullandıysanız bunların açılımını 
belirtin. 

C- Zamanlama 

- Basın bülteninin, ne zaman dağıtılacağı, en az yazımı kadar önemlidir. Gazetelere 
öğleden sonra dağıtılan bültenin içeriği ne kadar önemli olursa olsun, ertesi gün yayınlanması 
olanaksızdır. Basın bülteni sabah saat 11. 00′e kadar tüm yayın organlarına dağıtılmış 
olmalıdır. 

- Basın bülteninin dağıtılacağı gün, gazetelerin gündemlerinin önceden öğrenilmesi 
yerinde olur. Eğer gündem çok yoğun ise haberiniz medyada yer almayabilir. 

- Basın bültenlerinin halkla ilişkiler görevlilerince dağıtılması yerinde olur. Böylece 
halkla ilişkiler görevlileri, medya görevlileri ile tanışma ve ilişkilerini pekiştirme fırsatı 
bulurlar. Ayrıca, bu şekilde bültenin yayınlanma şansı da artırılmış olur. 

- Basın bültenleri her yayın organına aynı gün içinde, ayrım yapılmaksızın, eşitlik 
ilkesi doğrultusunda dağıtılmalıdır. 

- Medya genellikle cumartesi ve pazar günleri haber sıkıntısı çektiği için bu günlerde 
basın bültenlerini değerlendirmede daha cömert davranır. Kuruluşların bu günler için özel 
basın bülteni çalışması yapmaları yararlı olur. 

- Basın bültenleri zaman zaman ambargolu olarak dağıtılabilir. Ambargo, dağıtılan 
bültenin belirlenen gün ve saate kadar yayınlanmaması gerektiğini anlamı taşır. 

- Hiç bir zaman bir kuruluş gazete ya da televizyona verdiği reklam karşılığında haber 
bülteninin yayınlanmasını isteyemez. Başka deyişle, eğer haberimi yayınlamazsan bende 
reklam vermem diyemez. Bu nedenle kesinlikle basın bülteni bir reklama iliştirerek 
gönderilmemelidir. 
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- Medya için halkla ilişkiler görevlileri birer “haber kaynağı”dır ve medyanın bültenle 
ilgili sorularını yanıtlamaları gerekebilir. Bu nedenle halkla ilişkiler görevlilerinin bültenlerin 
içeriği ile ilgili derinliğine bilgi sahibi olmaları gerekir. Diğer yandan medya basın bülteni ile 
yetinmeyip, daha fazla bilgi, fotoğraf, grafik gibi haberi destekleyici malzeme isteyebilir. 

Halkla ilişkiler görevlilerinin medyanın bu tür istekleriyle karşılaşabileceklerini bilmesi ve 
buna hazırlıklı olmaları gerekir. Medyanın bu tür isteklerinin karşılanmaması durumunda 
halkla ilişkiler uzmanlarının medya karşısındaki saygınlığı zedelenir. Medya, inisiyatif 
kullanamayan, sorumluluk alamayan, kısacası işini doğru yapamayan kişilerle ilgilenmeyi 
zaman kaybı olarak görür. 

7.2.2. Basın Toplantıları 

En yaygın başvurulan medya ile ilişki yöntemlerinden birisi de basın toplantılarıdır. 
Basın toplantıları, konunun önemi bir basın bülteni ile yansıtılamadığı durumlarda düzenlenir. 
Dolayısıyla gerekli gereksiz her konuda basın toplantısı düzenlemekten kaçınılması gerekir. 
Aksi takdirde “Yalancı çoban” öyküsünde olduğu gibi, ilk basın toplantılarına gösterilen ilgi 
daha sonrakilerde görülmeyebilir. 

Basın toplantısı için yapılması gereken hazırlıkları şu şekilde açıklayabiliriz: 

1. Basın toplantısı için saat belirlenirken, o saatte medyanın ilgi göstereceği başka ne 
gibi etkinliklerin ya da olayların olacağı araştırılmalıdır. 

2. Toplantının yapılacağı yer, herkesin kolayca ulaşabileceği merkezi bir yer olmalıdır. 
Örneğin son yıllarda İstanbul’daki basın toplantılarının, medya kuruluşlarının İkitelli gibi 
merkezden epeyce uzak bir bölgede bulunması nedeniyle bu bölgeye yakın otellerde 
düzenlendiğini görüyoruz. 

3. Medya mensupları, basın toplantısına yazılı olarak davet edilmelidir. Telefonla 
davetin hatırlatılması yolunu da gidilebilir. Davette konu, konuşmacı veya konuşmacılar, yer, 
tarih, saat, ulaşım olanakları açıkça belirtilmelidir. 

4. Basın toplantısı davetiyesinde, toplantının saat kaçta başlayacağı ve biteceği 
belirtilmelidir. 

5. Toplantı salonunun düzenlenmesi, ikramın ne olacağı ve ne zaman verileceği 
önceden kararlaştırılmalıdır. 

6. Eğer gerekiyorsa medyaya, konu ve konuşmacı ile ilgili ayrıntılı bilgi davetiye ile 
birlikte gönderilmelidir. 

7. Davet yazılı olarak, toplantı tarihinden en az bir hafta önce yapılmalıdır. Ayrıca, 
toplantıdan bir gün önce telefonla toplantının anımsatılması ve toplantıya kimin katılacağının 
öğrenilmesi yerinde olur. 
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8. Ayrıcalık yapılmadan konuyla ilgili tüm medya kuruluşları basın toplantısına davet 
edilmelidir. 

9. Toplantının başından sonuna kadar tümünün ses ve görüntü kaydının yapılması için 
gerekli çalışmalar önceden yapılmalıdır. 

10. Medya görevlileri, basın toplantısını canlı olarak yayınlamak ya da haberi anında 
telefon veya elektronik posta yoluyla ofislerine geçmek isteyebilirler. Bu nedenle bu tür 

istekleri karşılayacak teknik hazırlık önceden yapılmalıdır. 

11. Basın toplantısını düzenleyen kişi ya da kişiler, medyadan gelebilecek sorulara 
hazırlıklı olmalıdır. Tüm sorulara açık, net ve doğru yanıtlar verilmelidir. 

12. Medya görevlilerinin karşılanmaları kadar, uğurlanmaları da önemlidir. Halkla 
ilişkiler görevlilerinin bu konuya da özen göstermeleri gerekir. 

13. Basın toplantısının ardından toplantıya katılan gazetecilere mektup ya da 
elektronik posta yoluyla teşekkür edilmeli, toplantı ile ilgili haberlerin ertesi gün yayın 
organlarında yer alıp almadığı da mutlaka izlenmelidir. 

Bir Basn Bülteni Örneği Aşağıdaki gibidir. 

Basın Bülteni 

Ayrıntılı bilgi için: 

İlyada İletişim-Ayşe Başer 

Tel: 0 (212) 273…… 

e-mail: … @…. com. tr 08 Temmuz 2005 

GOLDAŞ YAZ OKULU ÖĞRENCİLERİ “AKDENİZ”İ TAKIYA UYARLADI 

Tasarım öğrencileri Olympos’ta Akdeniz’i yeniden keşfetti 

Türk mücevherat sektörünün öncü kuruluşu Goldaş Kuyumculuk tarafından bu yıl 
ikincisi düzenlenen “Takı Tasarım Yaz Okulu”, Türkiye çapında 7 üniversiteden 14 
öğrencinin katılımı ile Antalya Olympos’ta hayata geçirildi. 

Akdeniz’in muhteşem güzellikteki doğası, masmavi denizi ve eşsiz tarihi zenginlikleri 
arasında 27 Haziran – 4 Temmuz tarihleri arasında gerçekleştirilen projeye, takı tasarımı ve 
teknolojisi alanında eğitim veren 7 üniversiteden çoğunluğu kız, 14 genç ve idealist öğrenci 
katıldı. 

İstanbul’dan Erzurum’a kadar farklı illerdeki okullardan gelen öğrenciler yaz okulu 
boyunca, yaptıkları gezilerle Akdeniz’in doğası ve denizini yeniden keşfetmekle kalmayıp, 
Akdeniz’e ayrı bir canlılık katan eski medeniyetlerin izlerini sürdüler. Müze ve tarihi yerlere 



144 

yapılan gezilerde tasarımları için esin kaynağı arayan öğrenciler, “Akdeniz/Akdeniz” konsepti 
ile takı tasarımı atölye çalışmaları yaptılar. 

Öğrencilere tasarım çalışmalarında Dokuz Eylül Üniversitesi, Taş ve Metal 
İşlemeciliği Programı’nda Öğretim Görevlisi ve Kuyumculuk Tarihi Araştırmacısı Arkeolog 
Dr. Altan Türe ve yine aynı bölümde görevli Müjgan Emre danışmanlık yaptı. Goldaş 
Kuyumculuk tasarımcısı Olgu Tükel de genç tasarımcı adayları ile bilgi ve deneyimlerini 

paylaşarak bir tasarımcı olarak çalışmaya başladıklarında onları nelerin beklediğini gençlere 
aktarmaya çalıştı. 

Yaz okulu boyunca, Akdeniz kültürünü daha iyi anlamak için Antalya Müzesi, 

Akdeniz Medeniyetleri Müzesi, Antalya Kale içi, Phaselis, Olympos, Chiemaera ve Arykanda 

antik kentlerini gezen genç tasarımcı adayları Akdeniz’in ruhunu hissetme şansına sahip oldu. 
Yapılan geziler yanında danışman öğretmenlerin Akdeniz kültürü, mitolojisi ve takı tasarımı 
gibi konular üzerine yaptıkları sunumlar da öğrencilerin çizdiği tasarımlara ışık tuttu. 

Yaz okulunun son gününde öğrencilerin bir hafta boyunca tüm yaratıcılıklarını 
konuşturarak ortaya çıkardıkları tasarımlar, jüri tarafından konsepte uygunluk, ergonomi ve 
estetik açılardan değerlendirildi. Akdeniz esintileri taşıyan birbirinden güzel tasarımların 
hayata geçtiği Goldaş Takı Tasarım Yaz Okulu’nun galipleri ise Gazi Üniversitesi’nden 
Senem Burkaz ve Elif Karataş ile Dokuz Eylül Üniversitesi’nden Cande Ertekin ve Yılmaz 
Karagöl, Marmara Üniversitesi’nden İlknur Türkyılmaz oldu. 

7.2.3. Basın Kokteylleri 

Medya ile ilişkileri yakınlaştırmak amacıyla düzenlenen basın kokteylleri, kurumun ve 
yöneticilerin hoş, sıcak bir ortamda medya görevlilerine tanıtılması, ilişkilerin pekiştirilmesi 
fırsatını sağlar. Basın kokteylleri, basın toplantısının hemen ardından verilebileceği gibi basın 
toplantısından bağımsız olarak da düzenlenebilir. Basın kokteyli, göreve yeni atanan bir 
yönetici, bir yıldönümü, kutlama, bir açılış, yeni ürün ya da hizmet tanıtımı gibi amaçlarla 
düzenlenebilir. Basın kokteyllerinin düzenlenmesinde de, basın toplantısında olduğu gibi bazı 
ön hazırlıkların yapılması, medya görevlilerinin yazılı ve sözlü olarak davet edilmesi gerekir. 

7.2.4. Basın Gezileri 

Basın gezileri ve turları, kuruluşu ve yönetimini medyaya daha yakından tanıtma 
amacı taşır. Haber amaçlı bu organizasyonların, yeni bir teknolojinin yerinde görülmesi, 
fabrikanın ek ünitelerinin incelenmesi gibi önemli nedenlere dayandırılarak düzenlenmesi 
gerekir. Basın gezileri, bir gün içinde başlayıp bitebileceği gibi bir kaç gün de sürebilir. Basın 
gezisi programı, ulaşım, ikram, görevli kişiler, dağıtılacak basın dosyası gibi çalışmalar 
dikkate alınarak çok iyi bir şekilde planlanarak, uygulanmalıdır. 
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7.2.5. Medya Ziyaretleri 

Etkinlik uygulayıcıları, mutlaka medya kuruluşlarını belirli aralıklarla ziyaret 
etmelidir. Bu ziyaretler, medya görevlileri ile kişisel ilişkilerin geliştirilmesini, karşılıklı bir 
anlayışın oluşmasını kolaylaştıracağı için medya ile ilişkilerin daha başarılı bir şekilde 
sürdürülmesine yardımcı olur. 

7.2.6. Basın Dosyası 

İyi bir şekilde hazırlanmış basın dosyası kurumun medya imajını olumlu yönde etkiler. 
CD formatında da hazırlayabileceğimiz basın dosyasında genel olarak şu bilgiler yer alır: 

- Kuruluşun tarihçesi. 

- Kuruluşu tanıtan yayınlar 

- Konuşma metinleri 

- İlgili haber metinleri 

- Durum raporları 

- Kuruluşun sektördeki ve piyasadaki durumu hakkında hazırlanan raporlar 

- Kurum yöneticisinin fotoğraflı özgeçmişi 

- Kuruluş ile ilgili resim, fotoğraf, amblem, logo vb. görsel malzemeler 

7.2.7. Kupür Derleme 

Kuruluş ile ilgili, gazete ve dergilerde çıkan haber, fotoğraf gibi materyalin kesilerek 
arşivlenmesine kupür derleme adı verilir ve değişik biçimlerde yapılabilir. Yalnızca kuruluşa 
ait basında çıkan haberlerin derlemesi yapılabileceği gibi, doğrudan kuruluşla ilgili olmayan 
sektörle ilgili ya da genel ekonomik sosyal ve siyasal gelişmelerle ilgili konularda da 
yapılabilir. Kupür derleme çalışmalarında konulara, haberlerin içeriklerine, yerli ya da 

yabancı basında yayınlanmasına göre genel bir sınıflama yapılması gerekir. Etkinlik 
yöneticilerinin görevlileri her sabah görevine gazete okuyarak ve ilgili internet sitelerini 

izleyerek başlamalı ve kuruluşla ilgili gördüğü haberlerin kupürlerini düzenleyerek dağıtımını 
sağlamalıdır. Kuruluşla ilgili televizyon haberlerini ise “medya takibi” yapan şirketlerden 
ücret karşılığı edinmek mümkündür. 

7.3. Medya İlişkilerinde İnternet Kullanımı 

Günümüzde kuruluşlar, medya ile ilişkilerinin yürütülmesinde internetten de geniş 
ölçüde yararlanmaktadırlar. Kuruluşların web sitelerinde kendileriyle ilgili her türlü bilgiye 
yer vermesi durumunda, medyanın kuruluş hakkında kolayca bilgi edinerek haber yapması 
olanağı sağlanmış olmaktadır. Internet ve web sayfalarının sağladığı kolaylıklardan 
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kuruluşların mutlaka yararlanmaları gerekir. Günümüzde birçok gazeteci, basın bültenlerinin 
kendilerine e-mail yoluyla gönderilmesini istemektedir. Gazeteci e-mail kullanımını tercih 
etmiyorsa ya da e-mail yoluyla gönderilen mesajlara karşı bir tepki alınmıyorsa, medya 
ilişkilerini geleneksel yollarla yapılması gerekir. 

Kuruluşlar, web sayfalarında oluşturacakları bir medya merkeziyle medyaya yönelik 
sürekli bir bilgi akışı sağlayabilirler. Bu hizmeti verilirken, medya çalışanlarına zaman 
harcatmadan kolayca ilgili sayfaya ulaşmalarını sağlayacak şekilde bir sistem kurmaya dikkat 
edilmesi gerekir. Web sayfasındaki medya merkezi içinde, basın bültenlerinin belli bir arşiv 
sistemi içinde yer alması doğru olacaktır. Böylece gazeteci istediği her bülteni görme 
olanağına kavuşmuş olur. Internet sayfasında yer alan bültenlerin, gazetecilerin kendi 
bilgisayarlarına kopyalayabileceği bir formatta (Word, PDF) olması gerekir. 

Kuruluşun faaliyet ve özellikle finansal durumuyla ilgili olarak hazırlanan faaliyet 
raporlarının web sayfasında bulunması gerekir. Ayrıca, kuruluşun yöneticileri, faaliyet alanı, 
ürünleri ve diğer konulara ilişkin fotoğraf, video ve grafik gibi görsel malzemeler de web 
sitesinde yer alabilir. Kuruluşların, kurum içi ve kurum dışı hedef kitleye yönelik olarak 
hazırladıkları gazete, dergi, broşür gibi basılı yayınlar, web sayfasında gazetecilerin 
yararlanması için yer alabilir. 

Günümüzde özellikle çok uluslu kuruluşların, sanal basın konferansları 
düzenlediklerine tanık olmaktayız. Bu tür sanal ortamlarda video konferans teknolojisi 
yardımıyla anında karşılıklı bir iletişim kurularak çok sayıda gazeteci ile etkileşimli basın 
toplantıları yapılabilmektedir. Basın toplantısının tüm kayıtları web sayfasında 
yayınlanmaktadır. 

Medyadan yararlanmanın bir diğer yolu da gazete ve dergilerde çeşitli makalelerin 
yayınlanmasıdır. Makaleler, kimi kez medyadaki köşe yazarları ya da görevlileri tarafından, 
kimi kez ise kuruluşun yöneticisi ya da halkla ilişkiler uzmanları tarafından yazılabilir. 
Makale kimin tarafından yazılırsa yazılsın, doğru bilgi içermesi için halkla ilişkiler 
görevlisinin yazarlara gerekli bilgi ve dokümanları sağlaması gerekir. 

Medya ilişkilerinde kullanılan diğer bir yöntem ise röportajdır. Medya mensuplarının 
yaptığı röportajlar kimi zaman halkla ilişkiler yöneticisi ya da kurum sözcüsü ile yapılırken, 
kimi zaman da kurum yöneticisi veya kurucusu ile yapılabilmektedir. Röportajda, soruların ve 
içeriğin medya kuruluşu tarafından belirlendiğini unutmamak gerekir. Röportaj, medyada 

soru-cevap seklinde yer alabileceği gibi, görüşmenin önemli noktalarının altının çizildiği düz 
bir metin biçiminde de yer alabilir 

Medya ile kurulan ilişki yöntemlerinden birisi de “özel haber” olarak adlandırılan, 
habere yönelik ilişkilerdir. Bir medya görevlisi, araştırdığı konu ile ilgili bir bilgi, doküman 
ya da o kurumun yöneticisinden açıklama isteyebilir. Gazeteciler özel haber oluştururken, 
diğer gazetecilerin bundan haberdar olmalarını istemezler. Bu nedenle, halkla ilişkiler 
görevlileri de bu gizliliğe uymalıdırlar. 
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Medya görevlilerine bazen yazılmamak koşuluyla bazı bilgiler verilebilir. Yazılmama 
koşulu, zamanlaması uygun olmadığı için o bilgilerin o an kamuoyuna yansımasının 
istenmediği, durumlarda ortaya çıkar. Batı dünyasında “off the record” olarak tanımlanan bu 
durumun gerçekleşebilmesi için medya görevlisi ile bu bilgiyi verecek kişinin birbirlerini çok 
iyi tanımaları gerekir. 

Etkinlik uygulayıcısının görevlilerinin radyo ve televizyondan en iyi şekilde 
yararlanmaları için dikkat edilmesi gereken noktaları şu şekilde belirtebiliriz: 

- Haberin oluşturulması için gerekli tüm bilgi ve belgelerin bir dosya halinde radyo-

televizyon habercilerine ve programcılarına zamanında ulaştırılmalıdır. 

- Söz konusu dosyada bulunan bilgilerin, doğru ve kolay anlaşılır biçimde 
düzenlenmiş olmasına özen gösterilmelidir. Kurum reklamı gibi algılanacak bilgilerden 
kaçınılmalıdır. 

- Radyo-televizyon görevlilerinin kuruluşların en üst yöneticileriyle kolayca ilişki 
kurabilmeleri sağlanmalıdır. 

- Radyo-televizyon görevlilerinin bilgiye hızla ulaşabilmeleri, ellerindeki malzemeyi 
izleyicilerine kolayca ulaştırabilmeleri için gerekli önlemler alınmalıdır.  

- Radyo-televizyon yayınlarında, konularına hakim, medya karşısında nasıl 
konuşulacağını bilen, giyim ve görünümüyle kuruluşun konumuna uygun bir imaj oluşturacak 
kişilerin bulunmasına özellikle dikkat edilmelidir. 

Bu çalışmaları tam olarak yapmak, etkinlik uygulayıcısının en etkili kitle iletişim aracı 
olan radyo ve televizyondan, en etkin şekilde yararlanmasına yardımcı olacaktır. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Medya ile olan uzun soluklu ilişkiler şirketlerin iş hedeflerine ulaşmasında büyük rol 
oynamaktadır. Bir kurumun iş hedeflerinde ve buna bağlı olarak iletişiminde en önemli 
paydaşı hiç kuşkusuz medyadır. Medya diğer iletişim araçlarından daha etkilidir, daha 

inandırıcıdır ve çok farklı kitlelere ulaşır. Uluslararası, ulusal ve bölgesel medya ilişkileri 
bugün çağdaş ekonomi içinde başarılı bir şekilde yer almak isteyen bir kurumun her türlü 
iletişim çalışmasında çok önemli yer tutmaktadır. Günümüz rekabet koşullarında başarı, 
medya ile yakından ilişkili hale gelmiştir. Bu nedenle etkinlik yürütücüsünün medya 

ilişkilerini bir yönetim anlayışı çerçevesinde ele almalıdır. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 
1) Basın bültenleri, içeriği ve biçimsel özelliklerinin 

yeterliliği ölçüsünde işe yararlar.  (   ) (   ) 

2) Basın toplantısı daveti yazılı olarak, toplantı 
tarihinden en az iki hafta önce yapılmalıdır.  (   ) (   ) 

3) Basın kokteyli, göreve yeni atanan bir yönetici, bir 

yıldönümü, kutlama, bir açılış, yeni ürün ya da hizmet tanıtımı 
gibi amaçlarla düzenlenebilir. 

(   ) (   ) 

4) Kuruluşun faaliyet ve özellikle finansal durumuyla 
ilgili olarak hazırlanan faaliyet raporlarının web sayfasında 
bulunması gerekmez. 

(   ) (   ) 

5) Basın gezileri, bir gün içinde başlayıp bitebileceği 
gibi bir kaç gün de sürebilir.  (   ) (   ) 

 

6) Medyanın ilgi gösterme olasılığı yüksek haber konuları nelerdir? 

7) Başarılı bir basın bülteninin hazırlanmasında hangi noktalara dikkat edilmelidir? 

8) Basın toplantısı için yapılması gereken hazırlıklar nelerdir? 

9) Basın dosyasında yer alması gereken bilgiler nelerdir? 

10) Etkinlik yöneticileri küpürleri nasıl derlemelidir?  

 

Cevaplar 

1)d, 2)y, 3)d, 4)y, 5)d 
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8. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE PROTOKOL 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

8.1. Genel Olarak Protokol 

8.2. Protokol Kavramının Tanımı ve Anlamı 

8.2.1. Protokolün Temel Öğeleri 

8.3. Protokolün Tarihsel Gelişimi 

8.4. Protokolün Önemi 

8.4.1. Yönetimde Protokolün Önemi 

8.4.2. Protokol Listeleri 

8.4.2.1. Devlet Protokolü 

8.4.2.2. Bakanlık Protokolü  

8.4.2.3. Konuk Protokolü 

8.4.2.4. Yabancı Konuklar ve Şeref Salonu Protokol Listesi 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Protokol ne demektir? 

2. Protokolün temel öğeleri nelerdir? 

3. Yönetimde protokolün önemini açıklayınız? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik yönetiminde 

protokol 

Etkinlik yönetiminde 

protokol konusunda bilgi 

sahibi olur 

Protokol kavramının 
tanımlanmasıyla protokolün 

temel öğeleri, protokolün 
tarihsel gelişimi ve etkinlikte 

protokolün öneminin 

anlaşılması  sağlanacaktır. 
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Anahtar Kavramlar 

• Protokol 

• Devlet Protokolü 

• Bakanlık Protokolü 

• Konuk Protokolü 
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Giriş 

Protokolün sadece devlet yaşamında değil, bireyin devletle temas kurduğu düzlem 
olan kamusal yaşamda da önemli bir yeri vardır. Kamusal alanda ve yaşamda bütün 
toplantılar, törenler, davet ve ziyafetler, ziyaret ve görüşmeler, kılık-kıyafetler, resmi 

yazışmalar, kurumsal ve kamusal tüm ilişkiler davranışsal olarak protokol kurallarına uygun 
yürütülür. Protokol ve sosyal davranış kurallarının amacı bireysel, kurumsal ve ulusal 
saygınlığı korumaktır. Bu nedenle bu ders kapsamında protokol kavramı, protokolün temel 

öğeleri, protokolün önemi ve yönetimde protokolün önemi üzerinde durulacaktır. 
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8.1. Genel Olarak Protokol 

Protokol kuralları, resmi görgü kurallarıdır. îş yaşamı, özellikle üst düzey yöneticilerin 
iş yaşamları ağırlıklı olarak protokol kuraları çerçevesinde yürür. Resmi toplantılar, 
seminerler, konferanslar, kokteyller, ziyafet ve ikramlar, protokol kurallarının uygulanması 
gereken etkinliklerdir. Resmi protokol kuralları sadece törenlerde değil, sözlü yazılı ve yüz 
yüze iletişimin her türünde uygulanır. 

Özel organizasyonlarda da protokol kuralları uygulanır. Orada da yöneten ve yönetilen 
ilişkisi vardır. Özel organizasyonların yönetiminde yasalardan çok, kurallar ve inisiyatifler 
söz konusudur. Bu inisiyatiflerin kullanılmasında, nezaket ve görgü kurallarına uyulur. Bu 
kurallar, özel örgütlerin protokol kurallarıdır. Protokol kurallarının özel veya kamu 
örgütlerinde uygulanması, iş tatminine ve çalışma barışına olumlu katkı sağlar. Örgütsel 
verimlilik söz konusu olumlu katkının doğal sonucu olarak ortaya çıkar. 

Protokol kuralları, kamu yetkililerinin, kurum ve kuruluşların, örgütlenmiş bütün 
sosyal grupların içinde ve aralarındaki ilişkileri düzenleyen kurallardır. Kamu kurumlarındaki 
protokol kuralları önceden belirlenmiş ve uygulanması bir alışkanlık halini almıştır. Protokol 
kurallarına göre sürdürülen ilişkiler, kişilerin ve kurumların sağlıklı iletişimlerinin de temelini 
oluşturur. 

Toplumsal yaşam; davranışsal olarak gelenek, örf ve adet denilen sosyal norm ve 

davranış kuralları tarafından düzenlenir. Bu kurallar toplumda uyulacak davranış kuralları 
bütünü olan davranış düzlemini oluşturur. Bireysel yaşam, insanların sahip oldukları normatif 
kaideler tarafından düzenlenir. Kamusal yaşamı düzenleyen nezaket ve görgü kurallarına ise 
protokol kuralları denir. Kamu yaşamındaki protokol kurallarına "resmi nezaket ve görgü 
kuralları" veya "bürokratik protokol" de denir. Protokol kuralları, örgütlerde medeni ilişkiler 
kurmanın doğal bir gereğidir. 

Teknik anlamda protokol kavramı, törenlerde ve resmi ilişkilerde davranışlar ve 
öncelikler konusunda uyulacak kurallar dizisi anlamına gelir. Protokol kurallarının 
geliştirilmesinin temel amacı, gündelik hayatı daha rahat, düzenli ve çekici hale getirmek; 
özel ve kamusal yaşamın uygar ilişkiler çerçevesinde sürmesini sağlamaktır. Medenice 
gösterilen bir tavır, medenice bir karşılık bulur. Protokol kurallarını çok iyi anlatan bir Rus 
atasözü vardır. "İnsanlar görünümlerine göre karşılanırlar, kişiliklerine göre uğurlanırlar." 
İnsanların kişiliklerine göre uğurlanabilmeleri bir yana, onların öncelikle protokol kurallarına 
göre karşılanmaları gerekir. Karşılama ve uğurlama protokolü, insanların buluşmalarına ve 
ayrılmalarına bir seviye kazandırır. 

8.2. Protokol Kavramının Tanımı ve Anlamı 

Protokol, devlet ve diplomatik törenlerde, resmi ilişkilerde ve sosyal hayatta 
uygulanması gereken kurallar toplamıdır. Genel olarak protokol "törenlerde ve resmi 
ilişkilerde uyulması gereken kural ve kaideler bütünüdür". Protokol resmi ilişkilerde izlenecek 
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yol, yöntem ve görgü kuralları anlamına gelir ve söz konusu kurallara uyulması nezaket 
açısından gereklilik, protokol açısından ise zorunluluktur. 

Protokol sözcüğü, Fransızca "Protocole" kelimesinden Türkçe’ye geçmiştir. Bu 
kavramın yerine Osmanlılarda resmi alanda "teşrifat", sosyal alanda ise "adab-ı muaşeret" 
deyimi kullanılmıştır. Kamu Yönetimi Sözlüğü'nde protokol, "Kurumların ve yöneticilerinin 
resmi ilişkilerini ve törensel etkinliklerini düzenleme, törene katılanların öncelik ve sonralık 
durumuna göre yerlerini belirleme, törensel davranışları ve kuralları belirleme" olarak 
tanımlanır. Protokolün genel kabul gören bir tanımı şudur: "Protokol, törenlerde ve resmi 
ilişkilerde teşrifat ve öncelikler konusunda uygulanacak kaideler bütünüdür." Bir diğer 
tanımlamaya göre protokol, milletlerarası ilişkilerde veya kamu ilişkilerine hâkim olan adab-ı 
muaşeret, devletlerin geleneklerinde ulusal veya uluslararası ilişkilerde uygulanan nezaket 
kurallarıdır. 

Türk Dil Kurumu Sözlüğü protokol sözcüğünün farklı anlamlarını vermektedir. 

Sözlüğe göre protokol tanımları şöyle 1- "Diplomatlıkta, devletlerarasındaki ilişkilerde geçen 
yazışmalarda, resmî törenlerde, devlet başkanları ile onların temsilcileri arasındaki 
görüşmelerde uygulanan kurallar. 2- Bir toplantı, oturum, soruşturma sonunda imzalanan 

belge. 3- Diplomatlar arasında yapılan anlaşma tutanağı. 4- Resmî ilişkilerde ve işlemlerde 
ciddiyet. TDL Sözlüğünün burada verdiği anlamlar, bu eserin üzerinde durduğu protokol 
tanımlarıdır. Ancak kelimenin ilk akla gelen tanımı, sözlüğün birinci tanımında resmi görgü 
ve nezaket kurallarıdır. 

Dar anlamda "protokol" kavramı, kamu belgelerinin aslı, milletlerarası konferansların 
ve anlaşmaların tutanakları demektir. 

Geniş anlamda protokol, devlet ve diplomasi alanındaki törenlerde, resmi ilişkilerde ve 
sosyal yaşamda uygulanması gereken kuralların toplamıdır. 

Kurum ve kuruluşlarda özellikle üst düzey yöneticiler iş yaşamlarını protokol kuralları 
çerçevesinde yürütürler. Bu yüzden, protokol kurallarını bilmek ve bu kurallara uymak insan 
ilişkilerinde, kurumlar ve uluslar arası ilişkilerde kişisel, kurumsal ve itibarı korumak 
bakımından önemlidir. Protokol kuralları kurumsal onur ve saygınlığın korunmasının en 
güvenilir aracıdır. 

Kamu kurumlarındaki protokol kuralları önceden belirlenmiştir. Devletlerarası ilişkiler 
belirli protokol kuralları çerçevesinde yürütülür. Siyasi protokol, devletlerarası ilişkilerde 
uyulması adet olan ve uyulmaması kuralsızlık ve görgüsüzlük sayılabilen kuralların tümüdür. 
Resmi toplantılar, seminerler, konferanslar, resmi cenaze törenleri, kokteyller, ziyafet ve 

ikramlar protokol kurallarının uygulanması gereken etkinliklerdir. 

Devletlerarası ilişkiler belli protokol kuralları çerçevesinde yürütülür. Türkiye 
Cumhuriyetinde devlet protokolün düzenlenme ve gerektiğinde değiştirilmesi yetkisi ve 
sorumluluğu, Atatürk'ün Cumhurbaşkanı olarak imzasını taşıyan, Ocak 1927 tarihli ve 4611 
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sayılı Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile Dışişleri Bakanlığı Protokol Genel Müdürlüğü'ne 
verilmiştir. 

Protokol kuralları, önce devletin törensel saygınlığının koruyucusu olduğu kadar, 
devletlerarası ilişkilerde şekil yönünden izlenmesi gereken yolu da gösterir. Protokol 
kuralları, ayrıca, toplum yaşamında sosyal davranış kuralları ile birleşik ve iç içe uygulanır. 
Çağdaş toplumlarda, özel ve aile yaşamının dokunulmazlığı temel insan hakkı olarak 
görülmüştür. Bunun yanında çağdaş toplumlar açısından resmi ve özel ayrımı yapmak 
anlamsızdır. Zira resmi yaşamı düzenleyen protokol kurallarıyla, özel yaşamı düzenleyen 
görgü kavramlarını birbirinden ayırmak hem anlamsız, hem de olanaksızdır. 

Protokol toplumların kamusal yaşamda uyguladıkları kuralların genel adıdır ve 
kurumlar arasında, resmi sıfata haiz bireyler arasında ve devletlerarasındaki ilişkilerde söz 
konusu olur. Siyasi protokol, devletlerarası ilişkilerde uyulması adet olan ve uyulmaması 
kuralsızlık ve görgüsüzlük sayılabilen kuralların tümüdür ve devletlerarası ilişkilerde şekil 
yönünden izlenmesi gereken yoldur. 

Toplumsal yaşamın gereği olarak gelenekler, örf ve adetler ortaya çıkmıştır. 
Toplumsal yaşamın sonucu olan kurumsal yaşamın da bazı kuralları vardır. Bu kurallara 
"resmi nezaket ve görgü kuralları" veya "protokol kuralları" denir. 

Kurum protokolü; kurumlarda hangi düzeyde olursa olsun, çalışanların uymaları 
gereken protokol kurallarıdır. Çalıştıkları kurumu temsil eden kişilerin protokol kurallarını iyi 
bilmeleri ve kurum içi ve kurumlar arası ilişkilerde bu kurallara uymaları gerekir. Bu durum 
kurumsal temsilin bir gereğidir. Protokol kurallarına uyulması nezaket açısından gereklilik, 
protokol açısından ise zorunluluktur. 

Özel ve kamusal yaşamı düzenleyen kurallara uymak insanlardan beklenen asgari 
davranışlardır. Bu davranışlar bireyin ilişkide bulunduğu insanlar tarafından gözlenir. 
Protokolü değerlendirecek olanlar; günlük yaşamda, sokakta, kapalı yerlerde, işte, ailede, dost 
ve arkadaş çevrelerinde, sofrada, toplantıda, okulda özetle gündelik yaşamın her noktasındaki 
insanlardır. însana "nazik", "görgülü" sıfatlarını verecek olanlar da etrafındakilerdir. Bu sıfatı 
hak eden insanlar çoğaldıkça, içinde yaşadıkları ve mensubu oldukları toplum da diğerleri 
katında daha büyük değer kazanır. 

8.2.1. Protokolün Temel Ögeleri 

Kamusal yaşamı belli nezaket, görgü ve zarafet çerçevesinde düzenlemeyi amaçlayan 
protokol kurallarının bazı unsurları vardır. Bu unsurlar, kusursuz bir protokol uygulaması için 
zorunlu olan unsurlardır. Bunları kısaca aşağıdaki gibi açıklayabiliriz: 

a. Organizasyon (Düzen): Protokolde en önemli öğe, törenlerin ve törensel 
etkinliklerin, resmi davet ve ziyafetlerin belli bir düzen (organizasyon) çerçevesinde 

yürütülmesini sağlamaktır. 
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b.Kılık/kıyafet: Resmi ortamlarda ve resmi olmayan ortamlarda talik kıyafet protokole 
uygunluk bakımından farklılık gösterir. Resmi ortamlarda protokole uygun kıyafet; erkeklerde 
sivil olarak frak, jaketatay ve smokin veya koyu renk takım elbise; bayanlarda tayyör (gece 
davetinde tuvalet) resmi kıyafetlerdir. 

c.Davranışlar: Davranışları bireysel toplumsal ve kamusal bakımdan ele almak 
mümkündür. Bireysel ortamlarda davranışlarla protokol arasında fazla bir ilişki yoktur; ancak 
toplumsal ortamlar adabı-ı muaşeret dediğimiz görgü kurları tarafından düzenlenir. Resmi 
veya kamusal ortamlar ise protokol, saygı ve nezaket kurallarına göre düzenlenir. Bir 
bakımına protokol kamusal davranış bilgisidir. Bu yüzden, kamusla yaşamda davranışlar 
yöntem ve biçim yönünden protokol kuralları çerçevesinde düzenlenir. 

d.Konuşmalar: Kamusal yaşamda sözlü ve yazılı iletişim belli protokol kuralları 
çerçevesinde yürütülür. Yöneticiler temsil ve protokol gereği, toplantı ve törenlerde kurumları 
adına konuşurlar. Resmi konuşmalar, protokol konuşmasıdır. Bu yüzden, her yönetici 
protokol kurallarına uygun olarak konuşmalıdır. 

e. Mekan, eşya ve malzemeler: Protokol kurallarının uyguladığı mekanlar; makam 
odaları, toplantı ve brifing odaları, tören alanları ve salonları ile resmi davet ve ziyafetlerin 
verildiği salonlardır. Bu mekânlar, protokol kurallarının tam olarak uygulandığı resmi 
yerlerdir. Bu nedenle, söz konusu mekânlarda kullanılan bütün eşya ve malzemeler protokole 
ve kurumun itibarına uygun biçimde düzenlenmelidir. 

f. İkramlar: "Devletin itibarından tasarruf edilmez" diye bir Türk atasözü vardır. 
Konuklara ve ziyaretçilere ev sahibi kurum adına yapılan her ikram, hem o kurumun 
yöneticisinin hem de kurumun saygınlığını ve aynı zamanda bu konuklara ve ziyaretçilere 
verilen önem ve değeri gösterir. Bu nedenle, ikram edilen yiyecek ve içeceklerin türü ve 
kalitesi, zenginliği, çeşitliliği ve yeterliliği protokolde oldukça önemlidir. 

g. Çiçek Ve Hediyeler: Kamusal ve toplumsal yaşamda çiçek ve hediye sunmak 
önemli bir protokol kuralıdır ve bazı incelikleri vardır. Özellikle, kuruma davetli ya da 
ziyaretçi olarak gelen ve kabul edilen yabancı kişi ve heyetlere sunulan veya bir dış ülkeye 
davetli olarak gidildiğinde oradaki ev sahibi kurum yöneticisine sunulan hediyelerin önemli 

bir sembolik değeri vardır. Bunlar kurumun ve yöneticisinin saygınlığıyla ve itibarıyla 
ilgilidir. 

Sonuç olarak; kamusal ve toplumsal yaşamda, uygun bir mekânda yapılan bir kabul ve 
törenin, verilen güzel bir ikram ve ziyafetin, sunulan güzel bir çiçek ya da hediyenin, saygılı, 
güler yüzlü, sıcak ve samimi bir ilginin, eksiksiz bir servis ve hizmetinin konuklar üzerinde 
önemli bir etkisi vardır. 

8.3. Protokolün Tarihsel Gelişimi 

Protokol, törensel ve biçimsel kurallar bütünüdür. Tarih boyunca bütün devletler 

törensel ve biçimsel kurallar içinde yönetilmişlerdir. Özellikle Türk Devletleri, Mete Handan 
itibaren devlet düzenine ve protokole önem vermişler; devleti törelerden (biçimsel ve törensel 
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kurallardan) oluşan disiplin ve düzen içinde yönetmişlerdir. Ayrıca, bütün dinlerde ve 
mabetlerde yapılan ayin ve törenler de, belirli bir disiplin ve düzen içinde gerçekleştirilmiştir. 
Bu Osmanlı Devleti'nde protokol (teşrifat) kuralları ilk kez Fatih Sultan Mehmet tarafından 
Kanunname-i Al-i Osman'da belirlenmiştir. Kanunî Sultan Süleyman tarafından da devlet 
büyüklerinin unvanları, resmî kıyafetleri, devlet büyüklerine gösterilecek saygı kuralları, 
padişahın huzuruna kabul esasları ve Harem'deki hiyerarşik unvanlar ile törensel kurallar 

Teşrifat Nizamnamesi (Protokol Tüzüğü) olarak düzenlenmiş ve ilk defa sarayda Teşrifatı 
Divan-ı Hümayun (protokol dairesi) kurulmuştur. Öte yandan, Fatih döneminden itibaren 
protokol kuralları "Teşrifat Dersi" olarak devlet yönetim okulu olan Mekteb-i Enderun'da 

yüzyıllarca okutulmuş; Tanzimat'tan sonra da protokol bakanlığı olarak Teşrifat Nazırlığı 
kurulmuş; Devletin protokol işlerinden Teşrifat Nazırı (Protokol Bakanı) sorumlu olmuştur. 

Osmanlı devlet yönetiminde Fatih döneminden itibaren protokole büyük önem 

verilmiştir. Örneğin, Fatih döneminde yabancı elçilerin Padişahın elini öpmesi elçilere izinle 
tanınan bir ayrıcalık olmuştur. Kanunî Sultan Süleyrman döneminde de, sarayda düzenlenen 
kabul törenlerinde yabancı elçilerin getirdikleri armağanları sunmadan önce Sadrazam 
İbrahim Paşa'nm kaftanının eteğini öpmeleri protokol bakımından zorunlu tutulmuştur (Gürel, 
1986:8). 

16. yüzyılda İngiliz ve Fransız Kralları Osmanlı devlet protokolüne özenmişler; 
Osmanlı devlet protokolünü öğrenmek ve Osmanlı sarayında yetiştirilmek üzere kendi 
protokol görevlilerini İstanbul'a göndermişlerdir. (Söylemez, 2004: 20). Ayrıca, Avrupa 
devletleri Fatih döneminden itibaren İstanbul'da sürekli diplomatik temsilcilik kurmuşlar; 
Osmanlı devlet yönetimini ve devlet protokolünü yakından izlemeye ve öğrenmeye 
başlamışlardır. Nitekim, "Osmanlı Devleti nezdinde İstanbul'da ilk daimi diplomatik 
temsilcilik Fatih döneminde Venedik tarafından kurulmuş (1454); 16. yüzyıl ortalarında 
Kanunî döneminde de Fransa ve İngiltere; daha sonra diğer Avrupa devletleri İstanbul'da 
büyükelçilik teşkilatı kurmuşlardır. Avrupa devletleri sonraki yıllarda da İstanbul dışında 
İzmir, Edirne, Trabzon, Erzurum, Adana ve Van illerinde başkonsolosluk teşkilatı 
kurmuşlardır. Ancak hiçbir Asya Devleti, Osmanlı Devleti nezdinde büyükelçilik ve 
başkonsolosluk teşkilatı kurmamıştır. Osmanlı Devleti ise, Avrupa'da büyükelçilik teşkilatım 
ilk kez III. Selim zamanında 1793'te Londra'da, 1796'da Paris'te ve 1797'de Viyana'da 

kurmuştur" (Öztuna: 1986:61-65). 

19. yüzyılın başlarına kadar devletlerarası ilişkilerde ve diplomaside protokol olarak 

en büyük diplomatik sorun, "öncelik hakkı" olmuştur. Zira, 19. yüzyılın başlarına kadar her 
devlet kendini en büyük kabul etmiş; bu yüzden, tarih boyunca devletlerarası ilişkilerde ve 
saraylarda büyük sorunlar ve skandallar yaşanmış ve hatta çatışmalar olmuştur. Örneğin, 19. 
yüzyılın başına kadar elçiler, kendi hükümdarlarını temsil ettikleri yabancı ülkelerdeki 
saraylarda, diğer elçilerin önüne geçmek, kral ve kraliçelere yakın mesafede yer almak için 
diğer elçilerle itişip kakışmışlar ve öncelik iddiasıyla birbirleriyle yumruklaşmaya ve hatta 
savaş ilanına kadar gitmişlerdir. En ilginç protokol skandali 1661 yılında yaşanmıştır. 
"Londra'ya atanan yeni İsveç Elçisi Londra Kalesi'nin bulunduğu iskeleye 30 Eylül 1661 günü 
inmiş; Fransız ve İspanyol Elçileri de yeni meslektaşlarını karşılatmak için arabalarını 
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göndermişlerdir. İsveç Elçisi İngiltere Kralı tarafından gönderilen arabaya binmiş ve hareket 

etmiştir. Fransız Elçisinin gayretkeş arabacısı, İsveç Elçisinin bindiği arabanın ardına 
takılmıştır. Bu hareket (öne geçme), İspanyol Elçisinin arabacısı tarafından İspanya Kralı'na 
ağır bir hakaret olarak yorumlanmıştır. (Her iki elçilik arabası 150 kadar asker tarafından 
korunmaktadır.) Bu olay üzerine Fransız ve İspanyol tarafları birbirlerine girmişler; bu 
kargaşada bir arabacı öldürülmüştür. Olay, Fransa tahtında bulunan XIV. Louis'nin İspanya 
ile diplomatik ilişkilerini kesmesine kadar varmıştır. Fransa Kralı, Londra'daki İspanyol Elçisi 
bu protokol ihlali yüzünden cezalandırılmadığı ve Fransa'dan resmen özür dilenmediği 
takdirde İspanya'yı savaşla tehdit etmiştir. İspanya Kralı'nm, protokol hatası yüzünden özür 
dilemeyi ve tazminat vermeyi kabul etmesiyle olay kapanmıştır" (Güler, 1986:10). Başka bir 
skandal da, 1768 yılında Londra'da İngiliz Kralı'nm sarayında verilen bir baloda yaşanmıştır. 
Fransız ve Rus Elçileri oturmadaki öncelik konusunda tartışmaya girip yumruk yumruğa 
gelmişler ve sorunu düelloya kadar götürmüşlerdir. Bu olay, iki ülkeyi savaş olasılığı ile karşı 
karşıya bırakmıştır (Ünlütürk, 2002: 14). 

1923 yılında Lozan Barış Konferansı'nda başkanlık konusu İngiliz, Fransız ve İtalyan 
heyetleri arasında tartışma konusu olmuş; sorun, her üçünün sırayla başkanlık etmesi 
biçiminde çözümlenmiş; fakat İngiliz temsilcisi Lord Curzon protokole karşı bir yöntem 
oyunuyla konferans başkanlığını fiilen elinde tutmuştur. Böylece, protokolde başkanlık ve 
öncelik konusunun ne kadar önemli olduğu anlaşılmıştır (Gürel, 1S^86:11). 

1815 Viyana Kongresi'ne kadar, uluslararası konferanslarda, hangi temsilcinin toplantı 
masasında nereye oturacağı; hangi temsilcinin imzasını nereye ve hangi sırayla atacağı her 
zaman tartışma konusu olmuştur. Örneğin, 1815 yılında Viyana'da yapılan ve 15 devlet 
temsilcisinin katıldığı bir toplantıda, kimin nereye oturacağı ve kimin kapıdan önce içeriye 
gireceği konusunda uzun tartışmalar olmuş ve protokolde öncelik sorunu çözülememiştir. 
Sonunda, yuvarlak masada toplantı yapılmasına ve salona 15 kapı açılmasına ve her ülke 
temsilcisinin aynı anda 15 ayrı kapıdan salona girmesine karar verilmiş ve sorun çözülmüştür 
(İzgören, 2000:97). İlk kez 1815 yılında Viyana'da yapılan Kongre'de yabancı elçilerin 
uyacakları kurallar ve öncelikler konusunda bir yöntem anlaşması yapılarak diplomatik 
protokol kuralları standart olarak düzenlenmiştir. Bu Kongre'de, elçilerin önceliklerinin, 
devlet başkanına güven mektuplarını sundukları tarih itibariyle belirlenmesi; uluslararası 
konferanslarda temsilcilerin alfabe sırası ile imzalarını atmaları kararlaştırılmıştır (Gürel, 
1986:10). 1815'te Viyana'da yapılan bu Kongre'de Rusya, Prusya, Avusturya, İngiltere ve 
Fransa'nın resmî protokol kurallarında ortaya koydukları öncelik belirlemesindeki unvanlar ve 

sınıflandırmalar uzun tartışmalar sonucunda bir Tüzük olarak kabul edilmiş; kıta Avrupa'sı ve 
Anglosakson ülkelerinde yıllarca uygulanmıştır (Ünlüsoy, 1999:3). Söz konusu kurallar 1961 
yılında yeniden düzenlenmiştir. 

8.4. Protokolün Önemi 

Protokolün sadece devlet yaşamında değil, bireyin devletle temas kurduğu düzlem 
olan kamusal yaşamda da önemli bir yeri vardır. Kamusal alanda ve yaşamda bütün 
toplantılar, törenler, davet ve ziyafetler, ziyaret ve görüşmeler, kılık-kıyafetler, resmi 
yazışmalar, kurumsal ve kamusal tüm ilişkiler davranışsal olarak protokol kurallarına uygun 
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yürütülür. Protokol ve sosyal davranış kurallarının amacı bireysel, kurumsal ve ulusal 
saygınlığı korumaktır. 

Protokol ve sosyal davranış kurallarına uymayan kişi, kamusal ve sosyal yaşamda 
önce kendisinin, sonra taşıdığı unvanın ve çalıştığı kurumun, temsil ettiği makamın, yurt 
dışında ve yabancılara karşı milletin ve devletin itibarını zedeler. Unutmamak gerekir ki 
yönetim aynı zamanda protokol temsil fonksiyonudur. Bu yüzden bir yöneticinin başarısını 
%33 kişiliği, %33 işi (bilgi ve becerisi), %34 protokol (temsil niteliği) belirler. 

Yönetici örgütsel ve örgüt dışı iletişiminde kurumunu temsil ederken öncelik-sonralık 
sıradüzenine, makam odası düzeni ve makamda davranış kurallarına, toplantılar ve 
brifınglerdeki tutum ve davranışlarına, törenler ve törensel etkinliklerdeki protokol kurallarına 
uyma hassasiyetine, toplantı ve törenlerdeki konuşmalarına, yazılı ve sözlü iletişimde 
protokol kurallarına uyma derecesine göreve başlama, görevden ayrılma, görev devir-teslimi 

sırasında görgü, nezaket ve protokol kurallarına uyma becerisine göre değerlendirilir. 

Yöneticinin konuklan ve üstlerini karşılama, ağırlama ve uğurlama tarzı, davet ve 
ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler), makamda, arabada, toplantıda, törende ve 
yemekte oturma düzeni, kıyafet (giyim), resmi ziyaret tarzı, kamusal ve sosyal davranış 
biçimi, hitap, selâm, takdim, tanışma, konuşma, teşekkür etme biçimi onun protokol 
konusundaki duyarlılığıyla ve becerisiyle doğrudan ilgilidir. 

Protokol konuları; öncelik-sonralık sıradüzeni, makam odası düzeni ve makamda 
davranış kurallarını, toplantılar ve brifinglerin düzenleniş biçimini, törenler ve törensel 
etkinliklerin düzenlenişini, toplantı ve törenlerde konuşmaların şeklini, ulusal ve kurumsal 
bayrakların kullanım biçimini, protokol yazılarını, göreve başlama, görevden ayrılmayı, 
konukları ve üstleri karşılama, ağırlama ve uğurlamayı, davet ve ziyafetleri (resepsiyon, 
kokteyl ve resmi yemekler), makamda, arabada, toplantıda, törende ve yemekte oturma 
düzenini, kıyafet (giyim), resmi ziyaretleri, kamusal ve sosyal davranışlar olan: hitap, selâm, 
takdim, tanışma, konuşma, telefonda konuşma, yemek yemenin nasıl olması gerektiği 
konusunda yol gösterici bir işlev görür. 

Protokol kurallarının en sıkı uygulandığı yerler olan; yöneticilerin makam odaları, 
resmi otomobiller, toplantılar, törenler ve resmi davet ve ziyafetlerde bu kurallara daha fazla 
önem vermek gerekir. Buralarda özellikle; konuklara (özel, sosyal, kamusal alanda), 

yöneticilere (kamusal alanda), hanımlara (sosyal alanda) öncelik ve özel bir önem vermek 
gerekir. Unutmamak gerekir ki protokolde saygı ve nezaket esastır. Protokolde esas olan 
oıjuru ve saygınlığı (itibarı) korumaktır. Protokolde bir kişiye veya kuruma hak ettiği ve lâyık 
olduğu önemi ve değeri vermek aynı zamanda bir görevdir. 

Protokolde kişi kendini temsil etmez; unvanını ve kurumunu temsil eder. Her 
yöneticinin temel görevi kurumunu en iyi biçimde temsil etmektir. Bir kişinin temsil niteliği; 
dış görünümü, giyimi, tutum ve davranışı, konuşması, protokol saygı, görgü ve nezaket 
kurallarına uyması ile ortaya çıkar. Kurum yönetiminde temsil hak ve yetkisine sahip olanlar; 
kurum amirleri, yönetici vekilleri, yönetici temsilcisi (yöneticinin görevlendirdiği kişi)'dir. 
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Davet ve kabullerde, toplantılarda, görüşmelerde, ziyaretlerde, karşılama ve ağırlamada 
kurumlar arası imzalarda düzey eşitliği, denklik ve karşılıklılık esastır. Önde gelmede unvan 
ve rütbe; önce gelmede (eşit düzeyde mevki ve makamda bulunma) kıdem esastır. 

Protokolde kişisel unvan, yaş ve cinsiyet ayrımı yoktur ve protokolsüz sıralama 
alfabetiktir. Kamusal yaşamda ulusal bayrak ve üst, kamusal ve sosyal yaşamda konuk sosyal 
yaşamda hanım daima önce gelir (sağda yer alır). Karşılamada üstler başta uğurlamada 
sondadır. Törenlerde konuşma sırası asttan üst'edir. Açılış konuşmasını ev sahibi son 
konuşmayı onur konuğu yapar. 

8.4.1. Yönetimde Protokolün Önemi 

İlke olarak, protokolde, devleti ve kurumu temsil etmek; devletin ve kurumun onurunu 

ve saygısını korumak esastır. Kurumsal önde gelme düzeninde Anayasa ve yasalardaki 
kurallar ve sıralamalar esastır. Bireysel öncelik ve sonralık sıralamasında üst unvan/rütbe ve 
kıdem esastır. Üst olan önde, kıdemli olan önce gelir. Kamusal alanda ve kamusal 

etkinliklerde makam, mevki, statü, unvan/rütbe sahibi olanlar önde ve/veya önce gelirler. Dış 
ilişkilerde (karşılama, ağırlama, uğurlama, kabul, görüşme, ziyaret, ziyafet, telefonda 
konuşma, yazışma, imza vb. tüm iş, işlem ve eylemlerde) düzey eşitliği ve karşılıklılık esastır. 

Kamusal ve sosyal yaşamda ulusal bayrağı, konuğu, üst'ü ve hanımı saymak, korumak 
ve kollamak esastır. Kamusal ve sosyal yaşamda davranışsal olarak saygı ve nezaket esastır. 
Kamu kurum ve kuruluşlarında, törensel olarak yapılan bir organizasyonun; bu 

organizasyonun yapıldığı alanın ve salonun (mekânın); bu mekânda kullanılan eşya ve 
malzemenin; bu organizasyonda giyilen kıyafetin; yapılan konuşmaların ve davranışların; 
sunulan ikramların, verilen hizmetlerin, takdim edilen çiçek ve hediyelerin protokol olarak 

önemli bir anlamı ve yorumu vardır. Bu nedenle, protokolde bir kişinin veya kurumun önemi 
ve saygınlık düzeyi, dışa yansıyan bu öğelerle ölçülür ve değerlendirilir. 

Özellikle yöneticilerin hayatlarında önemli bir yer tutan iş ilişkileri sebebiyle ister 
istemez öne çıkan ve uyulması gereken bir nitelik taşıyan protokol kuralları, kurumsal 
temsilin önemli bir boyutu oluşturur. Bu bakımdan her düzeydeki yöneticinin bu kuralları 
yabancılık çekmeyecek derecede tanıması ve tereddütsüz olarak uygulaması gerekir. Protokol 
kuralları; diplomatik hayatta bir büyükelçi, konsolos ve ataşe için ne kadar önemli ve gerekli 
ise, sivil kamusal hayatta da, her memur, şef, şube müdürü, ilçe/il ve bölge müdürü, daire 
başkanı, genel müdür, müsteşar ve bakan için o kadar önemli ve gereklidir. 

Çünkü her yöneticinin günlük idari ve sosyal hayatı genellikle protokol içinde 
geçmektedir Bütün yöneticilerin sürekli yaptığı görevler vardır. Bunlar yöneticinin gündelik 
faaliyetlerinin rutinleri arasındadır. Bürokratik protokoller arasında yer alan bu faaliyetlerden 
bazıları şunlardır: 

> Teşekkür, tebrik ve taziye (baş sağlığı) mektubu göndermek, 

> Makamlarında resmi konuk ve ziyaretçi kabul etmek, görüşme yapmak,  
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> İş ve nezaket ziyaretlerinde bulunmak, 

> Toplantı ve törenler düzenlemek, 

> Toplantı ve törenlerde resmi konuşma yapmak, 

> Toplantılara, törenlere, kabul törenlerine, kokteyl ve yemeklere katılmak, 

> Davet ve ziyafet vermek, 

> Davet ve törenlerde konukları karşılamak, ağırlamak ve uğurlamak, 

> Çiçek ve çelenk göndermek, 

> Toplantı, davet ve törenlerde uygun olarak giyinmek, 

> Giyim, konuşma ve davranışlarıyla kurumunu temsil etmek. 

Kamusal ve toplumsal hayatta bir yöneticinin temsil yeteneğini göstermenin önemli 
araçlarından biri bürokratik protokol konusundaki titizliğidir. 

8.4.2. Protokol Listeleri 

Resmi protokol; diplomatlıkta, devletlerarasındaki ilişkilerde geçen yazışmalarda ve 
resmi törenlerde, devlet başkanlarıyla onların temsilcileri arasındaki görüşmelerde uygulanan 
kurallardır. Devletlerarası ilişkilerde uygulanan protokol kuralları belli esaslara ve diplomatik 
kurallara bağlanmıştır. Bu kurallara uymak hem devletlerin iç hukukuna, hem de 
devletlerarası hukuka saygı anlamına gelir. 

Devlet yaşamında ve uluslararası ilişkilerde olduğu gibi, kamusal ve toplumsal 

yaşamda düzenlenen bütün toplantılarda, törenlerde, davet ve ziyafetlerde, devlet ve kamu 
kurumlarının ve bu kurumları temsil eden kişilerin resmi unvan, rütbe ve statü sahibi 
şahsiyetlerin önem ve önceliklerine göre yer aldığı bir sıradüzen vardır. Buna "protokol 
listesi" denir. Söz konusu protokol listesi (sıradüzen) her ülkede uluslararası anlaşmalara, 
anayasa ve yasalara, yerleşmiş uygulamalara ve ulusal geleneklere göre belirlenir. Bu 
sıralama resmi toplantılarda, törenlerde, resmikabullerde, davet ve ziyafetler, de titizlikle 

uygulanır. Bu yüzden, protokolde kimse istediği yere geçemez ve oturamaz. Herkes protokole 
saygı göstermek ve uymak zorundadır. 

Protokolde önde gelme ve öncelik sıralaması kurumsal ve bireysel olmak üzere iki 

düzeyde ele alınır. Protokolde kurumların önceliği esastır. Kurumlan da yöneticileri temsil 
ederler. Kurumsal temsilde kişinin kıdemi, rütbesi, unvanı, yaşı ve cinsiyeti önemli değildir. 
Kurumun statüsü önemlidir. Önde gelme ve öncelik sıralamasında ikinci ilke, kişilerin kendi 
unvan ve kıdemidir. 

Protokolde önde gelme sıralaması dikey, önce gelme sıralaması ise yatay olarak 
düzenlenir. Nümerik olarak yapılan dikey sıralama (1, 2, 3...) önde gelme düzenini önde 
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gelme sıralaması içinde yapılan yatay sıralama ise, eşitler arasındaki önceliği ifade eder. 
Protokol sıralaması hiyerarşik bir alt-üst sıralaması değildir. Bu yüzden, protokolde üstte yer 
almak, "üst" olmak demek değildir. Protokol, ulusal ve/veya kurumsal bir itibar sıralamasıdır. 
(Protokolde, eş düzey kişi ve kurumlar arasında sıralama sorunu olduğunda, en uygun çözüm 
yolu alfabetik sıralamadır. Kişiler soyadlarına, kurumlar adlarına göre alfabetik sıralanırlar. 
Ancak, söz konusu sıralamanın alfabetik olduğu mutlaka belirtilir. 

8.4.2.1. Devlet Protokolü 

Devlet Protokolünü Cumhurbaşkanlığının onayını almak suretiyle düzenlemektedir. 
Ülkemizde Devlet Protokol Listesi aşağıdaki gibi düzenlenmiştir. 

Devlet Protokol Listesi 

1. Cumhurbaşkanı, 

2. TBMM Başkanı, 

3. Başbakan, 

4. Genelkurmay Başkanı, 

5. Ana Muhalefet Partisi Genel Başkanı 

6. Eski Cumhurbaşkanları, 

7. Anayasa Mahkemesi Başkanı, 

8. Yargıtay Birinci Başkanı, 

9. Danıştay Başkanı, 

10. Bakanlar Kurulu Üyeleri, 

11. Kuvvet Komutanları (K-D-H-J) 

12. Orgeneraller ve Oramiraller, 

13. YÖK Başkanı, 

14. TBMM Başkan Vekilleri, 

15. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Başkanları 

16. TBMM Kâtip Üyeleri ve İdare Amirleri, 

17. TBMM'de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Başkanları, 

18. TBMM Siyasi Partiler Grup Başkanları ve Başkan Vekilleri, 
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19. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Başkan Yardımcıları, 

20. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri, 

21. TBMM Üyeleri, 

22. Sayıştay Başkanı, 

23. Yargıtay Cumhuriyet Başsavcısı, Türkiye Barolar Birliği Baş¬kanı, 

24. Danıştay Başsavcısı, 

25. Anayasa Mahkemesi Başkan Vekili, 

26. Uyuşmazlık Mahkemesi Başkanı, 

27. Anayasa Mahkemesi Üyeleri, 

28. Yargıtay Birinci Başkan Vekilleri, 

29. Danıştay Başkan Vekilleri, 

30. Hâkimler ve Savcılar Yüksek Kurulu Başkan Vekili, 

31. Yargıtay Cumhuriyet Başsavcı Vekili, 

32. Yüksek Seçim Kurulu Başkanı, 

33. Yüksek Hakem Kurulu Başkanı, 

34. Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreteri, 

35. Başbakanlık Müsteşarı,  

36.  Devlet Denetleme Kurulu Başkanı, 

8.4.2.2. Bakanlık Protokolü 

Bakanlıklarda ve kamu kurumlarında düzenlenen toplantı, tören, kabul, yemek vb. 
resmi ve sosyal etkinliklerde yöneticiler, birimler ve görevliler arasındaki protokol sorununu 
çözmek için en doğru yöntem, üç tür protokol düzeni belirlemek ve uygulamaktır. Buna göre; 
kurumsal düzeyde birinci sıra A protokolü; birinci ve ikinci sıralar B protokolü; birinci, ikinci 
ve üçüncü sıralar da C protokolüdür. Bir davette, düzenlenen etkinliğin önemine ve düzeyine 
uygun olan protokol türü uygulanır. Örneğin, sadece üst konukların davet edildiği bir toplantı, 
tören ve ziyafette A protokolü; eş düzey konukların katıldığı bir etkinlikte B protokolü; eş ve 
ast konukların çağrılı olduğu bir etkinlikteyse, C protokolü uygulanır. Halkın çağrılı olduğu 
ve katıldığı bir etkinlikteyse, kurumun tüm personeli çağırılır. 
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8.4.2.3. Konuk Protokolü 

Konuk, davet veya kabul dilen, karşılanan, ağırlanan ve uğurlanan kişidir. Onur 
konuğu, üst veya yabancı konuktur. Konuk, eş düzey kişidir (herkes denginin konuğudur). 
Davet edilen veya kabul edilen bir kişi daima biçimsel ve törensel olarak karşılanır, ağırlanır 
ve uğurlanır. Konuğa verilen önem; karşılama, oturtulan yer, sunulan ikram, gösterilen ilgi ve 
uğurlama ile değerlendirilir. 

Konuk karşılanırken daha önce bir ziyaret gerçekleşmiş ise, karşılamada karşılıklılık 
esastır. Kişi nasıl karşılanmış ise, konuğu da öyle karşılar. Daha önce davet ve ziyaret 
gerçekleşmemiş ise kurum amiri kendisi davet ettiğinde, havaalanında veya bina önünde 
kendisi karşılar. Konuk randevu alıp kabul edildiğinde, havaalanında veya bina önünde 
yardımcısı karşılar. Özel olarak gelen konuk/ziyaretçi karşılanmaz. Sekreterlik özel olarak 
ilgilenir. Uğurlamanın kuralını görüşmenin sonucu belirler. 

Yabancı (ecnebi) konuklar, devlet ve hükümet adamları, yüksek yargı organlarının 
başkanları, komutanlar (general ve amiraller), makam sahibi yöneticiler, tanınmış, ödül almış, 
seçkin ve önemli şahsiyetler (yazarlar, köşe yazarı gazeteciler, sanatçılar, sporcular, bilim 
adamları, din adamları ve iş adamları) onur konuğu olarak, geldikleri ve araçtan indikleri 
yerde (havaalanında veya bina önünde) karşılanır ve uğurlanırlar. 

Ziyaretçi görmeye veya görüşmeye gelen her düzeydeki kişidir. Ziyaretçiler; üst 
ziyaretçiler makam kapısında, eş düzey ziyaretçiler makam ortasında, ast ziyaretçiler makam 
koltuğunda karşılanırlar. 

8.4.2.4. Yabancı Konuklar ve Şeref Salonu Protokol Listesi 

Protokol ve teşrifat kurallarının uzun yılların deneyim biriki¬miyle geliştiği birçok 
ülkede, yabancı devlet ve hükümet adamlarının ziyaretlerinin Devlet Ziyareti (State vizit), 
Resmi Ziyaret (Official vizit), Resmi Çalışma Ziyareti (Official working vizit) ve Özel 
Ziyaret (Private vizit) tanımlamaları altında gerçekleştiği görülmektedir. 

Bu tür ziyaretlerde yabancı konuklar hava alanlarında karşılanır ve uğurlanırlar. Bu 
heyet ve kişilere uygulanacak protokol kuralları daha büyük bir önem taşır. Burada yapılacak 
iş, öncelikle yabancı konuklarla ilgili gerekli bilgileri elde etmek ve ona göre davranmaktır. 
Ankara Esenboğa ve İstanbul Atatürk hava limanları yabancı konuklar şeref salonu, protokol 

listesi aşağıdaki gibidir. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Kamu kurum ve kuruluşlarında, törensel olarak yapılan bir organizasyonun; bu 
organizasyonun yapıldığı alanın ve salonun (mekânın); bu mekânda kullanılan eşya ve 
malzemenin; bu organizasyonda giyilen kıyafetin; yapılan konuşmaların ve davranışların; 
sunulan ikramların, verilen hizmetlerin, takdim edilen çiçek ve hediyelerin protokol olarak 
önemli bir anlamı ve yorumu vardır. Özellikle yöneticilerin hayatlarında önemli bir yer tutan 

iş ilişkileri sebebiyle ister istemez öne çıkan ve uyulması gereken bir nitelik taşıyan protokol 
kuralları, kurumsal temsilin önemli bir boyutu oluşturur. Bu bakımdan bu ünitede protokol 
konusu tüm detaylarıyla açıklanmaya çalışılmıştır. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Resmi toplantılar, seminerler, konferanslar, 
kokteyller, ziyafet ve ikramlar, protokol kurallarının 
uygulanması gereken etkinliklerdir. 

(   ) (   ) 

2) Kamu yaşamındaki protokol kurallarına "resmi 
nezaket ve görgü kuralları" veya "bürokratik protokol" de 
denir. 

(   ) (   ) 

3) Sadece üst konukların davet edildiği bir toplantı, 
tören ve ziyafette B protokolü uygulanır. 

(   ) (   ) 

4) Kamusal ve toplumsal yaşamda çiçek ve hediye 
sunmak önemli bir protokol kuralıdır.  

(   ) (   ) 

5) Kamusal alanda ve kamusal etkinliklerde makam, 
mevki, statü, unvan/rütbe sahibi olanlar önde ve/veya önce 
gelirler.  

(   ) (   ) 

 

6) Protokol kavramını açıklayınız? 

7) Devlet Protokolü düzenlemesini anlatınız? 

8) Bakanlık Protokolü uygulaması nasıldır? 

9) Resmi protokol ne demektir? 

10) Yönetimde protokolün önemini açıklayınız?  

 

Cevaplar 

1)d, 2)d, 3)y, 4)d, 5)d 
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9. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE PROTOKOL İLKELERİ 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

9.1. Saygı ve Nezaket 

9.2. Öndegelme (Öncelik-Sonralık Sıradüzeni) 

9.3. Öncegelme 

9.4. Temsil 

9.5. Düzey Eşitliği ve Denklik 

9.6. Karşılıklılık 

9.7. Protokolde Temel Öğeler  
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Etkinlik yönetiminde protokol ilkeleri nelerdir? 

2. Protokolde öncegelme denilince ne anlıyoruz? 

3. Protokolde düzey eşitliği ve denklik ne demektir? 

4. Protokolde temel öğeler nelerdir? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik Yönetiminde 

Protokol İlkeleri, 
Protokolde Temel Öğeler 

Etkinlik yönetiminde 

protokol ilkelerini ve 

protokoldeki temel öğeleri 
öğrenir. 

Etkinlik yönetiminde protokol 

ilkeleri ve protokoldeki temel 

öğelerine ilişkin fikir edinir. 
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Anahtar Kavramlar 

• Protokol İlkeleri 

• Saygı ve Nezaket 

• Öndegelme (Öncelik-Sonralık Sıradüzeni) 

• Öncegelme 

• Temsil 

• Düzey Eşitliği ve Denklik 

• Karşılıklılık 
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Giriş 

Protokol kuralları kurumsal, ulusal ve uluslararası düzeyde diplomatik, hukuksal, 
yönetsel ve sosyal olarak birtakım temel ilkelere dayanmaktadır. Protokolde bu ilkeler her 
alanda ve her kurumda ortaktır. Söz konusu protokol ilkeleri bu ünitede açıklanacaktır. 
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9.1. Saygı ve Nezaket 

Protokol ve sosyal davranış kurallarının amacı devlete, kuruma ve kişiye hak ettiği ve 
layık olduğu önem ve değeri vermek, gerekli saygı ve nezaketi göstermektir. Çünkü bir 
devlete, ulusa, kuruma ya da kişiye hak ettiği ve layık olduğu önem ve değeri vermemek 
(itibar etmemek); gerekli saygı ve nezaketi göstermemek; öncelikle o devletin, ulusun, 
kurumun ve kişinin kendi itibarını düşürür. Bu yüzden, protokolde saygı ve nezaket 
kurallarına uymak bireysel, kurumsal ve ulusal onur ve itibarın koruyucusudur. 

Protokol kurallarının temeli davranışsal olarak saygı ve nezakettir. Çünkü kamusal ve 
toplumsal yaşamda uygulanan protokol ve sosyal davranış kuralları ilke olarak saygı ve 
nezaket kurallarına dayanır. Bu yüzden, protokol kuralları ile saygı ve nezaket kuralları iç 
içedir. Zira, kamusal ve toplumsal yaşamda devlet ve hükümet adamlarıyla; yöneticiler, üstler 
ve büyüklerle; hanımlar ve konuklarla, özellikle yabancılarla; diplomatlar, komutanlar ve 
yargıçlarla; sanatçılar ve politikacılarla; yaşlılar, bilim adamları ve din adamlarıyla; günlük 
çalışma yaşamında da iş arkadaşları ve vatandaşlarla olan iş ve ilişkiler saygı ve nezaket 
kurallarına dayanır. Saygı ve nezaket kurallarının temeli, davranışsal olarak üstleri, büyükleri, 
yaşlıları, hanımları ve konukları her yerde, her zaman saymak, korumak ve kollamaktır. 

Nezaket kurallarına aykırı davranarak görgülü olunamaz. Hem nezaketsizliğin, hem de 
görgüsüzlüğün doğal sonucu kabalıktır. Görgü ve nezaket kurallarına uymanın doğal sonucu 
ise zarafet ve inceliktir. İnsanlar gündelik davranışlarında nezaket kurallarına uydukları 
ölçüde barış ve esenlik içinde olurlar. Özellikle iş ortamlarında nezaket kurallarına uymak, iş 
tatmini ve çalışma barışının vazgeçilmez koşuludur. İnsanlar nazik davranmakla zaaf 
göstermiş olmazlar. Asıl zaaf işareti, korku ve güvensizlikten dolayı çevredeki insanlara karşı 
saldırgan bir tutum içinde olmaktır. Ölçüsüzlük, uyumsuzluk ve gösteriş, nazik bir insanda 
rastlanabilecek davranışlar değildir. 

Nezaket kavramı; naziklik, zariflik, incelik, terbiye edep anlamına gelmektedir. Görgü 
ve nezaket kuralları, karşılıklı saygı ve anlayış temeline dayanır. Nezaket ve incelik, insan 
olarak ömür boyu özenle korunması gereken değerli özelliklerdir. Çünkü görgü ve yaşam 
kuralları insanı, gerçek insan yapmak için konulmuş ve öğrenilmeleri insan olmak için 
zorunlu olan kurallardır. Kimseyi hesaba katmadan ve umursamadan toplumsal bir yaşam 
sürmenin imkânı yoktur. 

Beslenme, barınma gibi insan davranışlarının zorunlu unsurlarının yanında, bir de 
onun yaşamını kolaylaştıran, ona bir anlam ve değer kazandıran faktörler vardır. Bunlar 
nezaket kurallarıdır. Nezaket kuralları yaşama bir estetik ve incelik kazandırır. Bu kurallar 
zorla kabul ettirilmek istenen, "laf olsun diye" konulmuş kurallar değildir. Aksine, toplum 
içinde yaşamayı kolaylaştıran, hemen hepsi de akla yakın ve bir sebebe dayanan kurallardır. 
Bir filozofun söylediği gibi, "Nezaketten kaynaklanmayan, yani içten, yürekten gelmeyen 
erdem, erdem değildir." 

İnsanın tüm davranışlarında olduğu gibi nezaket ve görgüyü içeren davranışlarında da 
bir doğallık ve içtenlik varsa bunun bir anlamı ve değeri vardır. Kibarlık, zarafet ancak 
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içimize sindirilmişse, ölçülerimize göre dikilmiş bir elbise gibi üzerimize oturmuşsa güzeldir 
ve gerçekçidir. Yoksa sırtımızda iğreti duran bir emanet elbise izlenimini bırakıyorsa, bir 
özentiden öteye gidemez ve inandırıcı olamaz. İşte bunun için, bildiğimiz, öğrendiğimiz 
görgü kurallarını günlük hayatımızda sürekli olarak uygulamalıyız. Ancak o zaman bunları 
gerçekten kendimize mal eder ve doğal davranışlarımız haline getirebiliriz. 

İnsanların birbirlerini memnun etmeleri veya kırmaları basit bir davranışla, bir tek 
cümleyle, bir bakışla olabilir. Ruhun, iradenin, tevazu ve üslubun hakkını vermeyenler nazik 
olamazlar. Çoğu kalpler, dil kullanımında hassas olamayan kişiler tarafından kırılır. Konu, 
makam ve muhataba göre nasıl bir üslup kullanılması gerektiğinden habersiz olan insanlar, 
gönül çamlarını artarda devirdiklerini fark edemezler. 

Sözlü veya yazılı dilde nezaketin ihlâli, daha çok her akla gelen düşüncenin 
açıklanması gibi bir yüzeysellikten kaynaklanır. İç-dış bütünlüğü, samimiyet önemsiz 
değildir; ancak pervasız bir üslûbun da samimiyetle alâkası yoktur. Gelişigüzel beyanlarda 
bulunmaya alışmış bir insan, doğallığı bahane olarak ileri süremez. Açık olmak, net olmak 
adına muhatabı küçümseyici bir üslûp kullanılamaz. Kılı kırk yararcasına üslûba dikkat etmek 
ise, bir irade meselesidir. Şöyle bir söz vardır; "ahmağın kalbi dilinde, akıllının dili ise 
kalbindedir." 

Dilin "her doğruyu her yerde söylemek" gibi bir yanlışa düşmemesi için kalbin ve 
aklın kontrolüne sokulması gerekir. Dedikodudan kaçınmak için de bu gereklidir. "Dilin 
kemiği yoktur" denir; ama dizginleri vardır. Dilin dizgini kalbin ve aklın emrine verilmesi 
gerekir. Aristo bu konuda; "akıllı adam düşündüklerini söyleyen adam değildir; ama 
söylediklerinin hepsini düşünerek söyleyen adamdır" diyerek, düşünceyle nezaket ve görgü 
arasında mükemmel bir bağlantı kurmaktadır. 

Sohbetlerde tartışma ve polemik tuzağına düşmemek için de, nezakete dikkat 

edilmelidir. Muhatabımızın düşünceleri farklı olduğu için gereksiz tartışmalara girmenin hiç 
kimseye faydası olamaz. İnsanlardaki yanlış düşünce tutum ve davranışlar, münakaşayla 
değil, müzakereyle değişir. Önemli olan, aklı yönlendirmek değil, gönlü tatmin etmektir. Bu 
da ancak iyi niyetle diyalogu başarılı ve zekice kontrol edip yönlendirmeyle mümkün olabilir. 

Karşıdakinin kalbine girilmek isteniyorsa, ihtilaflı noktaları öne çıkararak muhatabın 
egosunu tahrik ederek değil, bu ancak ortak paydalardan hareket ederek başarılabilir. "Sana 
katılmıyorum" demektense, "Şu görüşünüze katılıyorum; ancak bu hususta şöyle 
düşünüyorum" demek daha nazik bir davranıştır. 

Nezaketsizliğin muhtemelen iki nedeni vardır. Birincisi deneyimsizlik, yani yeterince 

sosyalleşmemektir. Kime, neyin, nasıl söyleneceğini bilmeyen insanlar, çoğu zaman nazik 
olamazlar. Bunun sakıncalarını ortadan kaldırmak kolaydır. Sağlıklı bir eğitim ve medya yo-

luyla, insanlarda iletişim ve nezaket bilinci geliştirmekle mümkündür. Sosyal münasebetlerde, 

örnek şahsiyetlerin davranış ve sözlerine dikkat çekmek, bu tecrübe ve duyarlılığı 
kazandırmaya yardımcı olabilir. 
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İkinci neden gururdur. Gurur, kişinin iç dünyasında var olan başkalarından üstün olma 
arzusunun bir yansımasıdır. Kibir de denilen gurur sahipleri her diyalogda kendisini 

"buyurma", karşısındakini ise "arz etme" makamında gören kişilerdir. Bu kişilerdeki gariplik 
hemen sezilir. Bu hiyerarşiyi kurmasını beceremeyince kullandığı tevazu taktiği de gülünç 
olur. Zira tevazu bir düşünce değil davranıştır. İnsanın içi kibirle doluyken, mütevazı olmak 
istese de bunu başaramaz. Başkalarını hor görme gibi bir davranış bozukluğu olan bir insan 
ise ne hoşgörülü olabilir ne de nazik. 

İnsanları gündelik yaşamlarında en çok üzen, onları strese sokan faktörler, nezaket ve 

görgü dediğimiz toplumsal ve bireysel yaşamın kurallarına uymamaktır. Bunlar önemsiz 
ayrıntılar olarak görülür; ancak modern bir sistem olan örgütlerde bu kuralları çalışanların 
eksiksiz bir biçimde yerine getirmesi gerekir. Nezaket, olaylara empatik yaklaşımla, 
kendimizi başkalarının yerine koyarak bakmakla sağlanır. Nezaket ancak büyük küçük 
demeden, toplum tarafından konulan sosyal ahlak kurallarına uyularak gösterilir. 

Nezaket, bireyler ve toplum tarafından kabul edilen zarif davranışlardır. Ancak bir 
nezaket kuralı yerine getirilirken içten yapılmalı, samimi olmalı ve abartılı olmamalıdır. 
Bunların aksine gösterilen bir nezaket kuralı, alaycı bir tutum olur. Nezaket göstermede asıl 
sorun, nezaket ve kurnazlığın birleşmesidir. Kendine yeterli olmayan insanlar, kişisel çıkarları 
için başkalarına aşın nazik davranarak, söz konusu çıkarlarını karşılamaya çalışırlar. 

9.2. Öndegelme (Öncelik-Sonralık Sıradüzeni) 

Protokolde öndegelme, kişi ve/veya kurumların sıralamasında en önemli konudur. 

Protokolün tanımlarından biri, öndegelme sıralaması, yani sıradüzendir. TODAİE Kamu 
Yönetimi Sözlüğü'nde öndegelme, "öncelik-sonralık" olarak ifade edilmiş; "görev, makam ve 
unvan sahiplerinin, törensel bir sıradüzende, başka herhangi bir katılanın önünde ya da 
ardında yer almaları sonucunu doğuran sıralama" olarak tanımlanmıştır (Bozkurt vd. 
1998:188). 

Protokolde; makam, unvan, rütbe sahibi önde gelir. Aynı unvan veya rütbe sahibi 
kişiler arasında kıdemli olan önce gelir. Üst veya eşdüzey konuk, evsahibinden önce gelir. 

Kişiler makam, unvan, rütbe sahibi değillerse, hanım olan önce gelir; her ikisi de hanım ya da 
erkek ise yaşlı olan önce gelir. (N. A) 

Protokolde öndegelme, sıralama düzeninde hiyerarşik olarak önde (üstte) yer alma 
hakkıdır. Öndegelme hakkı genel olarak hukuksal ve yönetsel statüden (hiyerarşik yapıdan) 
doğar. Örneğin, üst unvan veya rütbe taşıyan kişi hiyerarşik olarak sıralamada önde gelir. Bu 
yüzden, bütün toplantı ve törenlerde, davet ve ziyafetlerde öndegelme hakkı (öncelik-sonralık 
sıralaması) çok önemlidir. Protokolün anlamlardan biri, devlet kurumlarının, devlet ve 
hükümet adamlarının, kamu yöneticilerinin, makam, mevki, unvan/rütbe sahibi önemli 

şahsiyetlerin protokoldeki sırasıdır. Bu yüzden, öndegelme ve öncelik hakkı protokol 

yönetiminde en önemli konudur. 
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Her ülkede, devlet ve kamu kurumlarının ve bu kurumları temsil eden kişilerin; resmî 
unvan, rütbe ve statü sahibi şahsiyetlerin önem ve önceliklerine göre yer aldığı bir sıradüzen 
vardır. Buna "protokol listesi" denir. Söz konusu protokol listesi (sıradüzen) her ülkede 
anayasa ve yasalara, yerleşmiş uygulamalara (ulusal ve kurumsal geleneklere) göre belirlenir. 
Bu sıralama resmî toplantılarda, törenlerde, resmikabullerde, davet ve ziyafetlerde titizlikle 
uygulanır. Bu yüzden, protokolde kimse istediği yerde duramaz ve istediği yere oturamaz. 
Herkes protokole saygı göstermek ve uymak zorundadır. 

Protokolde öndegelme ve öncelik sıralaması kurumsal ve bireysel olmak üzere iki 
düzeyde ele alınır. Protokolde kurumların önceliği esastır. Kurumları da yöneticileri temsil 
ederler. Kurumsal temsilde kişinin kıdemi, rütbesi, unvanı, yaşı ve cinsiyeti önemli değildir. 
Kurumun statüsü önemlidir. (TBMM, Genelkurmay Başkanlığı, Danıştay, Maliye Bakanlığı, 
Türkiye İstatistik Kurumu vb.) Belirli bir devlet organını ya da kurumunu temsil etmeyen ya 
da devlet organları ya da kurumları içinde ikinci derecede yer alan resmî unvan sahibi kişiler 
(eski Cumhurbaşkanı, Milletvekili, Anayasa Mahkemesi Üyesi, Merkez Valisi vb.) 
protokolde unvanlarına, eşdüzeyde olanlar da kıdemlerine göre sıralanırlar. 

Protokolde öndegelme sıralaması dikey, öncegelme sıralaması ise yatay olarak yapılır. 
Nümerik olarak yapılan dikey sıralama (1,2,3,4...) öndegelme düzenini; öndegelme sırası 
içinde yapılan yatay sıralama ise, eşitler arasındaki önceliği ifade eder. (3. Ana hizmet birim 
başkanları: Yatırımlar Dairesi Başkanı, Ölçme ve Değerlendirme Dairesi Başkanı vb.) Dikey 
sıralama üst kurumlar ve unvanlar arasında; yatay sıralama eşitler arasında yapılır. Ancak, 
protokol sıralaması hiyerarşik bir ast-üst sıralaması değildir. Bu yüzden, protokolde üstte yer 
almak, "üst" (amir) olmak demek değildir. Protokol, ulusal ve/veya kurumsal bir itibar 
sıralamasıdır. 

Her ülkede, devlet organlarının ve kurumlarının öndegelme sırası, o devletin 
Anayasasından, tarihsel ve geleneksel yapısından kaynaklanır. Bu yüzden, her ülkede ulusal 
protokol sıradüzeni farklıdır. Türkiye'de, protokolde yapılan öndegelme sıralamasında 
Anayasada yer alan ilkeler ile tarihsel ve sosyo kültürel gelenekler göz önünde tutulmaktadır. 
Kurumlarda yapılan öndegelme sıralamasında da, kurumsal yasa ve yönetmeliklerdeki 
sıralama düzeni ile kurumsal kültür ve gelenekler göz önünde bulundurulmaktadır. 

Protokolde, öndegelme sıralamasında göz önünde bulundurulan ölçütler aşağıda 
açıklanmıştır. 

a) Anayasal ve Yasal Sıralama: Türkiye'de devlet organlarının ve kurumlarının sırası 
Anayasa'da yer alan düzenlemedir. Bu|na göre, T.C. Devleti'nin temel düzeni (yapısı) yasama, 
yürütme ve yargı olarak belirlenmiştir. Bu organlara bağlı kurumlar ve kişiler de bu 
sıralamaya uygun olarak alt sıralarda yer alırlar. 

b) Makam Unvanı: Protokolde, temsil edilen kurumsal makam unvanı kişinin taşıdığı 
rütbe, akademik unvan ve yaş gibi resmî ve sosyal öğelerden önce gelir. Bu yüzden, kişi 
daima temsil ettiği makamın protokoldeki yerini alır. Örneğin, akademik titri olmayan genç 
bir müsteşar, protokolde, bağlı kurumun profesör olan yaşlı bir genel müdüründen önce ve 
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önde gelir. Çünkü, kamusal alanda ve yaşamda hiyerarşik olarak üst olan makamlar, ast olan 

makamlardan önce gelirler. 

c) Kuruluş Tarihi: Eşdüzeyde olan kurum ve birimlerin sıralaması, bu kurum ve 
birimlerin kuruluş tarihlerine göre yapılır. Örneğin, bakanlıkların protokol sırası, kuruluş 
tarihlerine göre belirlenmiştir. 

d) Üst Unvan/Rütbe: Protokolde unvan veya rütbe sahibi kişilerin öndegelme 
sıralamasında uygulanan temel ilke, kişinin taşıdığı unvan ve/veya rütbedir. Üst unvan 
ve/veya üst rütbe taşıyan kişi protokolde daima önde gelir. Bu yüzden, protokolde hanım ya 
da erkek olma, yaşlı ya da genç olma önde veya sonra gelmeyi etkilemez. Üst unvan taşıyan 
genç bir erkek, protokolde, alt unvan taşıyan yaşça büyük bir hanımdan önde ve önce gelir. 
Çünkü, protokolde esas olan makam, unvan veya rütbedir. Hanımların ve yaşlıların önceliği 
yalnızca sosyal alanda geçerlidir. 

Protokolde önde ve/veya önce gelmenin uygulaması, sağdan sola veya orta merkezli 
sıralanmadır. Sıralanmada, 1 numara sağ başta olduğunda astları solunda yer alırlar. 1 numara 
orta merkezde olduğunda, astları bir sağında, bir solunda olmak üzere sıralanırlar. 

9.3. Önce Gelme 

Protokolde öncegelme, eşdüzeyde olan (aynı unvan veya rütbeyi taşıyan) kişiler 
arasında kıdemli olmak demektir. Bu yüzden, öncegelme (kıdemli olma), eşitler arasında 
uygulanan protokoler bir ölçüttür. Eşdüzeyde olan kişi ve/veya kurumlar ve birimler arasında 
astlık/üstlük oluşturmamak için öncelik sıralaması yatay olarak yapılır. 

Öncegelme hakkı, bir kurumda aynı unvan, rütbe, mevki, statü, kariyer ve meslekte 
önce göreve başlamış olmak demektir. Örneğin, kurumda aynı unvanı taşıyan müsteşar 
yardımcıları, genel müdür yardımcıları, müfettişler, mühendisler, doktorlar, uzmanlar ya da 
aynı rütbeyi taşıyan subaylar ve polisler kıdemlerine (göreve başlama tarih ve saatlerine) göre 
öncelik sırası alırlar. Kamusal görevlerde ekip (grup) içinde kıdemli olan amir (sorumlu) olur. 
Aynı biçimde, bir ülkede görevli misyon şefi büyükelçilerin sıralaması da, bulundukları 
ülkenin Devlet Başkanına güven mektuplarını sunma tarih ve saatlerine göre belirlenir. 

Kurum ve kuruluşlarda öncegelme sıralamasında kullanılan ölçütler aşağıda 
belirtilmiştir. 

a) Göreve Başlama Tarihi: Aynı unvan, rütbe, mevki ve statüde bulunan 
eşdüzeydeki kişilerin kıdem (öncelik) sıralamasında uygulanan en önemli ölçüt göreve 
başlama tarihidir. 

Kamusal yaşamda göreve başlama üç şekilde olmaktadır: 

1) Kuruma Giriş Tarihi: Bütün memurlar, kurumda göreve başladıkları gün ve saatte 
kıdem alırlar. Her memurun sicil numarası aynı zamanda kıdemini gösterir. 
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2) Mesleğe/Kariyere Giriş Tarihi: Diplomatlar, kaymakamlar, müfettişler, 
mühendisler, doktorlar, uzmanlar, öğretim üyeleri (profesörler) kariyere ya da mesleğe 
başlama tarih ve saatine göre öncelik (kıdemli olma) hakkına sahip olurlar. 

3) Son Göreve Başlama Tarihi: Yönetim kurulu üyeleri, müsteşar yardımcıları, genel 
müdür yardımcıları vb. eşdüzeydeki (aynı unvanlı) kişilerin öncelikleri, bu göreve başlama 
tarih ve saatlerine göre belirlenir. Örneğin, bir genel müdür yardımcısının kıdeminde, genel 
müdür yardımcılığı görevine başlama tarihi esastır. 

b) Okuldan Mezuniyet Tarihi ve Mezuniyet Derecesi: Subaylar ve polisler okuldan 

mezuniyet tarihlerine ve mezuniyet derecelerine göre öncelik (kıdem) sırası alırlar. Örneğin, 
1998-3 numaralı (1998'de Polis Akademisini 3. olarak bitiren) bir komiser, 1998-4 numaralı 
komiserden önce gelir (kıdemlidir). Bu nedenle, Dışişleri ve İçişleri Bakanlıklarında meslek 
memurlarının, subayların ve emniyet mensuplarının sıralamasını belirleyen "kıdem" kütükleri 
vardır. 

c) Giriş Sınavı Puanı: Bazı kuruluşlarda (Örneğin, T.C, Merkez Bankasında) uzman 
yardımcısı, denetçi yardımcısı ve müfettiş yardımcısı gibi aynı unvanda olan ve aynı zamanda 
atananların kıdemi, giriş sınavında aldıkları puanlara göre belirlenmektedir. 

d) Yaş: Bir toplantıda, kurul ya da komisyonda eşitler arasında başkan, kâtip, temsilci, 
sözcü seçmek gerektiğinde yaş kriteri uygulanır. En yaşlı olan başkan ya da temsilci, en genç 
olan kâtip olarak seçilir. 

e) Alfabetik Sıralama: Eşdüzeyde ve eşitler arasında uygulanan en uygun sıralama 
yöntemi alfabetik sıralamadır. Protokolde, eşdüzeydeki kişi ve kurumlar arasında sıralama 
sorunu olduğunda alfabetik olarak sıralama yapılır; kişiler soyadlarına, kurumlar adlarına göre 
sıralanırlar. Örneğin iller, siyasal partiler, milletvekilleri, öğretim üyeleri davetiyelerde, yazılı 
metinlerde, toplantılarda ve törenlerde alfabetik olarak sıralanırlar. Alfabetik sıralama, aynı 
zamanda protokolsüz sıralamadır. Ancak, yazının altında bu sıralamanın alfabetik olduğu 
belirtilmelidir. 

9.4. Temsil 

Protokolde kimse kendisi değildir ve kendisini temsil etmez; daima kurumunu, 
makamını ve unvanını temsil eder. Bu yüzden, protokolde temsil görevi en önemli görevdir. 
Ancak, genç ve kibar bir erkek yönetici saygı ve nezaket gereği, yaşlı ya da hanım olan bir 

astını protokolde önüne (ya da sağma) alamaz. Böyle bir davranış hem kendisinin temsil 
niteliği taşımadığını gösterir hem de temsil ettiği kurumunun itibarını düşürür. Protokol ise, 
her yerde, her zaman ulusal ve kurumsal itibarı korumayı gerektirir. Bu da, temsil niteliği ile 
gerçekleşir. 

Bir yöneticinin başarısını %34 protokol ve temsil niteliği, % 33 bilgi ve becerisi, %33 
kişiliği oluşturur. (N. A.) 
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Makam ve unvan/rütbe sahibi kişilerde ve özellikle yöneticilerde temsil niteliği ve 
işlevi en çok kılık-kıyafette ve dış görünümde, konuşma ve görüşmelerde, insan ilişkilerinde 
ve davranış biçimlerinde ortaya çıkar. Bu yüzden, protokolde ve yönetimde temsil niteliği 
taşımak, uygun giyinmek, uygun konuşmak ve uygun davranmak; kısaca protokol kurallarına 
uymak demektir. 

Örgütsel yaşamda temsil hak ve yetkisi taşıyan kişiler şunlardır: (a) Kurum amiri, (b) 
Vekil yönetici, (c) Kurum temsilcisi, (d) Yönetici temsilcisi, (e) Yöneticinin eşi. 

a. Kurum Amiri: Her örgütü daima kurum amiri yönetici temsil eder. Kurum amiri, 

örgütün kişiselleşmiş bir simgesidir. Yönetici, bu sıfatla örgütünü dış ilişkilerde, 
görüşmelerde, toplantılarda, törenlerde, davetlerde, ziyafetlerde diğer kişi ve kuruluşlara karşı 
temsil eder. Yönetici bu yerlerde daima örgütü adına konuşur ve örgütü adına hareket eder. 
Bu nedenledir ki, Türk kamu yönetiminde temsil niteliği ve işlevi çok önemlidir. Bu yüzden, 
bütün yönetici atamalarında, kurum dışı ve yurtdışı görevlendirmelerde ve yükselmede 

personelde aranan en önemli nitelik, temsil niteliğidir. 

b. Vekil Yönetici: Yönetici kadrosu boş olduğu zaman yerine vekil olarak atama; 
yönetici geçici olarak (izin, rapor, görev vb. nedenle) görevinden veya görev yerinden 

ayrıldığı zaman vekil olarak görevlendirme yapılır. Vekil olarak atanan ya da görevlendirilen 
yönetici, asıl yönetici gibidir; asıl gibi kurumu/birimi temsil eder. (Başbakan ve bakanlara 
vekâlet, Anayasa gereğince, sadece yurt dışına çıktıklarında; yöneticilere vekâlet ise, il dışına 

çıktıklarında söz konusudur.) 

  c. Kurum Temsilcisi: Kurum temsilciliği mevzuat ile verilmiş bir hak ve yetkidir. 
Kurumun yurt içindeki bölge, il ve ilçe müdürleri ile yurt dışındaki müşavir ve ataşeleri 
kurumun yasal temsilcileridir. Kurum temsilcisi olan bu kişiler, kurumun protokoldeki yerini 
alır ve kurumlarını temsil ederler. 

d. Yönetici Temsilcisi: Yönetici temsilcisi, yöneticinin kendisi adına bir yardımcısını 
ya da astını kurum dışında bir. etkinlikte (davette, törende, toplantıda vb.) geçici olarak 

görevlendirmesidir. Yönetici tarafından görevlendirilen bu temsilci, protokolde, temsil ettiği 
kurumun ve yöneticinin yerinde değil, kendi unvanına uygun yerde bulunur. 

Bir yönetici, üst makamlardan kendi adına gelen bir davete kendisi katılmak 
zorundadır. Önemli bir mazereti olsa da, söz konusu üst davete bir yardımcısını ya da astını 
kendisini temsilen göndermesi doğru değildir. Mazeret beyan eder, davete katılmaz. Eşdüzey 
kişi ve kuruluşlardan gelen bir davete katılma konusunda karşılıklılık esastır. Evsahibi olarak 

daha önce yapılan bir davette, bir kurum hangi düzeyde katılmış ise, onun davetine de aynı 
düzeyde icabet edilir. Davete, kurum yöneticisi kendisi katılmış ise, davet edilen yönetici de 
kendisi katılır. Davete yardımcısını göndermiş ise, yardımcı gönderilir; şube müdürünü 
göndermiş ise, onun davetine de şube müdürü gönderilir. Davete katılma olmamış ve yazılı 
olarak mazeret de beyan edilmemişse, onun davetine de katılmamak gerekir. Bir yönetici, 
eşdüzey kişi ve kuruluşlardan gelen davetlere yardımcısını; ast kişi ve kuruluşlardan gelen 
davetlere bir astını gönderebilir. 
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e. Eş: Yöneticinin eşi (karısı) kamusal ve kurumsal bir etkinlikte yönetici olan eşiyle 
birlikte evsahibidir. Bu yüzden, yöneticinin eşi yönetici statüsündedir ve yönetici gibi 
protokol (kılık-kıyafet ve davranış) olarak kamusal kurallara tâbidir. Ancak bir eş, kamusal 
alanda söz konusu temsil hakkına, eşiyle birlikte olduğu ve eşinin unvanını taşıdığı zaman 
sahip olur (Maliye Bakanı ve Eşi). Bir eş (hanım), kamusal veya sosyal alanda düzenlenen bir 

etkinlikte tek başına olduğunda, kendi adını ve unvanını kullandığında eşini temsil etmez, 
eşinin yerini almaz; sadece kendini temsil eder, kendi unvan ve statüsüne uygun davranır. 
Ancak, sosyal alanda ve sosyal bir etkinlikte bir eş (hanım), yönetici olan eşinin unvanını 
kullandığında (Maliye Bakanı Eşi, Emniyet Müdürü Eşi), eşini resmî olarak temsil etmez; 
sadece sosyal olarak temsil eder ve sosyal yönden eşinin mevki, rütbe ve statüsüne uygun 
giyinmek, uygun konuşmak ve uygun hareket etmek zorundadır. 

9.5. Düzey Eşitliği ve Denklik 

Toplumsal, siyasal ve kamusal yaşamdaki tüm iş ve ilişkilerde, görüşmelerde, 
konuşmalarda, toplantılarda, davet ve kabullerde, ziyaret ve ziyafetlerde, resmî yazışmalarda 
ve imzalarda düzey eşitliği ve denklik esastır. Toplumsal, siyasal ve kamusal yaşamda herkes 
kendi dengine muhataptır. Örneğin, kamusal kurum ve kuruluşlarda müdür müdüre, genel 
müdür genel müdüre, müsteşar müsteşara, bakan da bakana muhataptır. Bakan imzasıyla 
gelen bir yazıya, bakan imzasıyla; müdür imzasıyla gelen bir yazıya da müdür imzasıyla yanıt 
verilir. Genel müdür imzasıyla gelen bir yazıya müdür imzasıyla yanıt vermek o kuruma karşı 
saygısızlık olur. Müdür imzasıyla gelen bir yazıya genel müdür imzasıyla yanıt vermek ise, 
kurumun itibarını düşürür.  

9.6. Karşılıklılık 

Karşılıklılık, hukuki olarak bir devletin ya da kurumun, birbiriyle anlaşmış olduğu 
belirli bir konuda, karşılıklı olarak birbirlerine tanınmış olan işlem eşitliğidir. Bir taraf işlemi 
ihlal ettiğinde, karşı tarafın da aynı biçimde işlemi ihlal etme hakkı doğar. Örneğin, bir ülke 
diğer bir ülkenin yurttaşlarına seyahat sınırlaması, vize uygulaması koyarsa, diğer ülke de 
aynı sınırlamayı koyar. Bir devlet, ülkesinde görev yapan bir başka devletin görevlisini 

"istenmeyen adam' ilan ederse, karşı devlet de o devletin bir görevlisini istenmeyen adam ilan 
eder ve ülkeyi terk etmesini ister. Bu nedenle, karşılıklılık ilkesi hukuki temele dayalı bir 
işlem ve eylem (davranış) eşitliğidir. Hukuk dışı bir iş ve işleme karşı aynı biçimde karşılık 
verme ise, misillemedir. Örneğin abluka, ambargo, el koyma, boykot, para ve mal blokajı, 
sınır dışı etme gibi iş, işlem ve eylemler misillemedir" (Girgin, 1982:331). Protokol olarak 
misilleme, kural dışı bir iş, işlem ve eyleme (davranışa) karşı kişi, kurum ya da devlet olarak 
aynı biçimde, fakat nezaket üslubu içinde karşılık vermedir. 

Sonuç olarak, protokolde: 

• Devleti ve kurumu en iyi şekilde temsil etmek; devletin ve kurumun onurunu ve 
saygınlığını korumak esastır. 
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• Kurumlararası veya kurumsal öndegelme düzeninde Anayasa, yasa ve 

yönetmeliklerdeki kurallar ve sıralamalar esastır. 

• Bireysel öncelik ve sonralık sıralamasında üst unvan/rütbe ve kıdem esastır. Üst 
olan önde, kıdemli olan önce gelir. 

• Kamusal alanda ve kamusal etkinliklerde makam, mevki, statü, unvan/rütbe sahibi 

olan kişiler önde ve/veya önce gelirler. 

• Dış ilişkilerde (karşılama, ağırlama, uğurlama, kabul, görüşme, ziyaret, ziyafet, 
yazışma, imza atma vb. iş, işlem ve eylemlerde) düzey eşitliği, denklik ve karşılıklılık esastır. 

• Kamusal ve sosyal yaşamda konuğu, üst'ü ve hanımı saymak, korumak ve 
kollamak esastır. 

• Kamusal ve sosyal yaşamda davranışsal olarak saygı ve nezaket esastır. 

9.7. Protokolde Temel Ögeler 

İnsanlar; ilk karşılaşma, tanışma ve görüşmelerdeki değerlendirmelerini protokol 

kuralları açısından yaparlar. (N. A.) 

Kamu kurum ve kuruluşlarında, törensel olarak yapılan bir organizasyonun; bu 
organizasyonun yapıldığı alanın ve salonun (mekânın); bu mekânda kullanılan eşya ve 
malzemenin; bu organizasyonda giyilen kıyafetin; yapılan konuşmaların ve davranışların; 
sunulan ikramların, verilen hizmetlerin, takdim edilen hediyelerin protokol olarak önemli bir 
anlamı ve yorumu vardır. Bu nedenle, protokolde bir kişinin veya kurumun önemi ve 
saygınlık düzeyi, dışa yansıyan bu öğelerle ölçülür ve değerlendirilir. Söz konusu protokolde 
öğeler aşağıda açıklanmıştır. 

1. Organizasyon (Düzen): Protokolde en önemli öge, törenlerin ve törensel 

etkinliklerin, resmî davet ve ziyafetlerin organizasyonu, yani düzenidir. Zira, protokolün bir 

anlamı da törendüzendir. Bu yüzden, protokol olarak her törenin ve törensel etkinliğin, her 
davet ve ziyafetin en iyi biçimde düzenlenmesi (organize edilmesi) ve gerçekleştirilmesi 
gereklidir. Örneğin, bir resepsiyonda salon düzeni, konuklan karşılama ve uğurlama düzeni, 
ikram ve servis düzeni, teknik ve ergonomik düzen (aydınlatma, havalandırma, ses ve ışık 
düzenleri) konukları olumlu/olumsuz etkileyen önemli göstergelerdir. Bu nedenle, protokolde 
basan daima iyi bir organizasyona bağlıdır. 

2. Kılık - Kıyafetler: Protokolde, erkeklerde sivil olarak frak, jaketatay ve smokin ya 

da koyu renk takım elbise; bayanlarda tayyör (gece davetinde tuvalet) resmî kıyafetlerdir. 
Toplantı ve törenlerde, davet ve ziyafetlerde, kurumsal etkinliklerde, resmî ziyaret ve 
görüşmelerde kişinin temsil niteliği daima kılık-kıyafetiyle değerlendirilir. Zira, kişiyi 
olumlu/olumsuz olarak dışa yansıtan ilk öge, dış görünümü, kılık-kıyafetidir. Bu yüzden, 
kıyafet olarak uygun olmayan kişi hem kendini hem de kurumunu olumsuz temsil eder. 
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3. Davranışlar: Protokol, saygı ve nezaket kuralları olarak kamusal davranış 
bilgisidir. Bu yüzden, kamusal yaşamda davranışlar yöntem ve biçim yönünden çok 
önemlidir. Zira davranışlar, önce insanın kendisini, sonra kurumunu (yurt dışında ülkesini) 
olumlu ya da olumsuz olarak dışa yansıtır. Çünkü her davranışın ve davranış tarzının 
protokolde bir anlamı ve yorumu vardır. Bu yüzden, her yönetici ve görevli kamusal yaşamda 
protokol kurallarına uymalıdır. 

4. Konuşmalar: Kamusal yaşamda yöneticiler temsil ve protokol gereği toplantı ve 
törenlerde daima kurumları adına konuşurlar. Resmî konuşma, protokol konuşmasıdır. Bu 
yüzden, her yönetici protokol kurallarına uygun olarak konuşmayı bilmeli; konuşma bilgi ve 
becerisini geliştirmelidir. Çünkü toplantı ve törenlerde yapılan konuşmalar topluluğu etkileme 
açısından son derece önemlidir. 

5. Mekân, Eşya ve Malzemeler: Protokol kurallarının uygulandığı mekânlar makam 
odaları, toplantı ve brifing odaları, tören alanları ve salonları ile resmî davet ve ziyafetlerin 
verildiği salonlardır. Bu mekânlar, protokol kurallarının tam olarak uygulandığı resmî 
yerlerdir. Bu mekânlarda kullanılan eşya ve malzemeler protokole ve kurumun niteliğine 
uygun olmalıdır. Zira, protokolün uygulandığı mekânların (oda, salon ya da alan) ve bu 
mekânlarda bulunan ve kullanılan eşya ve malzemelerin; araç ve gereçlerin, oturulan koltuk 
ve sandalyelerin, konulan masa ve kürsünün, kullanılan kâğıt ve kalemlerin; oda ya da 
salondaki aydınlatma, havalandırma ve ısıtma sisteminin; ses düzeninin, o kurumun önemi ve 

düzeyi açısından büyük bir önemi ve anlamı vardır. Bu yüzden, makam odaları; toplantı, 
kongre, konferans ve brifing salonları; tören alanları ve salonları ile bu oda, salon ve alanlarda 
kullanılan eşya ve malzemeler kaliteli, uygun ve ergonomik olmalıdır. 

Sandalyemiz Aynı Olsun! 

Lozan Konferansı 'nda TBMM Hükümeti Temsilcisi İsmet İnönü, salona girince, 
kendisine ayrılan sandalyenin farklı olduğunu görür. Bunun üzerine, "Beyler! Burada hepimiz 
eşitiz. Bir ülkenin temsilcisiyiz. Ya benim sandalyem de sizinki gibi olsun ya da sizin 

sandalyeleriniz de benimki gibi olsun!" der. Ve İnönü hazırlanan bu oyuna gelmez, sandalyesi 
hemen değiştirilir. Böylece Türkiye, masaya eşit statüde bir ülke olarak oturur. (Erdal İnönü 
'den naklen. N. A.) 

6. İkramlar: Konuklara ve ziyaretçilere ev sahibi yönetici olarak kurum adına yapılan 
her ikram, yöneticinin ve kurumun düzeyini ve aynı zamanda bu konuklara ve ziyaretçilere 
verilen önem ve değeri gösterir. Bu nedenle, davet ve ziyafette konuklara ikram edilen 
yiyecek ve içeceklerin türü ve kalitesi; zenginliği, çeşitliliği ve yeterliliği önemlidir. 

7. Hediyeler: Kamusal yaşamda hediye sunmak önemli bir protokol görevidir. 
Özellikle, kuruma davetli olarak gelen yabancı kişi ve heyetlere sunulan ya da bir dış ülkeye 
davetli olarak gidildiğinde oradaki ev sahibi kurum yöneticisine sunulan hediyelerin, o 
kişinin, kurumun ve devletin saygınlığı açısından büyük bir önemi ve anlamı vardır. Bu 
ne¬denledir ki; tarih boyunca devlet başkanları, kendilerini ziyaret eden yabancı devlet 
adamlarına; ziyaret ettikleri ülkelerin devlet başkanlarına kendi zenginliklerini, büyüklük ve 
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üstünlüklerini göstermek ve onlardan daha çok saygı ve itibar görmek için değerli armağanlar 
sunmuşlardır. 

Sonuç olarak; kamusal yaşamda güzel bir salonda yapılan bir kabul ve törenin; 

verilen güzel bir ikram ve ziyafetin; sunulan güzel bir çiçek ya da hediyenin; yapılan aksaksız 
ve eksiksiz bir servis ve hizmetin; saygılı, güler yüzlü, sıcak ve samimi bir ilginin konuklar ve 
davetliler üzerinde önemli ve olumlu bir etkisi vardır. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Bu bölümde temel kitle iletişim araçlarının neler olduğu ve bunların gelişim evrelerine 
kısaca değinilmiştir. Günümüzde kitle iletişim araçlarının olmadığı bir yaşam 
düşünülemezhalegelmiştir. Özellikle internetin ve elektronik araçların gelişmesi her ne kadar 
diğer kitle iletişim araçlarının tercih nedenlerini kısıtlasa da, her bir kitle iletişim aracının 
diğerlerine oranla üstün olduğu alanlar hala vardır. Kitle iletişim araçları her türlü iletişime 

olanak sağlamak üzere kurulmuş olan sosyal yapıları ve bu yapılar için gerekli araçları ifade 
eder. Kitle iletişim araçları kültürel, ekonomik, eğitim, siyasi, eğlence haber,  gündem gibi 
birçok kamusal görevi yerine getirerek toplumda bir güç unsuru olmuştur. Bazı batı ülkeleri 
kitle iletişim araçlarını dördüncü güç olarak kabul etmektedir. En az yasama, yürütme, yargı 
gibi halkı ilgilendiren ve kamuoyu oluşturabilen bir güç unsuru niteliğindedir. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Protokol kurallarının temeli davranışsal olarak 
saygı ve nezakettir. 

(  ) (  ) 

2) Eşdüzeyde ve eşitler arasında uygulanan en uygun 
sıralama yöntemi alfabetik sıralamadır.  

(  ) (  ) 

3) Protokolün tanımlarından biri, önce gelme 
sıralaması, yani sıradüzendir. 

(  ) (  ) 

4) Nezaket, olaylara empatik yaklaşımla, kendimizi 
başkalarının yerine koyarak bakmakla sağlanır. 

(  ) (  ) 

5) Protokolde kimse kendisi değildir ve kendisini 
temsil etmez; daima kurumunu, makamını ve ünvanını temsil 
eder. 

(  ) (  ) 

 

6) Nezaketsizliğin nedenleri nelerdir? 

7) Protokolde uyulması gerek kurallar nelerdir? 

8) Protokolde karşılıklılık ne demektir? 

9) Örgütsel yaşamda temsil hak ve yetkisi taşıyan kişiler kimlerdir? 

10) Kamusal yaşamda göreve başlama nasıl gerçekleştirilir?  

 

Cevaplar 

1)d, 2)d, 3)y, 4)d, 5)d 
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10. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE PROTOKOL TÜRLERİ VE SIRA 
DÜZENLERİ 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

10.1 Saray Protokolü 

10.2 Devlet Protokolü 

10.3 Siyasî Protokol (TBMM Protokolü) 

10.4 Diplomatik Protokol 

10.5 Askerî Protokol 

10.6 Mülki Protokol 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Etkinlik yönetiminde protokol türleri ve sıra düzenlerini açıklayınız? 

2. Siyasî protokol nedir? 

3. Diplomatik protokol kuralları nelerdir? 

4. Açılış, törenler ve konuşmalarda protokol kuralları nelerdir? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik yönetiminde 

protokol türleri ve sıra 
düzenleri 

Etkinlik yönetiminde 

protokol türleri ve sıra 
düzenlerinin neler olduğunu 

öğrenir. 

Etkinlik uygulayıcısı etkinlik 
yönetiminde protokol türleri 

ve sıra düzenleri  konusunda 
kendisini geliştirecek 
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Anahtar Kavramlar 

• Protokol Türleri 

• Sıra Düzenleri 

• Saray Protokolü 

• Devlet Protokolü 

• Siyasî Protokol 

• Diplomatik Protokol 

• Askerî Protokol 

• Mülki Protokol 
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Giriş 

Günümüzde protokol devlet yaşamında, özellikle uluslararası resmî (diplomatik) 
ilişkilerde; kamusal alanda siyasi, askerî, mülki, idari, adli ve akademik kurum ve 

kuruluşlarda düzenlenen resmî toplantı, tören ve etkinliklerde; davet ve ziyafetlerde, kabul ve 
ziyaretlerde, resmî yazılarda, resmî görüşmelerde ve ilişkilerde uygulanmaktadır. Bu 
bağlamda bu ünitede, uygulama alanı olarak protokol türlerinden; saray protokolü, devlet 

protokolü, siyasi protokol, diplomatik protokol, askerî protokol, mülki protokol, kurumsal 

protokol, adli protokol, akademik protokol, VİP protokolü mali protokol, dinî protokol, spor 
protokolü, sosyal protokol konuları açıklanacaktır. 
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10. PROTOKOL TÜRLERİ VE SIRA DÜZENLERİ 

Protokol, uluslararası nezaket kurallarıdır. (Pradier Fodere) 

Protokol, ilk defa sarayda ve kilisede doğmuştur. Bu nedenle, protokol kurallarının 
ayrıntılı olarak düzenlendiği ve en şatafatlı biçimde uygulandığı alanlar da saraylar ve 
kiliselerdir. Günümüzde protokol devlet yaşamında, özellikle uluslararası resmî (diplomatik) 
ilişkilerde; kamusal alanda siyasi, askerî, mülki, idari, adli ve akademik kurum ve 
kuruluşlarda düzenlenen resmî toplantı, tören ve etkinliklerde; davet ve ziyafetlerde, kabul ve 

ziyaretlerde, resmî yazılarda, resmî görüşmelerde ve ilişkilerde uygulanmaktadır. 

Uygulama alanı olarak protokol türleri şunlardır: 

A. Saray Protokolü 

B. Devlet Protokolü 

C. Siyasi Protokol 

D. Diplomatik Protokol 

E. Askerî Protokol 

F. Mülki Protokol 

G. Kurumsal Protokol 

H. Adli Protokol 

İ. Akademik Protokol 

J. VİP Protokolü 

K. Mali Protokol 

L. Dinî Protokol 

M. Spor Protokolü 

N. Sosyal Protokol 

10.1. Saray Protokolü 

Protokol, tarihsel olarak sarayda doğmuş ve sarayda gelişmiştir. Bu yüzden, klasik 
protokol saray protokolüdür. Günümüzde krallıkla yönetilen ülkelerde saray mensuplarının 
kamusal ve sosyal yaşamı ile devlet ve hükümet adamlarının ve kamu yöneticilerinin sarayda 

kabulleri, giyimleri ve davranış biçimleri klasik protokol kuralları içinde yürütülmekte; devlet 
törenlerinde ve yabancı konukların kabullerinde, devlet davet ve ziyafetlerinde saray protokol 
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kuralları uygulanmaktadır. Örneğin, İngiltere'de Buckingham Sarayı'nda; Hollanda, Belçika, 
Fas, Ürdün vd. krallıkla yönetilen ülkelerdeki kraliyet saraylarında saray protokolü 
uygulanmaktadır. 

10.2. Devlet Protokolü 

Türkiye'de, başkentte yapılan millî ve resmî bayram törenleri, Cumhurbaşkanının 
göreve başlama ve tebrik törenleri, Cumhurbaşkanına sunulan güven mektubu törenleri, 
Cumhurbaşkanının kabul ya da ziyaret törenleri, Cumhurbaşkanı tarafından verilen resmî 
davet ve ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmî yemekler), vefat eden cumhurbaşkanlarının 
cenaze törenleri, Cumhurbaşkanının yabancı ülkelere resmî ziyaretleri, yabancı devlet 
başkanlarını karşılama ve uğurlama törenleri, devletin yabancı konuklan ağırlama işleri, 
uluslararası anlaşmalar ve imza törenleri, uluslararası resmî toplantı ve konferans 
organizasyonları, Cumhurbaşkanının yabancı devlet adamlarına tebrik, teşekkür ve taziye 
mesajları, yabancı devlet başkanlarına yazdığı mektuplar ile onaylar ve yetki belgeleri devlet 
protokolü kapsamındadır. Ayrıca, Cumhurbaşkanının yurt içinde gittiği yerlerde, katıldığı 
tören ve etkinliklerde de devlet protokolü uygulanır.  

Türkiye Cumhuriyeti'nde devlet protokolünü düzenleme ve yürütme görevi 

09.01.1927 tarihli rıe 4511 sayılı Atatürk'ün imzaladığı Kararname ile Dışişleri Bakanlığına 
verilmiştir. Ayrıca, 24.06.1994 tarihli ve 4009 sayılı Dışişleri Bakanlığının Kuruluş ve 
Görevleri Hakkında Kanunun l/j maddesi gereğince, "Türkiye Cumhuriyetinin Devlet ve 
Dışişleri Protokolünü düzenlemek ve yürütmek" görevi Dışişleri Bakanlığına aittir. Ancak, 
tüm hazırlıklara ve çalışmalara rağmen Devlet Protokol Yönetmeliği bugüne kadar 
çıkarılamamıştır. 1972 yılında Dışişleri Bakanlığınca hazırlanmış olan söz konusu "Devlet 
Protokol Yönetmeliği", İçişleri Bakanlığının görevleri ile ikilemlere yol açtığı ve çeşitli 
kuruluşlar tarafından eleştirilere maruz kaldığı için yürürlüğe konamamıştır. Yalnızca, 
başkentte uygulanmakta olan devlet protokol sıradüzeni, Dışişleri Bakanlığının önerisi ve 
Cumhurbaşkanının onayı ile yürürlüğe konmuştur. 

Türkiye'de devlet protokolü, tarihsel ve ulusal gelenekler ve anayasal yapı 
doğrultusunda devlet erkânı ile devlet ricalinden oluşmaktadır. Devlet erkânı da siyasi, mülki, 
adli, askerî ve ilmî (akademik) erkândan oluşmaktadır. Siyasi erkân TBMM Başkanı, Başkan 
Vekilleri, Divan Üyeleri, komisyon başkanları ve milletvekillerinden; mülki erkân Başbakan 
ve bakanlar ile kamu kurumlarının yöneticilerinden (müsteşar, başkan, genel müdür); adli 
erkân yüksek yargı organlarımın başkanları ve üyelerinden; askerî erkân Genelkurmay 
Başkanı ve Kuvvet Komutanları ile orgeneral/oramirallerden tuğgeneral/tuğamirallere kadar 
olan komutanlardan; ilmî (akademik) erkân Yükseköğretim Kurulu Başkanı ve üyeleri ile 
üniversite rektörleri, rektör yardımcıları, fakülte dekanları ve yardımcılarından oluşmaktadır. 
Devlet organlarının ve kurumlarının birinci derecedeki temsilcilerine devlet erkânı; ikinci 
derecedeki temsilcilerine (vekiller, yardımcılar ve üyeler) devlet ricali denir. Devlet 
organlarını ilke olarak Cumhurbaşkanı temsil etmektedir. 

Türkiye'de (başkentte) uygulanmakta olan Devlet Protokol Listesi, 4009 sayılı yasa 
gereğince Dışişleri Bakanlığı Protokol Genel Müdürlüğü tarafından hazırlanmakta, 
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Cumhurbaşkanının onayı ile yürürlüğe konmaktadır. Ancak, söz konusu protokol listesi askerî 
devrim ve darbeler sonucunda ya da kapsamındadır. Ayrıca, Cumhurbaşkanının yurt içinde 
gittiği yerlerde, katıldığı tören ve etkinliklerde de devlet protokolü uygulanır. 

Cumhurbaşkanı değişikliğinde yeniden düzenlenmekte; öncelik sıralamasında askerî 
erkân ile siyasi ve mülki erkân (seçilmişler ile atanmışlar) arasında farklı uygulamalar 
yapılmaktadır. "Demokratik batı ülkelerinde uygulanan protokolde, seçim yoluyla göreve 
gelenler, genel ve yerel yasama görevi yapanlar protokolde ön sıralarda yer almaktadırlar" 
(Ünlüsoy,1999:10). Türkiye'de ise, "27 Mayıs 1960 devriminden itibaren yapılan 
düzenlemeler sonucunda askerî temsilciler her zaman öne geçmişlerdir. Örneğin, 
Genelkurmay Başkanlığı 1960 yılma kadar Millî Savunma Bakanlığına bağlı bir müsteşarlık 
düzeyinde iken, 1961 Anayasası Genelkurmay Başkanını Başbakan düzeyinde bir konuma 
getirmiştir. 1960 yılma kadar uygulanan Devlet Protokol Listesi'ndeki öncelik sırala¬masında 
seçilmişler önde olduğu halde, 1960 devrimi ve 1980 darbesinden sonra protokolde askerler 
öne geçmişlerdir." (Bildirici, 29.10.2000: 15). 

Türkiye Cumhuriyeti'nin devlet protokol yapısı tarihsel ve geleneksel olarak altı temel 
organdan oluşmaktadır: (1) Cumhurbaşkanlığı. (2) TBMM. (3) Hükümet. (4) TSK. (5) Yargı. 
(6) YÖK. Protokolde; devleti Cumhurbaşkanı, milleti ve yasamayı TBMM, hükümeti 
Başbakan, Türk Silahlı Kuvvetlerini Genelkurmay Başkanı, yargıyı Anayasa Mahkemesi 
Başkanı, üniversiteleri de YÖK Başkanı temsil etmekte; diğer tüm organlar ve kurumlar ile 
bunların temsilcileri bu yapıya uygun olarak altta sıralanmaktadırlar. Böylece, Türkiye 
Cumhuriyeti "Devlet Protokolü" başkentte Cumhurbaşkanı, TBMM Başkanı, başkan vekilleri 
ve üyeleri; Başbakan, Genelkurmay Başkanı, bakanlar ve kuvvet komutanları, general ve 
amiraller; yüksek yargı organlarının başkanları, vekilleri ve üyeleri; YÖK Başkanı, üyeleri, 
üniversite rektörleri ve dekanlar; kamu kurum ve kuruluşlarının başkanları (müsteşar, 
müsteşar yardımcısı, başkan ve genel müdürler); büyükelçiler ve valiler; kamu kurumu 
niteliğindeki kuruluşların başkanlarından oluşmaktadır. 

Buna göre düzenlenen ve başkentte uygulanan T.C. Devlet protokol listesi (devlet 
protokol sıradüzeni) aşağıda verilmiştir. 

Türkiye Cumhuriyeti Devlet Protokol Listesi 

(T.C. Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreterliği, 08.05.2008) 

1. Cumhurbaşkanı 

2.TBMM Başkanı 

3.Başbakan 

4.Genelkurmay Başkanı 

5.Anamuhalefet Partisi Başkanı 
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6.Eski Cumhurbaşkanları 

7.Anayasa Mahkemesi Başkanı 

8.Yargıtay I. Başkanı 

9.Danıştay Başkanı 

10.Bakanlar Kurulu Üyeleri 

11.Kuvvet Komutanları (K.Dz.Hv.J.) 

12.Orgeneraller ve Oramiraller 

13.YÖK Başkanı 

14.TBMM Başkan Vekilleri 

15.TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Başkanları 

16.TBMM Kâtip Üyeleri ve İdare Amirleri 

17.TBMM'de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Başkanları 

18.TBMM Siyasi Partiler Grup Başkanları ve Başkan Vekilleri 

19.TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Gn. Bşk, Yrd. lan 

20.TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri 

21.TBMM Üyeleri 

22.Sayıştay Başkanı 

23.Yargıtay C. Başsavcısı, Türkiye Barolar Birliği Başkanı 

24.Danıştay Başsavcısı 

25.Anayasa Mahkemesi Başkan Vekili 

26.Uyuşmazlık Mahkemesi Başkanı 

27.Anayasa Mahkemesi Üyeleri 

28.Yargıtay Birinci Başkan Vekilleri 

29.Danıştay Başkan Vekilleri 

30.Hakimler ve Savcılar Yüksek Kurulu Başkan Vekili 
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31.Yargıtay Cumhuriyet Başsavcı Vekili 

32.Yüksek Seçim Kurulu Başkanı 

33.Yüksek Hakem Kurulu Başkanı 

34.Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreteri 

35.TBMM Genel Sekreteri 

36.Başbakanlık Müsteşarı 

37.Devlet Denetleme Kurulu Başkanı 

Devlet protokolü konusunda bugüne kadar yasal bir düzenleme yapılmadığından, 
zaman zaman protokol listesinde yapılan düzenlemeler kimi kişi ve kuruluşları rahatsız 
etmekte; resmî törenlerde ve törensel etkinliklerde, resmî davet ve ziyafetlerde, kabullerde, 

giriş ve oturma düzenlerinde sorun olmakta ve sıkıntılar yaşanmaktadır.  

Bu sorunlar ve tartışmalar değerlendirilerek geliştirilen ve önerilen Devlet Protokol 
Sıradüzeni aşağıda sunulmuştur. Bu düzenlemede, ilke olarak anayasal devlet organlarının 
başkanları, vekilleri, yardımcıları ve üyeleri ile Başbakanlık ve bakanlıklara bağlı ve ilgili 
kurum, kurul ve kuruluşların başkanlarına yer verilmiştir:  

Önerilen Devlet Protokol Sıradüzeni 

• Cumhurbaşkanı 

1. TBMM Başkanı 

2. Başbakan 

3. Anayasa Mahkemesi Başkanı 

4. Anamuhalefet Partisi Başkanı 

5. Eski Cumhurbaşkanları 

6. Genelkurmay Başkanı 

7. Yükseköğretim Kurulu (YÖK) Başkanı 

10.3. Siyasî Protokol (TBMM Protokolü) 

Siyasi protokol TBMM'de, TBMM siyasi parti gruplarında, siyasi partilerin 
örgütlerinde; seçimlerde, parti içi ve dışı siyasi ilişkilerde uygulanan; TBMM İçtüzüğü'ne, 
seçim ve siyasal partiler yasalarına, parti tüzüklerine ve siyasal geleneklere dayalı kurallar 
bütünüdür. 
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TBMM protokolü, TBMM Protokol ve Dış İlişkiler Müdürlüğünce yürütülmektedir. 

TBMM'nin protokol sıradüzeni aşağıda verilmiştir: 

1. TBMM Başkanı 

2. Anamuhalefet Partisi Genel Başkanı 

3. TBMM Başkanvekilleri 

4. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Genel Başkanları 

5. TBMM Kâtip Üyeleri ve İdare Amirleri 

6. TBMM Komisyon Başkanları 

7. TBMM'de Temsil Edilen Siyasal Partilerin Genel Bşk.ları 

8. TBMM'deki Siyasal Partilerin Grup Başkanları ve Başkanvekilleri 

9. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Gn. Bşk. Yrd.ları 

10. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Genel Sekreterleri 

11. TBMM Üyeleri (İllere göre alfabetik) 

12. TBMM Genel Sekreteri, genel sekreter yardımcıları, birim başkanları. 

10.4. Diplomatik Protokol 

Diplomasi, tarihsel olarak MÖ 2500 yılma kadar inmektedir. MÖ 2500 yılında 
Çinlilerin komşu ülkelere elçiler gönderdikleri; MÖ 1280 yılında II. Ramses ile Hititler 
arasında anlaşmalarda arabuluculuk görevinin yapıldığı bilinmektedir. Ancak, diplomasinin 
bir meslek olarak doğuşu XIV. yüzyılda eski Yunan'da ve Roma'da olmuştur (Ünlütürk, 
2002:13). Diplomasinin uluslararası düzeyde gelişmesi XIX. yüzyılda gerçekleşmiş; bu 
yüzyılda diplomasi seçkin ve üstün bir meslek haline gelmiştir. XIX. yüzyıl diplomasinin altın 
çağı olmuştur. Diplomasi mesleğini Osmanlı Devleti'ne, 1793 yılında Hariciye Nazırı ve 
sonradan beş kez Sadrazam olan Mustafa Reşit Paşa getirmiştir (Öztunaj, 1986:63). 

Diplomasi mesleği, Türkiye'de olduğu gibi bütün ülkelerde üstün ve seçkin bir 
meslektir. Türkiye'de, devlet personel rejimi açısından "diplomatik" bir memuriyet sınıfı 
olmamasına karşın, Dışişleri Bakanlığında kariyer sistemine dayalı diplomasi meslek 
memurluğu; ayrıca bazı bakanlıkların ve kamu kuruluşlarının T. C. Büyükelçilikleri ve 
Başkonsoloslukları nezdinde "ihtisas birimi" olarak yer alan müşavirlik ve ataşeliklerde görev 
yapan diplomatik kimlik ve nitelikte "yurtdışı personeli" bulunmaktadır. 

Diplomatik protokol, uluslararası nitelikte olup, devletler ve uluslararası ilişkilerde 
devlet kuruluşlarının, devlet ve hükümet adamlarının ve özellikle diplomatların uymak 
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zorunda oldukları biçimsel ve törensel kurallar bütünüdür. Ayrıca Birleşmiş Milletler, 
UNESCO, UNICEF; NATO, AGİK, Avrupa Birliği, Avrupa Konseyi vb. uluslararası 
kuruluşlarda uygulanan biçimsel ve törensel kurallar da diplomatik niteliktedir. 

Diplomatik protokol kuralları uluslararası sözleşmelerle kabul edilmiştir. İlk kez 
1815'te düzenlenen Viyana Kongresinde diplomatik sorumluluklar sınıflara ayrılmış; 
diplomatik görev ve sorumluluklar bir Tüzük ile belirlenmiştir. Bu Tüzük, 1961 yılında 
Viyana'da toplanan Diplomatik İlişkiler ve Dokunulmazlıklar Hakkında Birleşmiş Milletler 
Konferansı'nda, 18 Nisan 1961 tarihli Diplomatik İlişkiler Hakkında Viyana Sözleşmesi 
olarak değiştirilmiştir. Ayrıca, 1963 yılında Viyana'da yapılan uluslararası toplantılar 
sonucunda, 24 Nisan 1963 tarihli Konsolosluk İlişkileri Hakkında Viyana Sözleşmesi 
imzalanmış; konsolosların görevleri ve protokol işlemlerinde uygulanacak standartlar 
belirlenmiştir (Girgin, 1982:276). 

Türkiye'de devlet protokolü ile diplomatik protokol Dışişleri Bakanlığı Protokol Genel 
Müdürlüğünce yürütülmektedir. 

Diplomatik protokol kuralları, Dışişleri Akademisinde meslek memurlarına ayrıntılı 
biçimde uygulamalı ders olarak okutulmakta; Türk diplomatları protokol konusunda çok iyi 
yetiştirilmektedirler. Bu nedenledir ki, ABD ve Avrupa' daki uluslararası kuruluşların 
protokol müdürleri Türk diplomatlarıdır. (Newyork'taki ve Cenevre'deki Birleşmiş 
Milletler'de, Strasburg'taki Avrupa Konseyi'nde görev yapan protokol müdürleri Türk 

diplomatlarıdır.) Türk diplomatları, Osmanlıdan gelen güçlü ve köklü bir protokol geleneğine 
ve disiplinine sahip oldukları içindir ki, bu işi çok iyi bilmekte ve çok iyi yapmaktadırlar. 

Uluslararası diplomatik sözleşmeler gereğince, bir ülkede görev yapan diplomatik 
misyon şeflerinin (büyükelçilerin) öncelikleri, devlet başkanına güven mektuplarını sunma 
tarihine göre belirlenmektedir. Güven mektubunu önce sunmuş olan büyükelçi diplomatik 
protokolde önde gelmekte; en kıdemli büyükelçiye de "duayen" denmektedir. 

Yurt dışında, T.C. Büyükelçiliklerinde ve Başkonsolosluklarında çalışan diplomatik 
statülü görevlilerin öndegelme sıraları aşağıda verilmiştir (Ünlütürk, 2002: 375): 

a) T.C. Büyükelçilik Protokol Sıradüzeni 

1. Büyükelçi 

2. Elçi müsteşar 

3. Askerî ataşeler (rütbe ve kıdemlerine göre) 

4. Diğer müsteşarlar ve müşavirler (kadro ve kıdemlerine göre) 

5. Askerî ataşe yardımcıları (rütbe ve kıdemlerine göre) 

6. Başkâtip, ikinci kâtip ve üçüncü kâtipler 



203 

7. Diğer ataşeler (kadro ve kıdemlerine göre) 

8. Diğer ataşe yardımcılan (kadro ve kıdemlerine göre) 

9. Diplomatik idari memurlar ve haberleşme teknisyenleri 

10. Askerî ataşelikteki astsubaylar 

11. Güvenlik ataşeleri. 

b) T.C. Başkonsolosluk Protokol Sıradüzeni 

1. Başkonsolos 

2. Başkonsolos yardımcısı 

3. Bakanlık ataşeleri (1.- 4. derece) 

4. Konsoloslar 

5. Bakanlık ataşeleri (5.- 7. derece) 

6. Muavin konsoloslar 

7. Güvenlik ataşeleri. 

10.5. Askerî Protokol 

Askerî protokol, askerî törenler ve davranışsal ilişkiler konusunda uygulanan kurallar 
bütünüdür. 

30.05.1956 tarihli ve 4/7346 sayılı Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile "Askerî Merasim 

ve Protokol Talimnamesi" yürürlüğe konmuştur. Bu talimnamede askerî olmayan törenler için 
de kurallar konmuş ve kamusal alanda kapsayıcı bir protokol yönergesi olmuştur. 

Askerî protokol ve sosyal davranış kuralları Harp Okullarında ders olarak okutulmakta 

ve bütün subaylar protokol konusunda çok iyi yetiştirilmektedirler. Ayrıca, kurmay subayların 
eşleri de konuşma ve diksiyon, protokol ve sosyal davranış kuralları konusunda orduevlerinde 
düzenlenen seminerlerde eğitilmektedirler. 

Askeri protokol sıradüzeni aşağıda verilmiştir: 

1. Genelkurmay Başkanı 

2. Kara Kuvvetleri Komutanı 

3. Deniz Kuvvetleri Komutanı 

4. Hava Kuvvetleri Komutanı 
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5. Jandarma Genel Komutanı 

6. Genelkurmay İkinci Başkanı 

7. KKK Kurmay Başkanı. 

10.6. Mülki Protokol 

Mülki protokol; başkent Ankara'da Başbakan ve bakanlar ile Başbakanlık ve 
bakanlıklara bağlı ve ilgili kurum ve kuruluşların temsilcilerinden; il ve ilçelerde ise, vali ve 
kaymakamlar; general ve amiraller, garnizon komutanı ve silahlı kuvvetler temsilcileri; 
belediye başkanı, il ve belediye meclisi üyeleri; yargı organlarının ve adli makamların 
temsilcileri hâkim ve savcılar, baro başkanı, noter odası başkanı; rektör ve rektör yardımcıları, 
dekanlar ve dekan yardımcıları, enstitü ve yüksek okul müdürleri; bakanlıklar ve kamu 

kuruluşlarının il ve ilçe kuruluşlarındaki bölge, il/ilçe müdürleri, okul müdürleri; banka 
müdürleri, siyasi partilerin temsilcileri, kamu meslek kuruluşlarının ve sivil toplum 
kuruluşlarının temsilcilerinden oluşmaktadır. 

Önerilen İl Protokol Listesi 

Ulusal ve Resmî Bayramlarda Yapılacak Törenler Hakkında Yönetmelik eki "İl 
Protokol Listesi"nin uygulanmasında görülen sorunlar ve tartışmalar değerlendirilmiş; 
geliştirilen ve önerilen "İl Protokol Listesi" (İl Protokol Sıradüzeni) aşağıda verilmiştir: 

1. Vali 

2. Belediye başkanı 

3. En yüksek rütbeli komutan/garnizon komutanı 

4. Cumhuriyet başsavcısı, adalet komisyonu başkanı 

5. Üniversite rektörü 

6. Adli, idari ve mali mahkeme başkanları. Noter odası başkanı. Baro başkanı 

7. İl genel meclisi başkanı 

8. Rektör yardımcıları, fakülte dekanları, üniversite genel sekreteri 

9. İl özel idare genel sekreteri, büyükşehir belediye genel sekreteri 

10. Genel ve katma bütçeli kuruluşların genel müdürleri 

11. Kurmay başkanı, il jandarma komutanı, askerlik şubesi başkanı 

12. Vali yardımcıları, MİT bölge başkanı, il emniyet müdürü, ilçe kaymakamları, ilçe 
belediye başkanları 
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12. İktidar, anamuhalefet ve TBMM'de grubu bulunan ve temsil olunan siyasal 
partilerin il başkanları (alfabetik) 

13. Bakanlıkların bölge ve il müdürleri (Bakanların protokol sıra¬sına göre) 

14. Başbakanlığa ve bakanlıklara bağlı ve ilgili kuruluşların bölge ve il müdürleri 
(Bakanların protokol sırasına göre) 

15. Resmî banka müdürleri 

16. Kamu meslek kuruluşlarının başkanları 

17. Kamusal sivil kuruluşların başkanları. 

İlçe Protokolü ve Protokol Listesi 

İlçe protokolü, Ulusal ve Resmî Bayramlarda Yapılacak Törenler Hakkında 
Yönetmelik eki "İl Protokol Listesi" ne uygun olarak her ilçede var olan protokole dâhil kişi 
ve kuruluşlar dikkate alınarak kaymakamlar tarafından belirlenmektedir. Ancak, ulusal ve 
resmî bayramlar dışında, ilçede düzenlenen yönetsel, sosyal, kültürel ve sportif etkinliklerde 
(toplantı, davet ve törenlerde) başkent ve il protokolünde önde gelen protokole dahil kişiler 
geldiğinde ilçe protokolünde önce gelir. 
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Bu Bölümde Neler Öğrendik Özeti 

Protokol kuralları devlet yaşamında, özellikle uluslararası resmî (diplomatik) 
ilişkilerde; kamusal alanda siyasi, askerî, mülki, idari, adli ve akademik kurum ve 
kuruluşlarda düzenlenen resmî toplantı, tören ve etkinliklerde; davet ve ziyafetlerde, kabul ve 

ziyaretlerde, resmî yazılarda, resmî görüşmelerde ve ilişkilerde uygulanmaktadır.  
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Devlet protokolü, devlet törenlerinde ve devlet 
başkanlarına uygulanan diplomatik ve siyasi protokol 
kuralları bütünüdür.  

(   ) (   ) 

2) Askerî protokol, askerî törenler ve davranışsal 
ilişkiler konusunda uygulanan kurallar bütünüdür. 

(   ) (   ) 

3) Türkiye'de devlet protokolü ile diplomatik 
protokol İçişleri Bakanlığı Protokol Genel Müdürlüğünce 
yürütülmektedir. 

(   ) (   ) 

4) Diplomatik protokol kuralları uluslararası 
sözleşmelerle kabul edilmiştir. 

(   ) (   ) 

5) Protokol, ilk defa sarayda ve kilisede doğmuştur. (   ) (   ) 

 

6) Siyasi protokol ne demektir? 

7) Diplomatik protokol ne demektir? 

8) Mülki protokol kimlerden oluşur? 

9) Askerî protokol ne demektir? 

10) Türkiye'de devlet protokolü nelerden oluşur? 

 

Cevaplar 

1) d, 2) d, 3) y, 4) d, 5) d 
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11. KURUMSAL ETKİNLİKLERDE PROTOKOL KURALLARI I 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

11.1. Açılış, Törenler Ve Konuşmalarda Protokol Kuralları 

11.1.1. Açılış Protokolü 

11.1.2. Törenlerde Protokol 

11.2. Bayramlar ve Bayram Törenlerinde Protokol 

11.3. İmza Törenlerinde Protokol 

11.4. Bayrak Protokolü 

11.4.1. Bayrak Protokolünün Yasal Yönü 

11.4.2. Uluslararası Etkinliklerde Bayrak Protokolü 

11.5. Toplantı Protokolü 

11.5.1. Toplantılarda Protokol Kuralları 

11.6. Ziyaretler 

11.6.1. Özel Ziyaretler 

11.6.2.Yabancı Devlet Adamlarının Özel Ziyaretlerinde Protokol Kuralları 

11.6.3.Yabancı Devlet adamlarının Resmi ziyaretlerinde Uygulanacak Protokol 

11.6.4. Resmi Çalışma Ziyareti 

11.6.5 Yabancı Devlet Başkanlarının Ziyaretinde Uygulanacak Protokol 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Açılış, törenler ve konuşmalarda uygulanan protokol kuralları nelerdir? 

2. Bayrak Protokolü nasıl uygulanır? 

3. Toplantı Protokolünün detayları nelerdir? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Kurumsal etkinliklerde 

protokol kuralları 

Açılış Protokolü,  Törenlerde 
Protokol, İmza Törenlerinde 
Protokol, Bayrak Protokolü 

ve Toplantı Protokolü 
öğrenilir 

Kurumsal etkinliklerde 

protokol kuralları, bu derste 

anlatılan konu başlıklarıyla 
edinilir ve geliştirilir 
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Anahtar Kavramlar 

• Açılış Protokolü 

• Törenlerde Protokol 

• İmza Törenlerinde Protokol 

• Bayrak Protokolü 

• Toplantı Protokolü 

• Ziyaretler 
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Giriş 

Protokol kurallarının titizlikle uygulandığı başlıca resmi törenler; ulusal bayram 
günleri, kentlerin kurtuluş günleri ve kurumların kuruluş yıldönümleri, devlet adamlarının 
resmi ziyaretleri, uluslararası toplantılar vesilesiyle önemli resmi heyetlerin ziyaretleri, 
parlamento açılışları, iktidar devri, dini törenler, devlet adamlarının cenaze törenleri, 
büyükelçilerin güven mektuplarını sunmaları nedeniyle düzenlenen törenler olarak 
özetleyebiliriz. Bu ders kapsamında kurumsal etkinliklerde protokol kuralları ayrıntılı bir 
şekilde anlatılacaktır. 
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11.1. Açılış, Törenler Ve Konuşmalarda Protokol Kuralları 

Kalp ne ile doluysa, dudaklardan o dökülür (Goethe) 

Konuşma, insanlar için temel ilişki kurma yoludur. Konuşmaya kişilik kazandıran ise 
ifadedir. Konuşmayı etkileyen pek çok faktör vardır. Kişinin aile terbiyesi, eğitimi, toplumun 
dili, kültür düzeyi, örf ve adetleri gibi etkenlerin yanısıra ifade, kişinin kendi karakteri, kişisel 
yetenekleri, dünya görüşü, nezaket ve görgü kurallarına bağlılığı da tüm tutum ve davranışları 
etkilediği gibi, insanın konuşmasını etkiler. 

Bir amaçla bir arada bulunan kişiler genel olarak, selamlaşmayı takiben konuşmaya 
başlarlar. Bu konuşma sürdürülür, beslenir ve sona erdirilir. Başlamak için ortak konu 
bulmak, muhatabın ilgilendiği veya ilgilenebileceği konuyu tespit etmek gerekir. Bu tespit 

yapılırken konuşmanın mekânı da göz önünde bulundurulmalıdır. Bir büroda iş konuşması 
başkadır, sosyal bir toplantıda veya hava alanında yolcu uğurlarken yapılabilecek konuşma 
başkadır. 

İş konuşması yapılırken konu esasen bellidir, arada özel nitelikteki konulara ancak çok 

kısa şekilde değinilebilir. Sosyal toplantılarda ise bu, çok daha önem kazanır. Örneğin, bir 
yemek sofrasında; hastalıktan, ölümden, üzücü konulardan, tiksindirici şeylerden bahsetmek, 
bir kabul resminde o kadar kişinin ortasında dedikodu yapmak, hakaretamiz ifadeler 
kullanmak veya uçak yolculuğuna çıkacak bir yolcu ile uçak kazaları konusunda konuşmak, 
başsağlığı dilemek için gidilen evde komiklik veya şaka yapmak yakışık almaz. 

Konuşmayı sürdürmek ayrı bir yetenektir. Bunun başlıca şartı konuşma konusu 
üzerinde söylenecek sözü olmaktır; ancak bu suretle konuşma sürdürülebilir. Üzerinde yeterli 
bilgi sahibi olunmayan konuları açmamak, açılmış ise yalnızca konuşmak amacıyla konuya 
katılmak doğru değildir. Bilinmelidir ki bilgisi olmayanın fikri de olmaz. O nedenle yeterince 
bilgili olunmayan bir konuda fikir yürütmeye kalkmak doğru bir davranış değildir. 

11.1.1. Açılış Protokolü 

Konuşmak, insanın aklını diliyle kullanma sanatıdır (Seneca) 

Resmi açılışlar daima bir program dahilinde ve törenle yapılır. Törende konuşma sırası 
daima asttan üste doğrudur; yani üst en son konuşur. Astlar daha çok teknik konulardan ve 
ayrıntılardan, üstler ise daha çok stratejik konulardan, temel meselelerden söz ederler. 

Törenlerde, söze başlarken  mutlaka, törende hazır bulunan önemli resmi kişiler 
unvanlarıyla üstten aşağıya doğru sıralanarak sayılırlar. "Sayın Bakan, Sayın Vali, Sayın 
Komutanlar, Sayın İl Müdürleri, Sayın Konuklar ve Sayın Basın Mensupları" gibi. 
Törenlerde/toplantılarda bir başka hitap şekli ise hazır bulunanlar arasında sadece en büyük 
onur konuğunun unvanının zikredilmesidir. "Sayın Bakan ve Sayın Konuklar gibi. Bu resmi 
hitaptan sonra, topluluk saygıyla selâmlanarak söze başlanır. 
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Kural olarak toplantılarda ve törenlerde kısa, özlü konuşma yapılmalıdır. Yazılı metin 
okunmamalıdır. Resmi konuşmalarda kesinlikle "Ben" denmemeli, daima "Biz" veya 
"Teşkilatımız", "Kurumumuz" denmelidir. Konuşma sırasında daima saygılı ve nazik bir dil 
kullanılmalı, takdir ve teşekkür duyguları ifade edilmeli, moral verilmeli, iyi duygular, iyi 
dilek ve temenniler dile getirilmeli, konuşma "saygılar" sunularak bitirilmelidir. Protokol 
konuşması 20 dakikayı geçmemelidir. 

Törenlere katılanlar, daima kendilerine ayrılan (yazılan veya gösterilen) yerlere 

oturmalıdırlar. Törenlerde (salonlarda) "PROTOKOL" olarak ayrılan yer (koltuklar, sıralar) 
kurum dışı üst düzey mülki, askeri, diplomatik ve sivil zevata mahsustur. 

Törenlerde, karşılamada ve yer göstermede mutlaka refakatçi görevli hazır bulunmalı 
ve konuklara yardımcı olmalıdır. 

11.1.2. Törenlerde Protokol 

Protokol kurallarının titizlikle uygulandığı başlıca resmi törenleri; ulusal bayram 

günleri, kentlerin kurtuluş günleri ve kurumların kuruluş yıldönümleri, devlet adamlarının 
resmi ziyaretleri, uluslararası toplantılar vesilesiyle önemli resmi heyetlerin ziyaretleri, 
parlamento açılışları, iktidar devri, dini törenler, devlet adamlarının cenaze törenleri, 
büyükelçilerin güven mektuplarını sunmaları nedeniyle düzenlenen törenler olarak 

özetleyebiliriz. 

Her bir törenin özelliğine göre karşılamalarda ve uğurlamalarda hazır bulunacak resmi 
erkânın listesi ve önde gelme sırası, polis eskortunda hareket edecek konuklara ve diğer üst 
düzey zevata tahsis edilen taşıtların kortej sırası, hangi taşıtlara kimlerin bineceği önceden 
belirlenir. Törene katılanların bina içlerinde ve bina dışı alanlarda önde gelme listelerine göre 
durulacak, yürünecek, oturulacak yerlerin şeması, tören programlarının içerdiği etkinlikler 
titizlikle ve ayrıntılı şekilde saptanır. 

Protokolün önemli amaçlarından biri, önde gelme sırasını saptamak ve titizlikle 
uygulamaktır. Önde gelme sıraları ulusal geleneklere, mevzuata, uluslararası anlaşmalara, 
uluslararası yerleşik uygulama kurallarına göre düzenlenir. Protokolde devlet yetkililerinin, 

kurum ve kuruluşların, örgütlenmiş bütün sosyal grupların içinde ve aralarında öncelik sırası 
düzenlenir. 

Doğal olarak bir demokratik hukuk devletinde asıl olan devlet yapısına işlerlik 
kazandıran anayasal organ ve kademeler arasında işbölümüne dayalı işbirliği, sevgi ve saygı 
ortamını geliştirmek ve pekiştirmektir. Her ülkede protokol önde gelme sırası, yerleşik milli 
özellikleri, devlet geleneklerini, örf ve adetleri dikkate alan söz konusu ortamı yaratma 
çabasının bir ürünüdür. 

Devlet Protokolünde önde gelme sırası yukarıda belirttiğimiz milli ve manevi 
değerlerle, seçme veya atamaya dayalı olan milli kuruluşların tarihi gelişimine göre şekil 
almaktadır. Zaman içinde dinamizm sergileyen protokolde önde gelme sıralarında kanun 
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yerine daha kolay değişebilirliği olan idari düzenlemelere (yönetmelikler) gidildiği 
gözlenmektedir. 

Resmi tören ve davetlerde, davetlilerin yerleri, önde gelme sıralarına göre 
saptanmaktadır. Türkiye Cumhuriyetinde, 4009 sayılı Kanunun verdiği yetkiyle, Dışişleri 
Bakanlığı Protokol Genel Müdürlüğü, devlet protokolü düzenlemeleri doğrultusunda 
Başkentte resmi törenlerde uygulanacak önde gelme sırasını Cumhurbaşkanlığının onayını 
almak suretiyle düzenlemektedir. 

11.2. Bayramlar ve Bayram Törenlerinde Protokol 

Kamu örgütlerinde yöneticilerin resmi, mahalli ve dini bayramlarda ve yılbaşında 
kutlama törenleri düzenlemeleri; merkezde (başkentte) veya taşrada (il/ilçelerde) yasa ve 
yönetmelikler gereği devletçe ya da mülki, askeri, adli ve mahalli makamlarca düzenlenen 
törenlere katılmaları ve belirlenen protokol kurallarına uymaları, temsil fonksiyonlarının 
gereğidir. 

Başkentte, 'İl ve İlçelerde Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapılacak Törenler", 
01.10.1981 tarih ve 17475 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanmış olan Yönetmelik hükümlerine 

göre uygulanır. "Mahalli Kurtuluş Günleri, Atatürk Günleri ve Tarihi Günlerde Yapılacak 
Törenler" ise 05.04.1982 tarih ve 17655 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Yönetmelik 
esaslarına göre uygulanır. 

"Resmi Bayramlar ve Anma Günlerinde Anıtlara Konulacak Çelenklerin 

Hazırlanması, Taşınması ve Sunulması" usulleri ve törenleri de, 21.09.1973 tarih ve 14662 
sayılı Resmi Gazete'de yayımlanmış olan Yönetmelik hükümlerine göre uygulanır. Söz 
konusu Yönetmelikler Bakanlar Kurulu Kararlarıyla yürürlüğe konmuştur. 

Kuruluşlarda yöneticilerin yılbaşı ve dini bayram kutlamaları ise, örgütsel ve yerel 
geleneklere uygun olarak yapılır. Bu konu, örgütlerde daha çok bir motivasyon, dayanışma ve 
iş tatmini unsurudur. Ancak, yöneticilerin yılbaşında ve dini bayramlarda birimlere veya 

personele yazılı kutlama mesajı göndermeleri yerine, makam odasında personelin 
kutlamalarını kabul etmeleri ve kendilerine çikolata ikram etmeleri daha uygundur. 

11.3. İmza Törenlerinde Protokol 

Kamu ve özel tüm kuruluşlarda, bir sözleşmeye veya ortak bir girişime dayalı olarak 
yapılan işler, belli protokol kuralları çerçevesinde imzalanmak durumundadır. Buna göre, 
kurumlar arası işbirliği gereği, anlaşma ve sözleşmeler yapılmakta, protokol imzalanmakta ve 
zaman zaman imza törenleri de düzenlenmektedir. 

Yurtdışı kuruluşlarıyla devlet veya hükümet adına yapılan resmi imza törenlerinde, 
diplomatik kurallara uygunluk ve ülkenin temsili yönünden, söz konusu imza törenlerinin, 

Dışişleri Bakanlığı Protokol Genel Müdürlüğü ile işbirliği yapılarak düzenlenmesi 

gerekmektedir. 
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Yurt içinde, yerli ve yabancı kuruluşlarla kurumsal düzeyde düzenlenen imza 
törenleri, aşağıdaki kurallar çerçevesinde düzenlenir: 

a. İmza konusu protokol (anlaşma, sözleşme, vb.) metni, önce ilgili (taraf) kuruluşlar 
arasında oluşturulan teknik bir uzman heyet tarafından, kurumun genel ilkeleri ve üst 
yöneticilerin genel direktifleri doğrultusunda taslak olarak hazırlanır. 

b. Hazırlanan protokol, taraflarca gerekli mutabakat sağlandıktan sonra, iki orijinal 
nüsha, (yabancı bir ülke ya da kuruluş ile imzalanacak metinler ise, tarafların resmi dillerinde 
ve hakem dil olarak uluslararası üçüncü bir yabancı dilde, üç nüsha) olarak hazırlanır. 

c. Hazırlanan metinlerin her sayfasının altı, önce, tarafların uzmanlarınca parafe 
edilir, son sayfada tarafların yetkililerinin imza bloğu açılır. İmza bloğu, metnin dört satır 
altında; ev sahibi solda, konuk taraf sağda olmalıdır. Çok taraflı imzalar alfabetik olarak 
soldan sağa sıralanmalıdır, imza bloğunda önce protokolü imzalayacak yetkilinin adı ve 
soyadı, altına varsa kimin adına imzaladığı (Örneğin, T.C. Kültür ve Turizm Bakanı adına, 
vb.) sonra unvanı yazılmalıdır. 

d. Hazırlanan ve parafe edilen orijinal metinler, üzerinde kurumların amblemlerinin 
bulunduğu özel olarak yaptırılmış lüks ciltli dosyalara konmalıdır. (Devlet ve hükümet 
dosyaları, kırmızı ciltli olur ve üzerinde altın yaldızlı ay yıldız bulunur). 

e. Protokol metninin taraflarca imzalanması için, belirlenen bir gün ve saatte, ev 
sahibi kurumun toplantı salonunda ya da otel, resmi konukevi, vb. üçüncü bir yerde imza 

töreni düzenlenir. 

f. İmza töreninde tarafların yöneticileri, yardımcıları, ilgili birim amirleri ve 
protokolü yazan uzmanlar hazır bulunur. 

Devlet ve hükümet faaliyetleri ile ilgili olarak ya da kamuoyunu ilgilendiren bir 

konuda yapılan imza törenine, devlet ve hükümet yetkilileri ile basın-yayın organlarının 
temsilcileri davet edilir. Sadece tarafları ilgilendiren kurumsal bir konuda yapılan imza 
törenine ise, sadece yetkililerin ve ilgililerin katılması yeterlidir. 

g. İmza töreni ilke olarak U şeklindeki bir masa düzeninde (veya toplantı salonunda 
büyük dikdörtgen masa düzeninde) yapılır. Masanın orta noktasında imzalayacak taraflar 
(konuk yönetici sağda, ev sahibi yönetici solunda) oturur. Bu yöneticilerin arkasında da, kendi 

sekreterleri, varsa tercümanları ve korumaları ayakta durur. Masanın sağ tarafında konuk taraf 
yetkilileri, solunda ise ev sahibi taraf yetkilileri (yardımcılar, danışmanlar, kurum/birim 
amirleri ve uzmanlar) oturur. 

Masanın ortasında, yatay aranjman bir çiçek bulunmalı; yetkililerin imza atması için 
de mavi mürekkepli, kalın uçlu dolmakalem ile kurutmaç konmalıdır. (Yabancı ülke ya da 
kuruluşlarla yapılan imza törenlerinde, imza atacak olan yetkili tarafların arkalarında ayaklı, 
büyük ulusal bayrakları veya masanın üstünde tarafların ayaklı küçük ulusal bayrakları 
bulundurulmalıdır). 
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h.  İmzadan önce ev sahibi yönetici, ayakta olarak, yapılan protokol (işbirliği, anlaşma 
ya da sözleşme) konusunda, amaç ve hedefleri açıklayıcı, iyi dileklerini ve teşekkürlerini 
sunan kısa bir konuşma yapar. Sonra, hazırlanmış protokol metninin son sayfasında kendi 
imza bloğunu ilk olarak imzalar. İmza, metin ile isim arasına atılmalıdır. İmza atılınca 
sekreter kurutmaç ile imzayı dağılmaması için kurutur. Konuk taraf da kendi dosyasını 
imzaladıktan sonra, imzalanan dosyalar taraflarca teati edilir. 

Taraflar imzalarını kendi dolmakalemleriyle imzaladıkları takdirde, imzadan sonra 
dolmakalemlerini birbirlerine takdim etmeleri usuldendir. Ancak imza, mutlaka mavi 

mürekkepli dolmakalemle atılmalı; önemli ve arşivlik belgeler kesinlikle tükenmez kalemle 
imzalanmaz. İmzalardan sonra konuk yetkili ayağa kalkarak, iyi dileklerini ve teşekkürlerini 
sunan kısa bir konuşma yapar. Bu konuşma sonunda imza töreni katılanların alkışlarıyla 
kutlanır. 

İmza töreninde devlet ve hükümet yetkilisi gibi bir onur konuğu bulunuyor ise, imza 
protokolünde bu onur konuğunun alt ortaya onursal imza atması usuldendir. 

İmza aşamasında ve imza töreni sonunda, "Günün Anısı ve Belgesi" olarak topluca 

fotoğraf çektirilmesi alışkanlık halini almıştır. 

İmza töreni sona erince, ev sahibi tarafından küçük bir ikramda bulunulur veya önemli 
konularda yapılan imza protokolü münasebetiyle kurum içinde veya dışında bir kokteyl 
verilir. Ancak, söz konusu imza töreni otelde veya resmi konukevinde (üçüncü bir yerde) 

düzenlenmiş ise tören sonunda bir kokteyl verilmelidir. 

11.4. Bayrak Protokolü 

Kurum binalarında, makam odalarında ve resmi binek taşıtlarında ulusal bayrak ve 
özel veya kurumsal bayrak asılması resmi protokol kuralı olduğu gibi, aynı zamanda yasa 
gereğidir. Türk bayrağına olan sevginin ve saygının bir gereği olan bayrak protokolü, yasal 
düzenlemelerle tespit edilmiş, belli kurallara bağlanmıştır. 

Bayrak bir ülkenin sembolüdür ve ülke egemenliğinin geçerli olduğu her yerde bayrak 
dalgalanır. Devlet yönetimi bir kurallar ve kaideler bütününden ibarettir. Bu yönüyle bayrağın 
asılması veya konulması, göndere çekilmesi veya indirilmesi belli kurallara bağlanmıştır. 

11.4.1. Bayrak Protokolünün Yasal Yönü 

17.03.1985 tarihli Türk Bayrağı Tüzüğü, bayrak protokolünü şu şekilde belirlemiştir: 
Merkezde yasama, yürütme ve yargı organlarının başkanları, bakanlar, müsteşar ve müsteşar 
yardımcıları, genel müdür ve bu düzeydeki başkanlar (kurum yöneticileri); taşrada valiler 

savcılar, rektör ve dekanlar, kaymakamlar, belediye başkanları, bölge müdürleri, il müdürleri 
ve hastane baştabiplerinin makam odalarında makam masasının sağ gerisinde, tepesinde ay 
yıldız bulunan direğe çekili Türk bayrağı konur. 
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Valilerin ve büyükelçilerin binek taşıtlarında tepesi ay yıldızlı kromajlı küçük 
direklere aracın sağ önüne Türk bayrağı çekilir. Ulusal ve resmi bayramlarda kaymakamların 
taşıtlarına bayrak çekilir. Ancak, Cumhurbaşkanının olduğu yerde kimsenin taşıtına bayrak ve 
fors çekilmez. 

Bakanlıkların, yüksek öğretim kurumlarının, valiliklerin toplantı, brifing 
(bilgilendirme) ve şeref salonlarına ve duruşma salonlarına da bayrak konur. Resmi yemin 
törenlerinde masa üzerine; yönetmelikte belirlenen mülki, askeri, adli ve resmi zevatın, devlet 
sanatçılarının ve görev şehitlerinin cenaze törenlerinde tabut üzerine bayrak konur. 

Kuruluşların özel bayrakları ise, yöneticilerin makam odasında makam masasının sol 
gerisine, ayyıldızsız direğe  Türk Bayrağından daha küçük olmak üzere konur. Makam 

araçlarının sol ön tarafına da özel bayrak çekilebilir. (Türk Bayrağı Tüzüğü, 
R.G.17.3.1985,Sayı. 18697). 

11.4.2. Uluslararası Etkinliklerde Bayrak Protokolü 

Resmi ziyaret ve törenlerle ilgili uluslararası uygulamada gözlenen, tören alanlarındaki 
şeref locasına veya resmi yüksek konuğun kaldığı bina ana girişine yüz döndüğünde sol 
tarafta konuk devlet, sağ tarafta ev sahibi devlet bayraklarının yer almasıdır. 

Uluslararası toplantı ve konferanslarda ise ev sahibi durumundaki Devletin bayrağı 
öncelikli sayılmakta ve merkezi oluşturan en ortadaki direğe çekilmektedir. Bu düzende, yüz 
binaya dönüldüğünde alfabetik önde gelme sırasına göre 1. konuk devletin bayrağı 
merkezdeki orta direğin solundaki ilk direğe, 2. konuk devletin bayrağı sağındaki ilk direğe, 
(varsa) diğer konuk devletlerin bayrakları da aynı yöntem izlenmek suretiyle direklere çekilir. 

Genel olarak uluslararası konferans ve toplantılarda, Birleşmiş Milletler Teşkilatında 
olduğu gibi, önde gelme sıraları devletlerin İngilizce alfabetik listesine göre saptanmaktadır. 

11.5. Toplantı Protokolü 

Kelime anlamı ile toplantı, insanların belli bir zaman ve yerde bilgi alışverişi yapmak, 
ya da bir karara varabilmek için bir toplantı gündemini görüşmek üzere bir araya gelmeleridir. 
Toplantılar kolektif düşünce üretme tekniğidir. Hiçbir zaman bir hal-hatır sorma töreni 
değildir. Ortak aklın yanılmazlığına güvenilerek toplantılar yapılır ve her toplantı, gündem 
belirlemeden, toplantı tutanaklarının hazırlanacağı aşamaya kadar, belli bir amacın 
gerçekleştirilmesi için yapılır. Toplantıların pek çok yararı vardır. Toplanmadan hiçbir 
çalışma grubu, ekibi ya da organizasyonu yürütülemez. 

Sekreterlerin örgütlerde önemli görevlerinden biri de toplantılardır. Sekreterler 
toplantıdan önce yöneticiyle konuşarak, uygun bir yeri toplantı için ayırır. Toplantıya 
katılması istenen kişiler toplantıya davet edildikten soma, toplantı gündemi belirlenir ve 
öncelikle toplantının amacı tespit edilir. 
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Katılımcıların toplantıda kullanacakları malzemeleri hazırlamak, toplantı gündemini 

çoğaltarak, toplantıya hazırlanmaları için yeterli zaman öncesinde katılımcılara dağıtmak, 
kent dışından toplantıya katılacak olanların barınma, gezi ve yiyecek rezervasyonlarını 
yapmak, toplantı tutanaklarının ve basınla olan ilişkilere dönük hazırlıklar yapmak sekreterin 
toplantıyla ilgili görevleridir. 

Başarılı bir toplantı gündemi hazırlamadan önce, bir toplantının gerçekten gerekli olup 
olmadığına karar verilmelidir. Sadece daha önceden planlanmış olmasından dolayı yapılan bir 
toplantının, zaman kaybından başka bir anlamı olmayacaktır. Gündem, toplantıda görüşülecek 
konuların bir özetini sunar. Gündem toplantı türüne bağlı olarak değişir. Bu nedenle 
gündemin bir tek doğru formatı yoktur. Toplantının yapılmasının gerekli olduğu durumlar 
şunlardır: 

1. Belli bir konunun aydınlatılması gerektiğinde, 

2. Ekiple paylaşılacak düşünceler olduğunda, 

3. Gruptan bilgi almak istendiğinde, 

4. Bir soruna çözüm yolu aramak veya bir konuda karar verme¬nin gerekli olduğu 
durumlarda, 

5. Çalışanlardan toplantı yapılması yönünde bir istek geldiğinde toplantı yapılır ve 
başarılı toplantının gündemi toplantının hangi amaç için yapıldığına göre belirlenir. 

Verimli bir toplantı yapabilmek ve gündem oluşturmak için her şeyden önce bir 
toplantı planı yapılmalıdır. Bu planda; 

1. Toplantının amacı açık olarak belirlenir, 

2. Açık ve anlaşılır bir gündem hazırlanır, 

3. Toplantının başarısı için katılımcıların hazırlıklı olmasına yardımcı olunur, 

4. Toplantı odasının ve oturma planının, toplantının amacına uygun olması sağlanır, 

5. Karar vermede kolektif aklın ortaya çıkması için ortam hazırlanır. 

Sekreterlerin toplantılarda önemli görevlerinden biri, toplantı salonlarının hazırlanması 
ile ilgilidir. Toplantı salonlarının ışıklandırma, nem, havalandırma ve gürültü bakımından 
toplantının yapılmasına uygun koşullarda olmasına dikkat edilmelidir. Bu koşulların 
sağlanması, büyük ölçüde toplantının verimliliğine katkı sağlar. Toplantıların yemekli olması 
durumunda, yemeğe kaç kişinin katıla¬cağının önceden tespit edilmesi gerekir. Toplantılar 
için telefonla rezervasyon yeterli değildir. Bunun yazı ile yapılması gerekir; ancak örgüt içi 
toplantılarında katılımcılara telefonla bildirmek yeterlidir. 
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Sekreter, toplantının resmi olup olmamasına göre farklı davranır. Resmi toplantılar 
çoğunluk sağlanmadığı zaman yapılmadığı için, sekreter böyle bir durumu yöneticiye 
bildirmelidir. Toplantı salonlarının hazırlanmasında, salonun ve oturma biçiminin, toplantı 
türüne göre belirlenmesi gerekir. Örneğin toplantı panel ise "panel düzeni"ne göre konferans 

ise, "U" düzenine göre yapılmalıdır. Eğer yöneticinin statüsü vurgulanmak isteniyorsa, 
yuvarlak masa toplantısı yerine "U" veya "köprü" düzeni bir oturma planı yapılır. 

Başarılı toplantı düzenlemek bir sanattır. Görüş birliğine varmak, karar almak, 
bilgilenmek ya da bir takım sebeplerle yapılacak toplantılarda ayrılan zamana uyulması ve 
belirlenen gündem maddelerinin tamamen görüşülmesi çok önemlidir. Gündem maddelerinin 
dışına çıkmak, toplantının ciddiyetini bozacak davranışlarda bulunmamak gerekir. 

Dış mekânlarda geçerli olan bütün kurallar toplantılarda da geçerlidir. Her toplantı 
ciddiye alınmalıdır ve belirtilen vakti geçirmeden orada bulunulmalıdır. 

Toplantı düzenleyen yönetici, konuşmasını ve selâmlamasını yaptıktan sonra 

gündemin vaktinde başlatılmasına özen göstermeli, dinleyici ve katılımcıları iyi dinlemeli, 
fikirlerini ifade etmeleri için insanları cesaretlendirmelidir. Notları düzgün olmalı, sözleri ve 
davranışlarıyla zarif ve anlayışlı olmalıdır. Toplantılar her türlü fikrin dile getirileceği ve 
açıklanacağı yerlerdir. Bu sebeple kişiler rahatsız edici konuşma ve davranışlardan 
kaçınılmalıdır. 

Toplantıya çok geçerli bir mazeretten dolayı geç kalınırsa giriş fark ettirilmeyecek 
şekilde, kapı açılarak başkana özür selâmı verilerek sessizce yerine geçilmelidir. Bu arada 
yanınızdaki şahsın rahatsız edilmemesine dikkat edilmelidir. Fikir yoğunluğu olan 
toplantılarda, kişilerin dikkatlerini toplaması için ara verilmeli ve içecek ikram edilmelidir. 
Toplantılarda söz almak için uygun zamanı seçmeli, konuşulacak konular önceden 
toparlanmak ve iyi ifade edilmelidir. Toplantılarda oturuş şekline de dikkat edilmelidir 

Toplantılarda kullanılan masa tiplerinin yuvarlak, kare ve dikdörtgen masa olarak 
farklı anlamaları, önemleri ve etkileri vardır. Fikir alışverişi ve katılımı sağlamak için 
yuvarlak masa, kısa ve öz toplantı ve görüşme yapmak için kare masa; otorite altında bir 
toplantı yapmak için dikdörtgen masa tercih edilmelidir. 

11.5.1. Toplantılarda Protokol Kuralları 

Resmi toplantılar, protokol kuralları içinde yürütülür. Toplantı başkanı daima kürsüde 
veya dikdörtgen ya da U masanın uç ortasında oturur. İki yanlarına da katılımcılar protokol 
sıradüzenlerine (unvanlarına ya da kıdemlerine) göre otururlar. 

Toplantıda, katılan her üyenin ya kendisine ayrılan (yazılan veya gösterilen) yere 
oturması veya belirli değilse, kendi statüsüne uygun olan yere oturması gerekir. Hiç kimse 
protokolde öne veya arkaya geçemez. Çünkü protokolde kimse kendisini temsil etmez, daima 

kurumunu temsil eder. Bu nedenle her yönetici ya da temsilci kurumunun statüsünü, 

seviyesini, prestijini ve protokoldeki yerini korumak ve buna uymak zorundadır. 
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 Ancak, toplantılarda kullanılan masa tiplerinin, yuvarlak, kare ve dikdörtgen masa 
olarak farklı anlamları, önemleri ve etkileri vardır. Fikir alışverişi ve katılım sağlamak için 
"yuvarlak masa", kısa ve öz toplantı ve görüşme yapmak için "kare masa"; otorite altında bir 
toplantı yapmak için de "dikdörtgen masa" tercih edilir. 

Protokolde, masanın, sandalyenin, oturulan yerin, kullanılan veya sunulan 
eşyanın/malzemenin, yapılan ikramın söz ve davranışın, her şeyin bir anlamı vardır. Onun 
için yapılan her iş protokole, nezakete, teamüllere, görgü ve temsil kurallarına göre 
yapılmalıdır. 

Toplantılarda oturma düzeninin önemi, grup davranışlarını etkilemesinden 
kaynaklanır. Bu etkiler şunlar olabilir: 

1. Üyeleri masa çevresinde birbirlerini görecek şekilde oturtmak çatışmaların ve 
ihtilafların çözümünde etkin bir yöntemdir. 

2. Yan yana oturmak, görüş ayrılıklarını ve karşıtlıkları zorlaştırır. Toplantı 
başkanının yanındaki oturma yerleri, kontrol altına alınması veya uzmanlığından 
yararlanılması gereken şahıslara verilmelidir. 

3. Toplantıda alınması umulan kararlara karşı çıkma olasılığı yüksek bireylerin, 
toplantı yöneticisine yakın olması oturması sağlanmalıdır. 

Sekreter, toplantılardaki görevlerini etkin biçimde yerine getirebilmesi için, her zaman 
güncelleştirmeye hazır bir toplantı dosyası oluşturmalıdır. Her toplantı için düzenlenen plan 
ve programlara ait bilgiler, bilgisayar ortamında kolaylıkla güncelleştirilerek, sekreterlerin 
işlerini etkin biçimde görmesini sağlar. Sekreter toplantı etkinliğini artırmak için toplantı 
sonrasında toplantı tutanağı hazırlar. Bazı toplantılar için tutanak yasal bir zorunluluktur. 

Toplantı tutanakları; bilgi tutanağı, yasal tutanak ve karar tutanağından oluşur. Bunları 
aşağıdaki gibi açıklayabiliriz: 

a. Bilgi Tutanağı. Toplantıda elde edilen bilgileri ilgili şahıslara duyurmak amacıyla 
hazırlanan tutanaktır. 

b. Yasal Tutanak. Ticaret Kanunu ve Borçlar kanunu hükümlerine göre anonim 

şirketlerin genel kurullarında tutulan tutanaktır. 

c. Karar Tutanağı. Karar tutanağı, toplantıdan çıkan sonuçların, alman kararların 
ilgililere duyurulmasını sağlayan tutanaklardır. 

Sekreterler son olarak toplantıyla ilgili olarak alınan kararların uygulanması 
konusunda gerekli koordinasyon görevini yerine getirir, toplantıyla ilgili tüm yazışmaları 
yapar ve toplantı tutanaklarını ivedilikle hazırlar. Tutanaklar toplantıdan en az 24, en geç 48 
saat sonra tamamlanıp ilgililere dağıtılır. Sekreter, toplantı etkinliğini artırmak için kararların 
uygulanmasına ve gelişme raporlarının hazırlanmasına yardımcı olmalıdır. 
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Sekreter gerektiği zaman kararların sonuçlarını takip etmelidir. Bitirilmemiş işler, bir 
sonraki toplantının gündeminde "bitirilmemiş iş" sütunu altına kaydedilmelidir; soma 
kararların bir envanteri çıkarılır. Bunu toplantıda alman kararların hedeflerine ulaşıp 
ulaşmadığını araştırmak takip eder. 

Toplantıdan sonra, sekreter tarafından hazırlanması gereken tutanaklarda; toplantının 
saati ve tarihi, nerede yapıldığı, kimin başkanlık ettiği, bütün katılımcıların adlan ve 
katılmayanların mazeret beyanları, tartışılan bütün gündem maddeleri ile varılan kararlar yer 
alır. Herhangi bir faaliyete karar verilmişse, eylemi gerçekleştirecek olan şahsın adı, 
toplantının saat kaçta sona erdiği ve toplantının kaç saat sürdüğü tespit edilir. Bu bilgiler bir 
sonraki toplantıda gündem ve gündeme göre ayrılan zamanı belirlemede yardımcı olur. 

11.6. Ziyaretler 

Ziyaret, bir kişinin izin alarak bir başkasını görmeye gitmesi demektir. Ziyaretler, 
toplumu oluşturan birey ve grupların birbirlerini tanımalarını ve yakınlaşmalarını sağlayan 
davranış örnekleridir. Yapılış amacına uygun olarak usul ve kurallarında farklılıklar olmasına 
rağmen, aşağıda belirtilen ana ilkelere uymak, her zaman kolaylık sağlar ve ziyaretin başarılı 
geçmesine olanak verir. 

Ziyaret vakti çok iyi seçilmeli ve mutlaka bir iki gün önceden randevu alınmalıdır. 
Aynı gün için yapılan ziyaret talepleri rahatsızlık yaratabilir. Ziyaret taleplerinin yerine 
getirilmesinde küçük büyüğe tabidir. Büyük istediği zaman için randevu verebilir. Eşit 
seviyede yapılan ziyaret talepleri için, tarih olarak bir iki seçenek sunulabilir. Her iki tarafa 
uygun olan seçenek üzerinde mutabık kalınır. 

İade edilmesi gereken ziyaretler mutlaka fazla gecikmeden zamanında (bir hafta 
içinde) iade edilmelidir. Ziyaret tür ve amacına göre değişiklik göstermesine rağmen, 
ziyaretlere gidilirken çiçek veya mütevazı hediyeler götürülmesi, her zaman uygun bir 

davranıştır. 

Öğleden önceki en uygun ziyaret saati, 10:00-12:00 arasıdır. Öğleden soma ise 14:00-

16:00 saatleri arasındadır. 

Resmi ziyaretler normal olarak 15-20 dakika, en fazla 30 dakika ile sınırlıdır. Bu 
zamanın sonunda ziyaretçilerin kendiliklerinden müsaade alarak ayrılmaları beklenir. Bununla 
beraber, ziyaret eden ile edilen arasındaki ilişkiye bağlı olarak bu zaman uzayabilir, ancak her 
koşulda bu inisiyatif büyükten gelmelidir. 

Ziyaretlerde randevu saatlerine mutlaka uyulmalıdır, aksi nezaketsizlik olarak kabul 

edilir. Makam itibariyle yüksek dereceli olan şahısların ziyaret ve randevu talepleri, özel 
kalem müdürleri veya sekreterler arasında çözümlenir. 

Bir kişiye randevu saati verilirken, herhangi bir nedenle bir önceki ve sonraki randevu 

saatleri ile çatışmaması için temkinli davranmak gerekir. Diğer bir deyişle, bir randevu 
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saatinin tam bitiminde, diğer randevu başlayacak şekilde zamanlama yapılmamalı, biraz 
zaman bırakılmalıdır. 

Habersiz ziyaretlerde kapı ikiden fazla çalınmaz. Eğer ziyarete gidildiğinde evde 
bulunmazsa kart bırakılır ve ziyaret yapılmış kabul edilir. 

11.6.1. Özel Ziyaretler 

Ziyaretlerin amacına göre farklı türleri vardır. Bunlar; resmi ziyaretler, nezaket 
ziyaretleri (protokol ziyareti), iş ve görüşme ziyaretleri, bayram ziyaretleri, aile ziyareti, 

başsağlığı ziyareti, hastane ziyareti, teşekkür ziyareti, evlilik tebrik ziyareti vb. 

Özel ziyaretler; nezaket ziyaretleri, bayram ziyaretleri, aile ziyareti, başsağlığı ziyareti, 
hastane ziyareti, teşekkür ziyareti, evlilik tebrik ziyareti gibi ziyaret türlerinden oluşur. 
Düğün, bayram, aileden, yakın ahbap ve dostlarımızdan birinin hastalandığı veya hastaneye 
kaldırıldığı zaman onların yanında olduğumuzu göstermek için yapılan ziyaretlere özel 
ziyaretlerdir. 

Özel ziyaretlerin en sık uygulananlarından biri, hastane ziyaretleridir. Hasta ziyaretleri 
belli görgü ve protokol kurallarına göre yapılmalıdır. Hastane ziyareti ne çok erken, ne de 
hastanın çıkmasına yakın bir zamanda yapılmalıdır. Yoğun bakımda olan hastalar, ancak çok 

yakını tarafından ziyaret edilir ve bu süre zarfında kendilerine çiçek gönderilmez. 

Hasta ziyaretlerinde hasta ile fazla konuşulmamalı, en çok 10-15 dakika sonra 

ayrılmalıdır. Kalabalık gruplar halinde gidilmemeli, çocuk götürülmemeli, gürültü 
yapılmamalıdır. Hastaya dışarıdan yiyecek getirilmemeli, hasta genelde öğleden sonraları 
ziyaret edilmelidir. 

Özel ziyaretlerden biri de nezaket ziyaretidir. Bir göreve yeni atanan biri ilk on beş 
gün içinde ziyaret edilmeli, ona hoş geldin ziyaretinde bulunulmalıdır. 

Ziyaretlere ast konumunda olanlar başlar. Önce duruma göre vali, kaymakam veya 
kurumun en büyük yetkilisi ziyaret edilir. Ziyaret edilen makam sahipleri de, gecikmemek 

kaydıyla uygun bir zamanda iade-i ziyarette bulunurlar. Bununla beraber çok yüksek 

statüdekilerin, yapılan ziyaretleri iade edip etmemeleri kendi takdirlerinde olan bir konudur ve 
astlar da bunun beklentisi içinde olmamalıdırlar. 

Gerek şahsen, gerekse aile olarak, büyüklerin küçüklere yapmak istediği ziyaretler 
(çok meşru mazeretler hariç) kabul edilmelidir. Gerek işyerinde, gerekse evlere yapılan 
ziyaretlerde küçükler, büyükleri, ya dış kapıda veya büronun kapısında karşılamak, ziyaret 
bitiminde de uygun şekilde uğurlamalıdırlar. Bunun gibi evlere yapılan ziyaret sonunda, 
astların üstlerini daire kapısında değil de, bina kapısına kadar inerek uğurlamaları nezaket 
gereğidir. Hiç olmazsa evin erkeği bu görevi yerine getirmelidir.  
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11.6.2. Yabancı Devlet Adamlarının Özel Ziyaretlerinde Protokol 
Kuralları 

Yabancı devlet adamlarının özel ziyaretleri, kendi talepleri üzerine gerçekleşen, hiçbir 
resmi niteliği olmayan, daha ziyade tatil ve turistik maksatlarla yapılan ziyaretlerdir. Bu tür 
ziyaretler ev sahibi ülke resmi amaçlarına katkıda bulunmaz. Bu nedenle hiçbir törene yer 
verilmez. Yerel misafirperverlik kolaylıklarından yararlandırma görev, konuk devlet adamının 
mensubu olduğu büyükelçiliğin yükümlülüğündedir. Ev sahibi ülke makamları sadece, 
Dışişleri Bakanlığı Protokol Genel Müdürlüğü'nün talimatı ile temel güvenlik ve trafik 
önlemlerini almak, gerekiyorsa VİP salonlarını açtırmakla yetinir. 

Özel Ziyarette bulunan bir devlet başkanı ise, ev sahibi ülkenin en az Protokol Şefi 
Yardımcısını mihmandar olarak tahsis etmesi usuldendir. 

11.6.3. Yabancı Devlet adamlarının Resmi ziyaretlerinde 
Uygulanacak Protokol 

Devlet Ziyareti sınıflamasına girmeyen fakat programında çeşitli törenlerin yer aldığı 
bir ziyarettir. Hükümet Başkanı, Veliaht Prens, Cumhurbaşkanı Yardımcısı, Dışişleri Bakanı 
düzeyinde yapılan siyasi ağırlıklı ziyaretlerdir. 

Günümüzde Milletlerarası ilişkilerin kazandığı yoğunluk Devlet ziyaretlerinin giderek 
resmi, hatta çalışma ziyaretine dönüşmesine yol açmıştır. Dışişleri Bakanı dışındaki 
bakanların yaptıkları ziyaretler genelde resmi çalışma ziyareti kapsamında 
değerlendirilmektedir. 

Ev sahibi ülkenin ilgili Bakanlığı kendi protokol biriminin hizmetleriyle, 
misafirperverlik kuralları çerçevesinde, konuk bakanı karşılama, ağırlama, uğurlama 
icaplarını yerine getirir. Bu etkinliklerin törensel mahiyeti yoktur. Eğer konuk Bakan davet 
üzerine ziyarette bulunuyor ise, ev sahibi ülkedeki muadilinin (eşitinin) kendisini 
havaalanında karşılaması ve uğurlaması gerekir. 

Hükümet Başkanlarının davetli olarak yaptıkları ziyaretlerde ya da iade-i ziyarette 

bulunduklarında, devlet ziyaretlerindeki törenler, bazı kısıtlamalarla aynen uygulanır. 
Karşılamalarda şeref kıtasındaki asker ve hazır bulunan resmi zevat sayısı azaltılır. Uçağına 
ev sahibi ülkenin askeri uçakları refakat etmez; araç kortejin-deki taşıt sayısı azaltılır. Konuk 
ülke bayrakları sadece ikamet edeceği ve ziyarette bulunacağı binalara asılır. 

11.6.4. Resmi Çalışma Ziyareti 

Ülkeler arasında daha ziyade belirli konuların ele alındığı bir ziyaret olup, Devlet 
Başkanı, Başbakan, Dışişleri Bakanı ve diğer Bakanlar düzeyinde yapılan ziyaretlerdir. 

Genelde sık görüşen meslektaşlar arasında cereyan eder. 
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Resmi çalışma ziyaretlerinde, karşılıklılık ilkesi çerçevesinde, ev sahibi olmanın 
gerektirdiği yerel kolaylıklar sağlanmakta, gerekli güvenlik ve koruma önlemleri alınmakta, 
trafik ve ulaşım düzenlemeleri öngörülmekte ancak, hiçbir resmi tören yapılmamaktadır. Özel 
olarak onurlandırmak amacıyla Devlet ve Hükümet Başkanlarının mütekabiliyet esası 
çerçevesinde havaalanında birbirlerini karşılamaya ve uğurlamaya geldikleri, şeref mangası 
ile selâmladıkları görülmektedir. 

Bir yabancı resmi heyet geldiğinde uyulması gereken veya uyulmasında yarar olan 
başlıca protokol kuralları şanlardır: 

a. VIP (Very Important Person-Çok Önemli Şahıs) salonlarının açtırılması gerekir. 
VİP salonları büyük ve küçük olmak üzere ikiye ayrılır ve kimlerin istifade edebileceği, ilgili 
başbakanlık genelgesinde yer alır. Genel kural olarak büyük VIP salonları bakan üstü, küçük 
VİP salonları ise bakan ve genelgede belirtilen zevata açılır. 

b. Karşılamada uygun olan gelen heyet başkanının karşıtı (dengi) düzeyinde 
karşılanmasıdır. Ancak mütekabiliyet veya başka nedenlerden ötürü davet sahibi kurum 
tarafından başka bir düzenleme öngörülebilir. Aynı hususlar uğurlama için de geçerlidir. 
Konuk heyetin başkanı eşi ile geliyorsa karşılayan en üst düzeyli şahsın eşinin de karşılamada 
bulunması ve konuk heyet başkanının eşine bir buket çiçek sunması nezaket gereğidir. 

c. Taşıt korteji mutlaka önceden düzenlenmeli ve sıralı olarak harekete hazır 
olmalıdır. Resmi araçlarda kıdemli daima sağ arka koltukta oturur. Kıdemde 2. olan sol 
arkaya, kıdemde 3. olan ise arka ortaya oturur. Şoförün yanı boştur. Gerekirse buraya 
mihmandar veya tercüman oturur. Kıdemli konuk eşi ile beraberse eş sol arkada oturur. 

d. Konukların giderleri, davet edenlerce karşılanır. Konuk heyetin ikamet edeceği 
yer bir otel ise, heyet ve masrafları davet eden kurum tarafından karşılanmıyorsa, önceden 
karşı tarafın uygun şekilde onayının alınması önem arz etmektedir. Her ülkenin ekonomik 
imkânlarının kendine özgü olduğu unutulmamalıdır. Konuk heyetin kalacağı yerde bayrağının 
bulunması uygundur. Türk Bayrağı Tüzüğü uyarınca Milletlerarası toplantılarda, fuarlarda ve 
yabancı turistlerin konakladıkları yerlerde yabancı devlet bayrakları ancak Türk Bayrağı ile 
birlikte çekilebilir. 

11.6.5. Yabancı Devlet Başkanlarının Ziyaretinde Uygulanacak 
Protokol 

Yabancı devletleri ziyaret, yabancı devlet başkanlarının daveti üzerine yaptıkları resmi 
ziyaretlerdir. Söz konusu bir davet için yapılan iade-i ziyaret de aynı niteliktedir. İki ülke 
arasında gelişen dostluk ilişkileri önemli bir düzeye ulaştığında veya yeni Devlet 
Başkanlarının tanışmaları ve dostluk ilişkileri kurma ihtiyacı doğduğunda yapılacak ilk 
ziyaret olarak gündeme gelir. 
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Devlet ziyaretinin zamanlamasında iki ülke ilişkilerinin durumu, ev sahibi ülkenin 
kamuoyuna ve üçüncü ülkelere vereceği mesajlar, yönetimin siyasi tercih ve yaklaşımları gibi 
öğeler rol oynar. 

Devlet ziyaretlerinin törensel yönü, diğer ziyaretlere nazaran daha geniş ve ayrıntılıdır. 
Yüksek konuğu memnun etmek, ülkeyi tanıtmak en iyi intibalarla ayrılmasını sağlamak 
amaçlanır. Törensel etkinliklerin kamuoyuna yönelik yanlarına ağırlık verilir. Başkentteki 
etkinlikler yanında ülkenin tarihi, sınaî, turistik bölgelerindeki önemli şehirlerine geziler 
düzenlenir. 

Karşılama Töreni ülkede yerleşik uygulamaya göre, havaalanında, misafir ülke devlet 
başkanının resmi konutu önünde veya devlet misafirlerinin ikametine ayrılan konukevi 
bahçesinde yapılır. Karşılama için kırmızı halı serilir. Tören 21 pare top atışı ile selâmlama, 
milli marşların çalınması, merasim birliğinin teftişi, karşılamaya gelen resmi zevatın takdimi 
şeklinde uygulanır. 

Devlet ziyareti süresince havaalanı, ana güzergâhlar, konuk devlet başkanının kaldığı 
ve ziyaret edeceği binalar konuk ülkenin bayrakları ile donatılır. Karşılamaya gelen resmi 
zevat, ağırlayan ülkenin parlamentosunu, hükümetini, silahlı kuvvetlerini, yargı organlarını, 
üniversitelerini, başkentin görevlilerini en üst düzeyde temsil eden kişilerdir. 

Konuk Devlet Başkam arzu ettiği takdirde, misafir ülkenin başbakan, bakanları, 
parlamenterleri kendisini konuk evinde ziyaret ederler. Konuk Devlet Başkanı sadece 
parlamento başkanını makamında ziyaret eder. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Protokol kurallarının titizlikle uygulandığı başlıca resmi törenler olan; ulusal bayram 
günleri, kentlerin kurtuluş günleri ve kurumların kuruluş yıldönümleri, devlet adamlarının 
resmi ziyaretleri, uluslararası toplantılar vesilesiyle önemli resmi heyetlerin ziyaretleri, 
parlamento açılışları, iktidar devri, dini törenler, devlet adamlarının cenaze törenleri, 
büyükelçilerin güven mektuplarını sunmaları nedeniyle düzenlenen törenlerde uyulması 
gereken kurallar bu ünitede özetlenmiştir. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Törende konuşma sırası daima asttan üste 
doğrudur; yani üst en son konuşur.  

(   ) (   ) 

2) Protokolde kimse kendisini temsil etmez, daima 
kurumunu temsil eder.  

(   ) (   ) 

3) Toplantıda elde edilen bilgileri ilgili şahıslara 
duyurmak amacıyla hazırlanan tutanak karar tutanağıdır. 

(   ) (   ) 

4) Toplantı tutanakları; bilgi tutanağı, yasal tutanak 
ve karar tutanağından oluşur. 

(   ) (   ) 

5) Uluslararası toplantı ve konferanslarda ise ev 
sahibi durumundaki Devletin bayrağı öncelikli sayılmakta ve 
sağ taraftaki direğe çekilmektedir.  

(   ) (   ) 

 

6) Toplantılarda ve törenlerdeki konuşmalar nasıl olmalıdır? 

7) Yurt içinde, yerli ve yabancı kuruluşlarla kurumsal düzeyde düzenlenen imza 
törenlerinde uyulması gereken hususlar nelerdir? 

8) Verimli bir toplantı yapabilmek ve gündem oluşturmak için toplantı planı nasıl 
yapılmalıdır? 

9) Toplantılarda oturma düzeni, grup davranışlarını nasıl etkiler? 

10) Bir yabancı resmi heyet geldiğinde uyulması gereken protokol kuralları nelerdir? 

 

Cevaplar 

1)d, 2)d, 3)y , 4)d , 5)y 
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12. KURUMSAL ETKİNLİKLERDE PROTOKOL KURALLARI II 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

12.1. Davet Protokolü 

12.1.1. Resmi Davet Protokolü 

12.1.2. İş Yemeği Protokolü 

12.1.3. Davet Protokolünde Önemli Hususlar 

12.2. Çiçek, Hediye ve Teşekkür Protokolü 

12.2.1. Çiçek Verme ve Gönderme Protokolü 

12.2.2. Hediyeleşme Protokolü 

12.2.3. Teşekkür Protokolü 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Davetlerde uyulması gereken kurallar nelerdir? 

2. Çiçek verme ve gönderme protokolü nedir? 

3. Resmikabul (Resepsiyon) nedir? 
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Davet protokolü, çiçek, 

hediye ve teşekkür protokolü 

Davet protokolü, çiçek, 

hediye ve teşekkür protokolü 
ile ilgili kurallar öğrenilir 

Kurumsal etkinliklerde davet 

protokol kuralları, çiçek, 
hediye ve teşekkür protokolü 

bu derste anlatılan konu 
başlıklarıyla edinilir ve 

geliştirilir 
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Anahtar Kavramlar 

• Davet protokolü 

• İş Yemeği Protokolü 

• Çiçek, Hediye ve Teşekkür Protokolü 
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Giriş 

Davetler sosyal hayatın önemli bir unsurudur. Davetlerde uyulması gereken kuralları 
takip etmek, görgü ve nezaketin bir gereğidir. Davetlerde davetlileri ağırlamak, gösterişli ve 
şatafatlı yemeklerle insanları etkilemeye çalışmak değildir. Yerel adetler, kişinin kendi zevk 
ve olanakları göz önünde bulundurularak davetler yapılır. Ancak bu davetlerde hangi 
koşullarda yapılırsa yapılsın, uyulması gereken kurallar vardır ve bunlar aynı zamanda 
toplumsal görgü kurallarıdır. Bu ders kapsamında davet protokolünün ne olduğu, çeşitleri 
üzerinde durulmaktadır.  
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12.1. Davet Protokolü 

Davetler sosyal yaşantımızın önemli faaliyetleri arasındadır. İnsanlar yaşadıkları 
sürece, aile toplantılarından resmi resepsiyonlara kadar çeşitli davetlere katılmak veya zaman 
zaman böyle toplantılar düzenlemek durumunda kalırlar. Davetler genellikle; resepsiyonlar, 
kokteyller, yemekler, çay ve gece toplantıları olarak çeşitlendirilebilir. 

Davetler sosyal hayatın önemli bir unsurudur. Davetlerde uyulması gereken kuralları 
takip etmek, görgü ve nezaketin bir gereğidir. Davetlerde davetlileri ağırlamak, gösterişli ve 
şatafatlı yemeklerle insanları etkilemeye çalışmak değildir. Yerel adetler, kişinin kendi zevk 
ve olanakları göz önünde bulundurularak davetler yapılır. Ancak bu davetlerde hangi 
koşullarda yapılırsa yapılsın, uyulması gereken kurallar vardır ve bunlar aynı zamanda 
toplumsal görgü kurallarıdır. 

Davetlere konukların katılım durumu ve düzeyi dikkate alınarak davetiye düzenlenir. 

Davetiye üzerinde davet sahibi, davet gerekçesi, davetin yeri, davet tarihi ve saati, davet 

kıyafeti, davetin eşli olup olmayacağı, varsa davetin onur konuğu belirtilir. 

Davetler, katılımcıların kendilerini hazırlamaları için en az on beş gün önceden 

duyurulmalıdır. Davet edilen kişilerin birbirleri ile uyumlu seviyede olmaları davetin başarılı 
geçmesi için önemlidir. Oturmalı bir yemek daveti için katılımcıların listesinin davetiye ile 
birlikte gönderilmesi uygun bir davranıştır.   Davet tarihi davetlilerin de katılımına müsait bir 
zaman dikkate alınarak tespit edilmelidir. Davete bir onur konuğunun çağrılması planlanıyor 
ise, bu kişinin davet tarihinde uygun olup olmamasına dikkat edilmelidir. 

Davetlerde "bolluk" ve "incelik" arasındaki ayrım, göz ardı edilmemelidir. Davette, 
bolluktan ziyade, inceliğe dikkat etmek önemli bir görgü kuralıdır. Davette bolluğa bakıp, 
inceliği ve görgü kurallarını göz ardı etmek görgüsüzlüktür. 

Davetin hazırlanması, amaca göre davet edilecek kişilerin saptanması ile başlar. 
Resmiyet derecesine göre davet edilecek kişiler en az üç hafta öncesinden davetiye ve telefon 
ile aranarak davet edilmelidirler. Çok resmi davetlerde baskılı davetiye daha uygundur. Ancak 
kişi adı el yazısı ile yazılmalıdır. Bu davet edilen kişiye verilen değerin ve gösterilen 
nezaketin bir gereğidir. Davet edilenin de bu nazik davranışa karşılık vermesi gerekir. Bunun 
için davet edilen eğer davetiye yollandıysa davetiyedeki L.C.V (Lütfen cevap verin) 
ifadesinin gereği telefonla yerine getirilmelidir. 

Davetler bizzat veya kart göndermek suretiyle yapılır. Bizzat davet, yüz yüze veya 
telefonla yapılır. Davet edilecek olan yüksek bir toplumsal statüye sahip biriyse davet ziyaret 
edilerek yapılır. Davet etmenin diğer bir aracı da, kartla davettir. Mektupla davet belli 

hallerde kartın yerini tutar. Davetin ne yönden yapılacağı, davetin niteliğine, davetlilerin 
statülerine, bunların davet sahibiyle ilişkilerine ve çağırma ile davet tarihi arasındaki süreye 
bağlı olarak belirlenir. 

Davetin niteliği ne olursa olsun, hatırlı kişilerin ve onur konuklarının bizzat davet 
edilmeleri görgü ve nezaket kuralıdır. Bir dost yemeğine, arkadaşlar arası küçük bir kokteyle 
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veya çaya davetiye şart değildir. Özel içerikte olanlar dışında kalan yemekler için kart 
göndermek davete değer kazandırır ve resmiyet verir. Daveti önce bizzat yapmak, sonrada 
kartla yinelemek davet edilene gösterilen önemin bir işaretidir. 

Davetler genel olarak kart göndermek suretiyle yapılır. Kart üzerine özel işaret 
koyarak cevap istenmesi, isteğe bağlıdır. Ancak, olanakların sınırlı olması halinde, gelecek 

davetli sayısını önceden bilmek ve hazırlıkları buna göre yapmak yararlı olacağı için, üzerine 
(Lütfen Cevap Veriniz) anlamına gelen (LCV) işareti konabilir. Bir davet kartında mutlaka 
aşağıdaki kısımların bulunması gerekir: 

a. Davet edenin ismi ve sıfatı, 

b. Davet edilenin ismi ve sıfatı, 

c. Davetin niteliği, tarihi, saati ve yeri, 

d. Nezaket ifadesi, 

e. Davet bir vesile için düzenleniyorsa bunun belirtilmesi, 

f. Davete cevap verilmesi isteniyorsa bunu belirten kısaltmaların (LCV) bulunması 
gerekir. 

Yemek davetleri, öğle veya akşam yemekleri için yapılabilir. Evlerde veya ev dışında 
düzenlenebilir. Oturmalı veya ayakta yapılabilir. Yemekler büfede veya masada verilebilir. 
Yemek davetlerinin düzenleme nedeni, yemeğin asli unsuru değildir. Özel Veya resmi 
nedenlerle olabileceği gibi herhangi bir neden olmaksızın da düzenlenebilir. Bu tip davetler, 
sosyal yaşamın gereğidir. Dostluk ve samimiyet duygularının gelişmesine yardımcı olur. 

Davetiye kartını alanın ilk yapacağı şey, gerek tarih ve saat, gerek sair nedenlerle o 
davete katılıp katılamayacağını tespit etmektir; katılmasına bir engel yoksa bunu kendisine ait 
bütün ajandalara veya randevu defterine kaydetmeli veya ettirmelidir. Daha sonra, sıra cevap 
verilmesi gerekip gerekmediğine bakmaya gelir; davetiye kartı (L.C.V.) ifadesini içeriyorsa, 
en kısa zamanda bunun gereği yerine getirilmelidir. Böylece davet sahibi, kendisini cevap 
beklemeye sevk eden sebepten dolayı bir güçlükle karşı karşıya bırakılmaz. 

Davete katılmak mümkün değilse önceden özür dilemek gerekir. Özellikle yemek 
davetlerinde, önceden kabul etmiş olan bir davetlinin son anda özür dilemesi, sofrasını ona 
göre düzenlemiş olan ev sahiplerini güç durumda bırakır. 

Davete sözlü veya yazılı olarak cevap verilir. Sözlü cevap, yüz yüze veya telefonla 
olur; şartlar karşılaşmaya olanak veriyorsa, bu husus doğruca davet edene teyit edilebilir; 
bunun için ayrı bir ziyaret gerekmez; davet sahibi büyük ise sekreteriniz vasıtasıyla kendisine 

doğrudan cevap ulaştırılması yakışık almaz.  
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12.1.1. Resmi Davet Protokolü 

Resmi davetler; resmikabul (resepsiyon), kokteyl ve yemek daveti olarak düzenlenir. 

Bunları aşağıdaki gibi açıklayabiliriz. 

Resmi kabul (Resepsiyon). Resmi vesilelerle, ulusal gün ve bayramlarda kutlamalarda, 

düzenlenen toplantılardır. Günün herhangi bir saatinde olabilir. Koyu renk elbise koşulu 
aranır. 

Resepsiyonda sofra adabı, resmi ve gayri resmi sofra adabı olmak üzere iki başlıkta 
incelenmektedir. Resepsiyonun sözlük anlamı "misafir kabul etme"dir. Resepsiyonlar, resmi 

ye gayri resmi olmak üzere olarak iki başlıkta toplanabilir. Genellikle öğleden sonra veya 
akşam saatlerinde verilen resepsiyonlar; yeni gelen bir misafir, seçkin bir ziyaretçi gelin, 
damat, evlenme, sünnet töreni, yıldönümleri, milli günler, şerefine düzenlenebilir. 

Resepsiyonların düzenlenmesindeki amaç çeşitli olabilir. Bunda temel amaç, şerefine 
resepsiyon düzenlenen kişinin veya herhangi bir olay için birlikte olup paylaşım sağlamasıdır. 
Resepsiyonlarda ev sahipleri, onur (şeref misafiri) konukları veya resepsiyonu düzenleyenler 
salona giriş hattında durarak misafirleri karşılar. 

Resepsiyon resmi belli bir amaçla verilmiş ise kabul hattında resepsiyonu veren kişi ve 
varsa eşi yer alır. Ev sahipleri ve onur konukları kabul hattında yer alarak misafirleri birlikte 
karşılarlar. Resmi misafir kabul hattında aşağıdaki sıra takip edilmelidir: 

a. Ev sahibi 

b. Ev sahibesi 

c. Onur konuğu 

d. Onur konuğunun eşi 

Gelen konuklar hiyerarşik basamakta ev sahibinden üstte ise yer değiştirilerek kabul 
merasimi yapılır. Kabul hattında kalma süresi, davet edilen misafirlerin mevkileriyle yakıdan 
ilgilidir. Yüksek mevkili misafirlerin tamamı gelinceye kadar kabul hattının bozulmaması 
gerekir. Küçük ve resmi olmayan resepsiyonlarda davete katılanlar salona kendileri girebilir. 
Konukların uğurlanması da aynen kabul de olduğu gibidir. Burada bir tek farkla, kabulde 
duranların yerine bir başka çift bu görevi üstlenebilir. 

Resepsiyonlar yaklaşık 2 saat sürer, konukların davet mahalline en geç davetin 

başlama saatinden 20 dakika sonra varmaları ve bitiş saatinden 20 dakika önce de ayrılmaları 
beklenir. Misafirler kokteyl salonuna girerken, genelde önde erkek arkada bayan olmak üzere 

girmelidirler. 

Kokteyl. Kalabalık olan konukları sosyal, kültürel, resmi ve özel vesilelerle bir araya 

getirmek ve ayaküstü kısaca görüşmelerini sağlamak ve bu esnada alkollü ve alkolsüz içki ve 
hafif çerezler (ordövr) ikram etmek için saat 18:00-20:30 arasında ve akşam yemeğinden önce 
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evde, işyerinde veya uygun mekanlarda düzenlenir. Konukları oturtma zorunluluğu yoktur. 
Genellikle koyu renk elbise giyilir. 

Yemek Davetleri. Öğle veya akşam için yapılabilir. Oturarak veya açık büfe şeklinde 
düzenlenir. Oturarak yemekte servis masa ya/masalara yapılır; açık büfe yemeklerinde, yemek 

servis masalarından alınır; hazırlanmış olan masalara oturulur. 

Resmi davetlerde, davet eden makam, "ev sahibi"dir. Resepsiyon (resmikabul), 

kokteyl ve resmi yemek davetlerinde, ev sahibi tarafından karşılama salon girişinde yapılır. 
Resmi karşılamada ev sahibi (makam sahibi) ve eşi ile yardımcısı ve eşi bulunur. 

Davetliler davet edildikleri yere vardıklarında ev sahipleriyle el sıkışarak 
selâmlaşırken, saygı ve memnuniyet ifade eden bir davranış içinde olmalıdırlar. Bu sırada 
davetlinin ceketinin önü açık ve eli cebinde olmamalı, elinde sigara, puro, pipo, cep telefonu 
vb. bulunmamalıdır. 

Davetlerde, kokteyl ve kabul resimlerinde ev sahiplerinin elleri sıkıldıktan sonra, 
salonda bulunan tanıdıklar (önce hanımlar ve büyükler) selâmlanır. 

Resepsiyon ve kokteyl niteliğindeki davetlere, konukların, davetin başlangıç saatinden 
on dakika sonra varmış olmaları ve davetin bitiş saatinden 20 dakika önce ayrılmaları 
beklenir. 

Yemek davetlerinde, davet saatinden 30 dakika sonra sofraya geçilir. Bu nedenle 

gecikmenin 20 dakikadan fazla olmaması gerekir. Haber verilmemiş ise konuk beklenmez. 
Gelmeyenin yeri boş kalır. (Yemeğe başlandıktan sonra konuk gelirse, ev sahibesi kalkmaz; 

sadece ev sahibi kalkar buyur eder.) 

Yemekte onur (şeref) konuğu varsa, diğer davetliler ondan daha alt düzeyde olmalıdır. 
Onur konuğu eşli ise yemek daveti de eşli verilmelidir. Eşli yemek, kokteyl ve resepsiyon 
davetlerine evli olanlar eşli iştirak etmeli veya önceden "özür" beyan etmelidir. Evli bir 
kişinin eşli davete eşsiz iştiraki olumsuz değerlendirilir ve tenkit edilir. 

Yabancılara verilen yemeklerde milli yemek türleri, yerli ve özel ev yemeklerinde ise 
mahalli (yöresel) yemek türleri tercih edilmelidir. Ancak; yemek ziyafeti olarak en iyi 

ağırlamayı gerçekleştirmek için bazı kurallar vardır. Bu kurallara uyulmalıdır: 

• Masa üstü sofra düzenlemesine önem verilmelidir. 

• Yemekler göze ve damağa hitap etmelidir. Bu nedenle, sunulan yemeklerin 
süslenmesi önemlidir. 

• Hafif yemekler, zeytinyağlılar ve beyaz etler, daha ağır olan, ağızda tat bırakan 
yemeklerden önce servis edilmelidir. 
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• İkram edilen meşrubat (içecek) ve içki ile yemek türü uyumlu olmalıdır. Yemek 
içkili ise çorba ikram edilmemeli; ordövr tabağı hazırlanmalıdır. Meyve tatlıdan soma ikram 
edilmelidir. 

• Yemekte hardal, acı biber, çiğ soğan, sarımsak sunulmamak; masada kül tablası 
ve kürdan bulundurulmamalıdır. 

• Yemek davetlerinde, TV/radyo açılması ve sözlü müzik çalınması rahatsızlık 
vericidir. Ancak, piyano veya hafif klasik müzik çalınması dinlendiricidir. 

• Yemekten sonra sofrada kahve içilebileceği gibi, sofradan kalktıktan soma oturma 
salonunda içmek daha uygundur. (Kahveden sonra likör ikramı, ağır yemekleri hazmettirmesi 
için sunulan Fransız âdetidir.) 

• Sofra kurallarının en önemlisi, sofrada konukların iştahım ve huzurunu kaçırıcı 
hareketlerden kaçınmaktır. (Burun silme, tükürme, kürdanla diş karıştırma, ağızdan meyve 
veya zeytin çekirdeği çıkarma, çorbayı ve kahveyi höpürdeterek içme, yemeği şapırdatarak 
ağız açık ve sesli yeme, masaya abanma, elini çenesine koyma vb.) 

• Davetten, onur konuğundan ve üstlerden önce ayrılmamalı, ayrılmak için akşam 
23:30'dan sonraya da kalmamalıdır. 

Özel yemek davetlerinde, yazılı bir teşekkür gönderilmesi en saygılı davranıştır. Ya da 
en azından ertesi gün davetli hanımların ev sahibesine telefonla teşekkür etmesi gerekir. 

Sayın Ali Toker 

……………….  kuruluşunun onuncu yıldönümü nedeniyle, verilecek kutlama 
yemeğinde sizleri de aramızda görmek bizleri onurlandıracaktır. 

Genel Müdür 

Tarih:   15 Nisan 2008 

Saat : 19:00-21:00 

Yer :   Dedeman Oteli 

LCV: (0312)……..  

Şekil 11.1: Davetiye Örneği 

12.1.1.1. Özel Davetlerde Ev Sahibinin ve Misafirin Yerine Getireceği 
Görgü Kuralları  

Bizler toplum olarak misafir olmayı ve misafir ağırlamayı severiz. Kültürümüzün 
önemli unsurlarından biri olan misafirlik hususunda belli görgü kurallarımız vardır. 



241 

Günümüzde kentleşmenin sonucunda, kentlerin dinamik atmosferinde misafirlik geleneği 
önemli ölçüde zayıflamış olsa da hala Türk kültürünün en ayırıcı yönlerinden biri 
misafirperverliktir. 

Ziyaret ya da misafirlik, bir kimsenin veya bir ailenin diğer bir kimsenin veya ailenin 
evine gitmesidir. Bu ziyaret akrabalar arasında olduğu gibi, dost ve ahbaplar arasında da 
olabilir. Hiç şüphe yok ki, insan kendi evinden başka evlere girmek için izin almalıdır. 
Özellikle iletişim imkânının oldukça kolaylaştığı günümüzde, ziyaretten önce izin istemek 
çok kolay bir görgü kuralıdır. 

Ziyaret hafta içi ise, gündüz telefon ederek akşam ziyarete gidileceği bildirilir. Eğer 
hafta sonu ve diğer tatil günlerinde ziyarete gitmek düşünülüyor ise, mutlaka bir-iki gün 

önceden haber vermek gerekir. Tatil günleri için yapılmış bir programı, çat kapı ziyaret gidip 
bozmak doğru değildir. 

Davetlerde misafire düşen bazı görgü kuralları vardır. Misafir, davet edilmeden ve 
önceden haber vermeden yemek vakitleri başka bir eve gitmemelidir. 

Randevu saatine uyulmalı; ne çok erken, ne de geç kalınmalıdır. Çok erken gidildiği 
zaman ev sahibini hazırlık yaparken yakalamak ve onu işinden etmek ihtimali vardır. Geç 
gidildiği takdirde ev sahibi bekletilmiş ve "Acaba gelmeyecek mi?" endişesine sokulmuş 
olunur. 

Misafir güzel giyinmeli, mümkünse elinde bir hediye ile gitmelidir. Kapıyı çaldığında 
kendisini ismi ile takdim etmeli; kapının ağzında değil, biraz geride beklemelidir. Kapıyı 
açana önce selâm vermeli; "Buyurun!" denmedikçe içeri girmemelidir. 

İçeri girişte acele edilmemeli, ev sahibinin terlik vermesi ve yol göstermesi 
beklenmeli; ev sahibinden önce rastgele bir odaya girilmemelidir. Ev sahibinin ardından 
yürürken etrafa meraklı gözlerle bakılmamalı, gülümser bir yüzle, ev sahibine doğru 
bakılmalıdır. 

Odaya girince herhangi bir yere oturulmamalı; ev sahibinin göstereceği yere 
oturulmalıdır. Ev sahibinin başka misafirleri varsa, ev sahibinin onları tamştırmadan kendisini 
misafirlere takdim etmemelidir. 

12.1.1.2. Resmi Yemekler, Masa ve Oturma Protokolü 

Her davetin ayrı bir özelliği ve nedeni vardır. Ancak davetlerde temel kural, davet bir 
bütündür ve tüm davetliler içindir. Resmi, özel görevleri, unvanları meslekleri değişik yaşlı ve 

genç kişilerin bir davette aynı masada, ya da birkaç masada, onurlarına yakışan bir 
görünümde oturabilmelerini sağlamak gerekir. 

Resmi yemek davetlerinin bir amacının olması, davetin yazılı olarak (davetiye ile) 
yapılması, davet giderinin kurum bütçesinden ödenmesi, resmi unvan ve makam sahibi 

kişilerin davet edilmesi, davette onur konuğu veya yabancı konuk bulunmasın davetli 



242 

sayısının 8'den fazla olması, davetlilerin karşılanması, davetin akşam yemeği olarak 
düzenlenmesi, davette koyu renk kıyafet (takım elbise) giyilmesi, masa ve oturma düzeninin 

protokole göre düzenlenmesi, masa üstünün en güzel biçimde düzenlenmesi ve süslenmesi, 

yemek takımlarının kaliteli olması ve aynı olması, ikram edilen yemek çeşidinin 5 veya 6 
olması gibi kuralları vardır. 

Resmi yemeklerde hafif yemekler (zeytinyağlı sebzeler, beyaz etler ve deniz ürünleri) 
önce; ağızda tat bırakan ağır yemekler (kırmızı sıcak etler) daha sonra verilmelidir. Meyve, 
tatlıdan sonra servis edilmelidir. Resmî yemeklerde tavuk ikram edilmemeli; balık, hindi, 

kuzu veya dana eti ikram edilmelidir. Ziyafetlerde soğan, sarımsak, acı biber ve hardal 
sofraya gelmemeli; masaya kül tablası ve kürdan konmamalıdır. 

Davetin başarılı geçmesi ve herkesin memnun olabilmesi için ilk şart, davetlilerin 
protokol ve öncelik sıralarına göre oturtulmasıdır. Masadaki yerleştirmede yapılacak bir hata, 
yemekler ne kadar nefis, hizmet ne kadar kaliteli olursa olsun, o davetin daha baştan başarısız 
olmasına sebep olabilecektir. 

Genel bir kural olarak davetlerde en seçkin erkek konuğun, ev sahibesinin sağında, en 
seçkin bayan konuğun ise ev sahibinin sağında oturtulması gerekir. 

Kurumların davet organizasyonları, sekreterler veya halkla ilişkiler uzmanları 
tarafından yapılır. Burada öncelikli görev, halkla ilişkiler uzmanlarına aittir. 

Yemek masasına davetlilerin oturma düzeni ya önceden küçük kartlara davetlilerin 
adları yazılarak yemek tabaklarının yanma veya peçete üstüne konur veya ev sahibi tarafından 
oturma yerleri bizzat gösterilir. 

12 kişilik, yalnız erkeklerin davetli olduğu uzun masada aşağıdaki gibi oturulmalıdır. 

 

 

Resmi ev davetlerinde ev sahibi ve ev sahibesi uzun (dikdörtgen) masanın iki ucunda 
otururlar. 

Resmi yemeklerde resmi şahsiyetlerin bulunması halinde protokol, düzeni uygulanır. 
Masada yerler tespit edilirken, oturma düzenlerinde şu kurallara uyulur: 
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a. 8-14 kişilik yemekler orta merkezli uzun masada, 10-20 kişilik yemekler uç 
merkezli uzun masada, 18-32 kişilik yemekler orta merkezli U masada, eşit düzeydeki kişiler 
yuvarlak masada, kalabalık karışık gruplar ortada küçük yuvarlak protokol masası etrafına 
dağıtılmış büyük yuvarlak masalarda, meslektaşlar arasında dostluk ve samimiyet havasının 
estiği resmi yemek davetleri de kare veya yuvarlak masalarda düzenlenir. 

b. Bütün konuklar kendi rütbe ve mevkilerine göre oturmalıdır. Protokolde daima 
unvan/rütbe önce gelir. Eşitlik halinde konuk yabancı ya da kıdem/yaş önce gelir. 

c. Erkekler arası yemekte birinci yer ev sahibinin sağıdır. Ev sahibi onur 
konuğunu karşısına da alabilir.  

d. Ev sahibesinin katıldığı yemeklerde birinci yer onun sağıdır. 

e. Yemekte ev sahibesi bulunmuyor ise, ev sahibi karşısına en yüksek derecedeki 
davetliyi veya başka bir hanımı alabilir. 

f. Hatırlı konukların çok olduğu eş düzey kişilerin katıldığı yemeklerde, kimseyi 
incitmemek için konuklan küçük masalara dağıtmakta ve bir merkez oluşturmakta yarar 
vardır. 

g. Hatırlı diplomatik kişilerin, devlet ve siyaset adamlarının, yabancılann ve 
sanatçıların katıldığı resmi yemeklerde hanımlar ve eşleri yan yana oturmazlar, konuklarla 
dönüşümlü otururlar. 

Resmi yemekler için yapılacak davetlerde davet edilenlerin davetlilerin işlerinden 
fedakârlık etmelerini önlemek için süre sınırlaması konmalıdır. Ayrıca genel olarak iki saat 
olması gereken bu sürenin akşam saatlerine denk düşürülmesi gerekir. Örnek olarak 18:30-

20:30, yaz ayları için 19:00-21:00 saatlerinde düzenlenebilir. Resmi bir ziyaret, resmi bir 

toplantı, ülkelerin milli günleri gibi günün herhangi bir saatinde, öğle üzeri veya akşam 
saatlerinde olabilir. 

Restoranlara girişte de bu kural uygulanmalıdır; erkekler bayana yol gösterir. Oturmalı 
yemek davetlerinde masa ve oturma şekilleri davetlilerin sayısına göre değişebilmektedir. Tek 
uzun masanın alt sınırı 12 kişiden başlar üst sınırı 36 dır. Yuvarlak masalar 8-10 kişilik 
yemekler için uygundur. 

Yemek masalarında davetlilerin isimleri oturacakları yerde yemek tabaklarının önüne 
küçük kartlara yazılır. 

Peçete, masa örtüsünü tamamlayan vazgeçilmez yemek aksesuarıdır. Renk 
bakımından masa örtüsü ile uyuşmalıdır. Yemek için büyük ebat, (25-30 cm2) kahvaltı için 
küçük ebat (15-20 cm2). Peçeteler resmi yemeklerde servis tabağının içine, resmi olmayan 
yemeklerde tabakların soluna katlanmış olarak konur. Masada beyaz peçete varsa ayrıca kâğıt 
peçete konmaz. Peçete, yemeğe başlarken vücudun masa altına gelen kısmına (kucaktan 
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dizlere doğru) serilir. Ucunu gömlek yakasına, ya da masa altına sokmak Fransız veya İtalyan 
tarzıdır. 

Peçete ile çatal, kaşık bıçak ağzı ve tabak silmek ev sahibine hakaret kabul edilir. 
Peçeteyi ev sahibinden veya şeref misafirinden önce kullanmak görgüsüzlük sayılır. 
Yemekten geçici olarak kalkmak durumunda peçete sandalyenin üzerine veya servis tabağının 
sağına konur. Masada bez peçete yerine, kâğıt peçete konmuş ise peçete elle buruşturulup 
servis tabağının içine konmaz katlanıp masanın üzerine bırakılır. 

Masada resmi yemeklerde bütün konukların kendi rütbe ve derecelerine göre 
oturmaları esastır. Resmi yemeklerde konuklar toplumsal statülerine, sahip oldukları mevki, 
yaşlarına ve cinsiyetlerine göre masada yerlerini alırlar. Masada ev sahibinin oturduğu yere 
masa merkezi denir. Masada şeref yeri, kapının karşısında, kapı yanında ise, pencerenin 
karşısına düşen tarafta olmalıdır. Sadece erkeklerin katıldığı bir yemekte birinci yer ev 
sahibinin sağıdır. Onur konuğu varsa, ev sahibi onu karşısına alır. 

 

Onur konukları davetlerde her zaman en kıdemli olmayabilir. Eğer davetliler arasında 
rütbece onur konuğundan daha yüksek rütbeli biri varsa ve bir numaralı yer mutlaka onur 
konuğuna verilmek isteniyorsa, o takdirde onur konuğundan rütbe ve makam itibariyle daha 
yüksek biri davet edilmemelidir. 

Onur konuğu veya seçkin misafirler dışında kalan konuklar protokoldeki öncelik 
sırasına göre ve konukların yaşları, sosyal statüleri, cinsiyetleri, makamları dikkate alınarak 
oturtulmalıdır. Seviyeleri farklı olan misafirlerin oturtulma zorluğu karşısında en uygun 
seçeneklerden biri yuvarlak masalardır. 

Ev sahibi ile ev sahibesinin karşılıklı oturmaları yaygın bir uygulamadır. Bu karşılıklı 
oturma, masanın iki ucuna veya ortasına olabilir. Birden fazla masaya oturulması icap 
ediyorsa, ev sahibi ve sahibesinin aynı masaya oturmaması uygun olur. 
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Evinizde kendi anne ve babanız veya eşinizin anne, babası misafirse, anneler sizin 
sağınıza, babalar ise eşinizin sağma otururlar. İkisinin de mevcut olması durumunda eşinizin 
annesi sizin sağınıza, sizin anneniz ise solunuza oturur 

Resmi, özel görevleri unvanları, meslekleri değişik yaşlı ve genç kişilerin bir davette 
aynı masada, ya da birkaç masada, onurlarına yakışan bir görünümde oturabilmelerini 

sağlamak için önceden düşünmek ve düzenleme seçeneklerinden yararlanmak gerekir. 

12.1.2. İş Yemeği Protokolü 

Sosyal yaşamda olduğu gibi, iş yaşamında da sık sık yemek davetleri olur. Hatta 
yöneticilerin yaşamı, daha çok yemek davetlerinde ve kokteyllerde geçer. Veya yöneticiler, 

bizzat kendileri konutlarında, kurumlarında, restoranlarda veya otellerde sık sık yemek daveti 
verirler. Bu nedenle, resmi davetler, yemekler ve kokteyller resmi yaşamın bir parçasıdır. 

Yemek ve sofra kuralları protokol ve görgü kurallarının en önemli bölümünü 
oluşturur. Hatta kişilerin protokol ve görgü düzeyi, daha çok yemeklerde belli olur. Onun için 
herkesin ve başta yöneticilerin yemek ve sofra kurallarını iyi bilmeleri ve tatbik etmeleri 

gereklidir. 

Kamu veya özel organizasyonlarda davet organizasyonları, sekreterler veya halkla 
ilişkiler uzmanları tarafından yapılır. Sekreter ve halkla ilişkiler uzmanlarının kurum 

yöneticisiyle koordinasyon halinde davet organizasyonunu yönetmeleri gerekir. 

Özel davet organizasyonu şu şekilde yapılır: 

1. Organizatör şirket veya şahıs, daveti verecek firmanın bu işle uğraşan halkla 
ilişkiler departmanıyla görüşerek davetin amacını açıklar. 

2. Davetleri bazı kişilere özelikle duyurma söz konusu ise, davetli listesi bu kişiler 
göz önüne alınarak belirlenir. Mesajın verileceği kitle geniş ise yapılması gereken, bu mesajın 
iletişim (basın, radyo, televizyon haber şeklinde) duyurulmasını sağlamaktır. 

3. Davetlilere ilgiyi uyandıracak olay belirtilmek suretiyle, isim¬lerin davetiye ve 
zarfların elden ve kişiye özel bir şekilde yazılması ve posta yerine özel bir kurye ile 
ulaştırması gerekir. 

4. Özellikle kişilerin birbirlerini iyi tanımadıkları resmi davetlerde, herkese 

davetiyeye ilişik ve uzaktan okunabilecek büyüklükte bir yaka kartının verilmesi ve unutanlar 

için bir "kokart"ceket, gömlek gibi giyeceklere takılan yaka kartı- masasının girişte bulunması 
yararlı olur.  

5. Davette gösteri olacaksa, davetiyede ilgi çeker beklentisiyle bunun belirtilmesi 

gerekir. 

6. Davet senaryosu yazılırken davetlilerin gelişi, taşıtların park problemi, koruma 
görevlilerinin, gazetecilerin ve şoförlerin yemek servisleri, misafirlerin yönlendirilmeleri, 
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mönü ve diğer detaylar, kokteyl, yemek ve içecek servisinin kusursuz ve zamanında 

yapılması, edebi bir konuşma metninin hazırlanması ve konuşmanın yapılması, müzik ve 
gösteri repertuarı, çıkışta olanak varsa hanım ve beylere verilecek armağanlar gibi pro¬tokol 
kuralları dikkatli ve özenle yapılmalı, gerekirse davetten önce provası yapılmalıdır. 

12.1.3. Davet Protokolünde Önemli Hususlar 

Davetlerde uyulması gereken kuralları bilmek, görgü ve nezaketin gereğidir. Davetler, 
yerel adetler, kişinin kendi zevk ve olanakları göz önünde bulundurularak düzenlenir. 

Davetlerde, uyulması gereken kurallar vardır ve bunlar aynı zamanda toplumsal görgü 
kurallarıdır. Davetlerde "bolluk" ve "incelik" arasında bir denge vardır. Bu dengede inceliğin 
yeri bolluktan ve çok çeşitlilikten daha önemlidir. Zira davetin iyi geçmesi, bol ikramın 
yapılması veya çok gösterişin yapılması değildir. 

Davetin hazırlanması, amaca göre davet edilecek kişilerin saptanması ile başlar. 
Resmiyet derecesine göre davet edilecek kişiler en az üç hafta öncesinden davetiye ve telefon 
ile aranarak davet edilmelidirler. Çok resmi davetlerde baskılı davetiye daha uygundur. Ancak 
kişi adı el yazısı ile yazılmalıdır. Bu davet edilen kişiye verilen değerin gereğidir. 

Davet edilen kişiler bu nazik davranışa karşılık vermelidir. Bunun için davet edilen 
kişiler davetiyedeki L.C.V (Lütfen cevap verin) ifadesinin gereği telefonla gelip 
gelemeyeceklerini bildirmelidirler. 

Davetler bizzat veya davetiye göndererek yapılmalıdır. Bizzat davet, yüz yüze veya 
telefonla yapılır. Davet edilecek olan kişi yüksek bir statüye sahip biri ise davet, ziyaret 
edilerek yapılır. Davet etmenin diğer bir aracı da, kartla davettir. Mektupla davet de belirli 
hallerde kartın yerini tutar. Davetin niteliği ne olursa olsun, hatırlı kişilerin, onur konuklarının 
bizzat davet edilmeleri, bir görgü ve nezaket kuralıdır. Bir dost yemeğine, arkadaşlar arası 
küçük bir kokteyle veya çaya davetiye şart değildir. 

Davet çağasını alan şahıslar, konu ve tarihleri hemen takvimlerine kaydederler. 
Önemli bir mazeret sebebiyle katılmama durumu var ise telefonla davete teşekkür eder, en 
geç iki gün içinde mazeretlerini bildirirler. Bu durum oturma planı ve yemek miktarının 
belirlenmesinde önemlidir. Kutlama gerektiren bir davete katılmama durumunda ise telgrafla 
nazik şekilde mazeret bildirilir ve tebrik edilir. 

Üst makamlardan gelen davetlere katılmak zorunluluktur. Çok önemli mazeretler 
dışında mutlaka bu davetlere katılmak gerekir. Davet saatine ve türüne uygun kıyafet giyilir. 
Davet yerinde 15 dakika önce hazır olunur. Çok erken ve çok geç gidilmez. 

Davetlilerin önceden görmeleri ve sıkıntısızca bulabilmeleri için isimlerinin 
kaydedildiği masa planına "yer müşiri"denir. Genelde belli bir tip masa için deriden yapılan 
ve küçük isim kartlarının uygun biçimde kenarlarına geçirileceği bir oturma planı şeması 
şeklindedir. Evlerde ve resmi ikametgâhlarda düzenlenen ve 8 kişiden fazla düzenlenen 
yemeklerde yer müşiri kullanılması hem zarafet hem de kolaylık sağlaması açısından 
yararlıdır. 
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Konuk sayısının çok fazla olduğu resmi yemeklerde her konuk için şahsi küçük kart 
hazırlanır ve oturacağı yer veya masa bu kartta belirtilir. Yer müşiri normal olarak yemek 
odasının girişindeki holde uygun bir büfe veya masa üzerinde bulundurulur. Kalabalık 
davetlerde ise konukların yerlerini bulmalarına protokol görevlileri de yardımcı olur. 

Onur masası konuklarına yer müşiri düzenlenmez. Bu masanın konukları daima 
protokol görevlileri tarafından yerlerine oturtulur. Konukların belirlenmiş olan öncelik 

şuralarına göre masada oturacakları yerlerin saptanması da geleneksel protokol kurallarına 
göre yapılır. Bu çerçevede, elde mevcut imkânlara ve masa durumuna göre, gereğinde belli 
bir ölçüde esneklik de getirilmek suretiyle oturma planı hazırlanır. 

Tek kadınlara yaş ve sosyal durumlarına göre yer verilmelidir. Sadece erkekler 
arasında düzenlenen yemeklerde birinci yer ev sahibinin sağıdır. Onur konuğu varsa, ev 
sahibinin karşısına alınır. Ev sahibesinin de katıldığı yemeklerde erkek konuklar için birinci 
yer ev sahibinin sağıdır. Yemekte ev sahibesi bulunmuyorsa, ev sahibi karşısına en yüksek 
dereceli konuğu veya başka bir kadın konuğu alabilir. 

Uzun, tek masanın merkezleri (ev sahiplerinin oturdukları yerler) konukların 
durumuna göre saptanır. Masa uçlarında oturmaları sakıncalı olacak konuklar varsa, bu 

durumda merkezler masa ortasına alınır. Hatırlı konuk sayısının fazla olduğu yemeklerde 
kimseyi incitmemek için konukların küçük masalara dağıtılmaları ve her masada ayrı merkez 
oluşturulması daha uygun olur. 

12.2. Çiçek, Hediye ve Teşekkür Protokolü 

Çiçek, duygunun davranışla ifadesinin güzel bir aracıdır. Çiçek kendi başına bir estetik 
unsur iken, sevilen ve sayılan kişilere sunulması incelik göstergesidir. Çiçeğin insan 
ilişkilerinde duygu iletkeni olarak uygun şekilde kullanılması, onun zevkini ve görgüsünü 

belirtir. Hediye ise yine duyguların davranışlarla anlatmanın en güzel aracıdır. Hediye 
verilecek şahsın durumu ve statüsü düşünülerek hediye verilmelidir. 

İnsanları memnun etmenin ve sevindirmenin kolay yollarından biri onlara hediye 
almaktır. Hediyenin maddi değil, manevi değeri vardır. Hediye seçerken pahalı olması değil 
kullanılabilir olması daha önemlidir. Hediye bir çıkar beklenilerek verilmez. 

Hediye vermek için fırsatları kollamak veya önemli olayları beklemek şart değildir. 
Bilhassa yılbaşı, bayramlar, davetler, yaş günleri ve özel anlamı olan günler hediye vermek 

için uygun zamanlardır. Hediyede pahalılık aranmaz. Hediye, verilecek kişiyi mahcup 
etmeyecek ve sıkıntı yaşatmayacak değer ve çeşitte olmalıdır. Hediye seçiminde, verilecek 
kişinin cinsiyeti, yaşı ve zevki, göz önüne alınmalıdır. Verilen hediyeye mutlaka teşekkür 
edilir. 

Teşekkür etmek görgü ve nezaket kurallıdır. Zarif insanlar teşekkür etmede ve lütfen 
demede oldukça cömert davranırlar. İnsanın yaşı, kültürü, makamı ve mevkisi ne olursa olsun, 
kendisine yapılan her yardıma, her iyiliğe teşekkür etmelidir. Teşekkür, tebessümle beraber 
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daha güzeldir. Tebessüm, teşekkürde samimiyeti gösterir. Asık bir suratla ve dil ucuyla 
söylenmiş teşekkür, kimseyi memnun etmez. 

Teşekkür edene mutlaka karşılık verilmelidir. Susmak ve duymazlıktan gelmek, 
teşekkürü kabul etmemek ve büyük bir görgüsüzlük demektir. Teşekküre cevap vermede; "Bir 
şey değil", "istirham ederim", "estağfurullah", "beni mahcup ediyorsunuz" veya "ben teşekkür 
ederim" demek zor değildir. 

12.2.1. Çiçek Verme ve Gönderme Protokolü 

Çiçek buket, sepet veya çelenk şeklinde düzenlenmiş olarak elden verilir ya da 
gönderilir. Buna karşılık, sepet veya çelenk sa¬dece gönderilir ancak buket elden de 
verilebilir. Çiçeğin kullanım yerleri farklıdır. Çelenk anıtlara konur, cenazeye gönderilir. 
Sepet nişan, nikâh, düğünde, sanat etkinliklerinde, bir iş yerinin açılışında kullanılır. Buket 
her vesile ile kullanılır; sevgiliye, eşe, anneye olduğu gibi, sofrasında yemek yenilmiş bir ev 
sahibesine," sahnede bir sanatçıya da sunulur, bir anma töreninde abideye veya kabre de 

konabilir, garda veya hava alanında karşılanan veya  uğurlanan kişiye de sunulur. 

 

Aşağıdaki durumlarda çiçek gönderilir: 

a. Salonlarda yapılan evlenme, nişan ve düğün törenlerine, 

b. Resmi davetlere, 

c. Davetli olunan kokteyllere, 

d.        Açılış törenlerine, 

e. Cenazelere,  

f. Resmi bayramlarda, / 

g. Atamaları tebrik amacıyla. 

Elden vermek veya göndermek için çiçek seçimi, kişinin zevkine, inceliğine ve 
görgüsüne bağlıdır. Bunda da gösterişe kaçmamalıdır. 

Buket veya sepete konulacak çiçek sayısı kişinin inceliğini gösterir. Buket veya sepete 
tek çiçek koydurmak güzel bir usuldür; bu düzinenin ifade ettiği toptancılıktan uzak 
kalındığını, özel bir dikkat gösterildiğini belirtir. Yarım düzine yerine beş veya yedi, bir 
düzine yerine on bir adet çiçek seçmek gerekir. 

Çiçek sunmanın ülkelere, inançlara göre değişen uygulamaları vardır. Örneğin, bazı 
ülkelerde tiyatro sanatçılarına sahnede karanfil sunulmaz; Hıristiyanlar, krizantemi mezara 
koydukları için, bu çiçeğin kendilerine sunulmasından hoşlanmazlar. 
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Çiçek gönderilecek ise, buket veya sepete kart veya kısa bir mektup iliştirmek gerekir. 
Başkalarının okumamaları için, bunlar mutlaka zarfa konmalı, zarfın üzerine alacak kişinin 
ismi yazılmalıdır. Adresin zarfa yazılmayıp, çiçekçiye not ettirilmesi daha doğrudur. Çelenk 

üzerindeki kurdelede gönderenin ismi yazılı olduğundan, ayrıca kart veya mektup 
eklenmesine gerek yoktur. 

Çiçeğin elden sunulması halinde alanın buketi açmadan bir köşeye bırakması, gözden 
uzak tutması son derece yanlıştır; böyle bir tutum, o zahmete katlanmış olan kişiyi rencide 
eder. Çiçek kime verildi ise onun, çiçeği vazoya yerleştirip, görünür bir yere koyması 
teşekkürü tamamlayıcı bir tutumdur. Davetlilerin çokluğu, birbiri peşi sıra gelmeleri veya 
hasta yatağında yatmak gibi, zaruri nedenlerle bu yerine getirilemiyorsa bunun başka birine 
yaptırılması gerekir. 

Çiçek önceden gönderilmişse, vazoya yerleştirilmiş olarak görünür bir yere, onu 
gönderen gelmeden önce konmuş olmalıdır. Çok sayıda buket veya sepet gönderilmiş ise, 

bunları sunanlardan birine veya birkaçına farklı davranışta bulunmak yanlış değildir. Aile, 
meslek ilişkileri ve sosyal şartlar nasıl bazı kişilere ayrıcalıklı bir muamele yapılmasını 
gerekli kılıyorsa, bunların çiçeklerini de ön plana çıkarmak yanlış değildir. Ancak, bu 
yapılırken, diğerlerini önemsemez bir izlenim yaratmaktan kaçınmak gerekir. 

Çiçek gönderilmesi ve seçiminde, davetlerin ve çiçeğin gönderilme vesilesi göz 

önünde bulundurulmalıdır. Çiçekler duruma göre elden veya bir başkası (çiçekçi) ile 

sunulabilir. Çiçekçi ile gönderilecek ise çiçeğe gönderenin kartı mutlaka iliştirilir. 

Kural olarak erkeklere çiçek sunulmaz/Gönderilmesi gerekiyorsa, yalnız beyaz 
çiçeklerden oluşan bir buketin elden değil de, başkasıyla gönderilmesi önerilir. Bayanlar 

çiçekleri bayan arkadaşlarına veya yaşlı ve hasta erkeklere gönderebilirler. 

Nişan, düğün, yıldönümü gibi törenlere, davetlere sepet veya çelenk halinde çiçek 
sunulur. Kutlama, teşekkür, geçmiş olsun, doğum, ameliyat veya rahatsızlık nedeniyle hastane 
veya evinde bulunan kişilere sepet yerine fazla yer tutmayan küçük buketler gönderilir. 

Hangi vesileyle gönderilirse gönderilsin, vasıta ile ve kalabalık davetlere gönderilen 
çiçeklerin üzerlerindeki isimler, gönderenlere bilahare teşekkür edilmek üzere ev sahipleri 

tarafından muhafaza edilmelidir. 

Birine çiçek göndermeden önce, onun çiçekten hoşlanıp hoşlanmadığını veya hangi 
çiçekleri sevdiğini göz önünde bulundurup ona göre davranılmalıdır. Özellikle seçkin, üst 
düzey ve yüksek rütbeli şahısların davetlerine katılmanın söz konusu olduğu durumlarda ev 

sahibesinin hangi tür çiçekleri sevdiği öğrenilmeye çalışılmalıdır. 

Kokteyl, parti, resepsiyon, yemek, kutlama, teşekkür gibi çeşitli vesilelerle gidilen 
davetlere genelde buket halinde çiçek gönderilir. Buket halindeki çiçekler kısa saplı ve uzun 
saplı olarak iki şekilde sunulur. 
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12.2.2. Hediyeleşme Protokolü 

Hediye, insanların içlerinde gizledikleri düşüncelerini yalın bir biçimde iletmenin 
aracıdır. İnsanlar başkalarına hediye vererek onlar hakkındaki iyi niyetlerini ortaya koyarlar. 

Dostluğun ve sevginin en etkili dili, karşı tarafı düşünerek verilen hediyelerdir. 

Hediyeleşme bir nezaket ve iyi niyet gösterisidir. Ancak hediye, yerinde ve zamanında 
yapılmış bir davranış bütünlüğü içinde sunulursa amacına ulaşır. Hediye elden sunulabileceği 
gibi kişinin adresine de gönderilebilir. Eğer elden sunulma yolu tercih edilmişse, duygu ifade 

eden sözcüklerle sunulabilir. Gönderirken duyguyu içeren bir mektup veya kartını hediye 
paketine iliştirilmesi gerekir. Hediye kime verilecek ise onun adına gönderilmeli veya elden 
sunulacak ise yine şahsın kendisine verilmelidir. 

Hediyenin sunulmasında güzelce paketlenmiş olması, hem alanı memnun eder, hem de 
ona verilen değeri gösterir. Paketlemede göz önünde tutulması gereken husus, içindekinin ne 

olduğunun belli etmemesidir. 

12.2.3. Teşekkür Protokolü 

Teşekkür, şükran duygularımızın çok önemli bir parçasıdır. Teşekkürü bilmeyen, bunu 
duygularının vazgeçilmez bir parçası olarak kabul etmeyen kişileri nazik ve görgülü saymak 
mümkün değildir. Şükran duygusu, minnet hissi içten gelen bir şeydir. İnsanın eğitim 
düzeyine, mesleğine, sosyal durumuna veya mensubu olduğu toplumun gelişmişliğine bağlı 
değildir. 

Şu veya bu nedenle toplumdan uzak kalmış veya eğitimi yetersiz bir kişi, bu duyguya 

fazlasıyla sahip olabilir. Bunu çok basit söz ve davranışla ifade edebilir; buna karşılık, 
yaşamın kendisine her şeyi verdiği bir insan bu duygudan nasibini almamış olabilir; bunu 
ifade etmeyi kolaylıkla unutabilir. 

Eğitim düzeyine ve kültürel özeliklere göre dilimizdeki şükran belirten kelimelerin 
birden fazla olması da bunun Türk kültüründe önemli bir yerinin olduğunu göstermektedir. 
Teşekkür etmesini bilmeyenin tutumu, ondan teşekkür bekleyenleri ne derece üzerse üzsün, 
asıl kaybeden bu kadar insani bir duyguya sahip olmayanlardır. 

Kişi düştüğünde kendisine yardım edene, geçmesi için kapıyı tutana, mektubunu 
getirene, mutluluğunu veya acısını paylaşana, bindiği taksinin şoförüne, kendisini atayana, 
seçene, lokantada hizmetini görene, düşürdüğünü kendisine verene, her fırsatta eşine ve 
yakınlarına, aldığı malı paketleyene, sinema gişesinde bilet satana, kendisine bir şey öğretene, 
sonuç olarak, günlük yaşamın her safhasında kendisine yardımcı olanlara teşekkür borçludur. 
Teşekkür, nazik ve görgülü bir insan için günlük hayatın vazgeçilemez parçasıdır. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Genel olarak; bu bölümde empati kavramı üzerinde durulmuştur. Empatinin bir 

geliştirilebilir bir iletişim becerisi olduğu irdelenmiştir. Empatinin ne olduğu ve ilişkili olduğu 
çoğu zaman karıştırıldığı diğer kavramlar anlatılmıştır. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Davetler, katılımcıların kendilerini hazırlamaları 
için en az bir ay önceden duyurulmalıdır. (   ) (   ) 

2) Davetlere konukların katılım durumu ve düzeyi 
dikkate alınarak davetiye düzenlenir. (   ) (   ) 

3) Sadece erkeklerin katıldığı bir yemekte birinci 
yer ev sahibinin soludur. 

(   ) (   ) 

4) Hediye verilecek şahsın durumu ve statüsü 
düşünülerek hediye verilmelidir. (   ) (   ) 

5) Kalabalık davetlerde ise konukların yerlerini 
bulmalarına protokol görevlileri yardımcı olur.  (   ) (   ) 

 

6) Resepsiyonların düzenlenmesindeki amaçlar nelerdir?  

7) Bir davet kartında mutlaka bulunması gereken bölümler nelerdir? 

8) Resmi yemeklerde resmi şahsiyetlerin bulunması halinde protokol düzeni nasıl 
olmalıdır? 

9) Hangi durumlarda çiçek gönderilir? 

10) Özel davet organizasyonu nasıl düzenlenir?  

 

Cevaplar 

1) y, 2) d, 3) y, 4) d, 5) d 
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13. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE YAŞANAN KRİZLER VE KÜLTÜREL 
FARKLAR 
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Bu Bölümde Neler Öğreneceğiz? 

13.1. Etkinlik Yönetiminde Yaşanan Krizler ve Kültürel Farklar 

13.2. Etkinlik Yönetimi ve Kültür 

13.2.1. Belirsizlikten Kaçınma 

13.2.2. Güç Mesafesi 

13.2.3. Bireycilik-Ortaklaşa Davranışçılık 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Etkinlik yönetiminde yaşanan krizler nelerdir? 

2. Kültürlerarası farklılıklarda belirsizlikten kaçınma nedir? 

3. Güç Mesafesi ne demektir?  
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Krizler ve Kültürel 

Farklar, Etkinlik Yönetimi 

ve Kültür 

Etkinliklerde kültürel 

farklardan çıkan krizleri 
çözebilme becerisi edinilir 

Çıkabilecek krizler 
kültürlerarası farklılıkları 

öğrenerek önlenebilir 
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Anahtar Kavramlar 

• Kriz 

• Etkinlik Yönetimi 

• Kültür 
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Giriş 

Bir etkinlik planı, etkinliğin türü ne olursa olsun yapısından ya da çevreden 
kaynaklanabilecek olası krizlere karşı hazırlıklı olmalıdır. Etkinlik planlayıcı, firmasındaki 
kriz planlarına ilaveten her bir etkinlik için olası krizleri görüp önlemlerini almaya çalışır. Bu 

ders kapsamında etkinlik yönetiminde yaşanan krizler ve kültürel farklar üzerinde 

durulacaktır.  
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13.1. Etkinlik Yönetiminde Yaşanan Krizler ve Kültürel Farklar 

Herkesi memnun etmek mümkün değildir. Etkinlik içeriği ya da içeriklerinden 
herhangi birinde mutlaka durumdan memnun olmayan birileri çıkacaktır; sebze yemeğini 
soğuk bulan, odasını beğenmeyen, panel içeriğinden memnun olmayan, sponsoru protesto 
eden bir konuk mutlaka olacaktır. Çoğu probleme karşı kendinizi savunmanızın iki iyi yolu 

vardır: İyi yapılandırılmış bir liderlik ve beklenmedik olaylara karşı güçlü planlar. Tecrübeli 
etkinlik personeli ve başarılı liderler hoş olmayan olayların üstesinden gelinmesini güvence 
altına alacaktır. Anlık taktikler ile bu küçük sorunları bertaraf etmek mümkündür ancak ya 

gerçek bir krizle karşı kaşıya kalınırsa? 

Beklenmedik olay ve kriz planlarının karşılaşılabilecek tüm durumları kapsaması 
mümkün değildir. Yine de iyi olan planlar, beklenmeyen olayların nasıl üstesinden 
gelineceğini kabaca anlatır ve personele harekete geçme yetkisi verir. 

Etkinlik yürütme planı yaşanan kötü olaylar karşısında veya olay mahallinde 
gerçekleşen deprem ve yangın gibi etkinlik öncesi felaketler nedeniyle ertelenebilir. Etkinliğin 
ertelenmesi söz konusu ise; 

• Erteleme sebepleri konusunda dürüst olmak, 

• Derhal taraflara bildirmek; herkesi ertelemeden haberdar etmek, (e-mail, faks, 

posta, web sitesini kullanmak, basın ile irtibata geçmek, tedarikçileri bilgilendirmek, 
konukları haberdar etmek vs), 

• Etkinliğin tekrarlanıp tekrarlanmayacağına dair bilgi vermek, 

• Erteleme gerekçesini anlatmak ve aksaklıktan dolayı üzüntüleri belirtmek, 

• Etkinlik tüm halka açıksa tüm kitle iletişim, sanal ve açık hava ortamlarından 
acilen faydalanmak, 

•  İptal kararı ve bu kararın alınmasından kaynaklanacak sonraki aşamalara tüm 
tarafları dahil etmek ilk aşamada yapılacak şeylerdir. 

Bir etkinlik planı, etkinliğin türü ne olursa olsun yapısından ya da çevreden 
kaynaklanabilecek olası krizlere karşı hazırlıklı olmalıdır. Etkinlik planlayıcı, firmasındaki 
kriz planlarına ilaveten her bir etkinlik için olası krizleri görüp önlemlerini almaya çalışır. 

• Etkinlik ne gibi güvenlik sorunları ile karşılaşabilir? 

• Ne gibi krizlere gebedir? 

• Her bir kriz için önlem planı ve alternatif senaryo hazırlanmış mıdır? 

• Kimin kim ile iletişim kuracağı belli midir? Firma dahilinde etkin ve güvenilir bir 
bilgi akışı sağlanabilecek midir? 
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• Kriz yönetim planında öngörülen her krize hitap edebilecek bir iletişim planı 
geliştirilmiş midir? Kriz iletişim planı sürekli güncel tutulmakta mıdır? 

• Herkesin görev alanları ve sorumlulukları çizilmiş midir? 

• Personel için bir iletişim çizelgesi hazırlanmış ve dağıtılmış mıdır? 

• Olayın afet ihtimalini değerlendirmek için, beklenmeyen olaylarda görev yapacak 
bir ekip kurulmuş mudur? 

• Durumun asla hafife alınmaması, planlarda oynama olabileceği ve insani 
endişelerin giderilmesi gerektiği kabul edilmiş midir? 

• Polis, itfaiye istasyonları, hastaneler, yerel yönetimler ile irtibata geçilebilecek 
sistematikler geliştirilmiş midir? 

• Kriz anında irtibata geçilecek kişilerin güncel listesi hazır bulundurulmakta mıdır? 

• Bir acil durum planı tasarlamak için etkinlik mahali personeliyle bağlantıya 
geçilmiş midir? 

• Afet durumu için, etkinliği düzenleyen komiteyle birlikte etkinlik mahali 

personeli ve ajans personelini de içeren bir emir komuta zinciri tasarlanmış mıdır? 

• Plan, tüm etkinlik personeli ile gözden geçirilmiş midir? 

• Basın ilişkileri planlanmış mıdır? 

• Kriz anında kullanılacak medya ve teknikler belirlenmiş, gerekli hazırlıklar 
yapılmış mıdır? 

• Kriz anında gerekebilecek acil bilgiler derlenmiş midir? 

• Kriz ile ilgili açıklamayı kim, nasıl, ne zaman, kimlere yapacaktır? 

• Etkinlik kriz merkezi nerede olmalıdır? Süreli bir yer tespit edilip gerekli 
ekipmanla donatılmalı mıdır yoksa böyle bir yer bulundurulup gerektiğinde mi 
çalıştırılmalıdır? Şayet ekipman sürekli oraya bağlanamıyorsa hangi bölümden ya da 
kurumdan ödünç alınabilir/kiralanabilir? Nelere ihtiyaç duyulacaktır? 

• Temelde hangi iletişim metodları kullanılacaktır? Hedef kitlelere yönelik hangi 
farklı metodlar kullanılacaktır? Hedef kitleler yeterince tanınıyor mu? 

• Üzerinde çalışılan senaryolar hakkında basının talep edebileceği ya da 
içerebileceği konular nelerdir? Basın nasıl yönlendirilebilir, basın takibi nasıl yapılabilir 
(yazılı basın; kupür derleme/görsel-işitsel basın; video-audio kayıt sistemi v.s.) ve olayın 
değerlendirilmesinde nasıl kullanılabilir? 
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• Kriz anında kimin ne sorumlulukları olduğunu belirleyen kumanda zinciri 
çalışmakta mıdır? Tüm birimlere iletilmiş midir? 

• Krizden etkilenebilecek tüm gruplar belirlenmiş midir? 

• Bilgi akışı kontrol edilebilmekte midir? 

• Acil tepki verilebilmekte ve iletişim idare edilebilmekte midir? gibi sorular ve 
cevapları, stratejik etkinlik planının bir parçasıdır. 

Misafirlerin güvenliği, etkinlik planlamasında her zaman en önemli unsur olmuştur. 
Ancak değişen zaman içerisinde misafirlerin güvenliği yeni bir boyut kazanmıştır. Şu anda 
akla ilk önce güvenlik gelmekte ve yerel ve özellikle şehir dışında veya ülke dışında bir 
etkinlik düzenlemek isteyen müşteriler için en öncelikli iş olmuştur. Müşteriler, 
planlayıcıların misafirlerinin bireysel güvenliğini temin etmek için her şeyi yapmış 
olduklarından kesin olarak emin olmak isterler. Teklifin hazırlanma sürecinde, planlayıcılar 
güvenliğe ilişkin konuları ortaya koyabilirler. 

Güvenlik konusunda sadece kurumsal müşterinin korkuları ve çekinceleri 
cevaplandırılmaz; etkinliğe katılan misafirlerinki de dikkate alınır. Örneğin, eşli bayi 
toplantısına katılacak çalışanlar ve eşleri ayrı uçuş ve uçuş günü talep edebilirler. Etkinlik bir 
seyahat programını içeriyorsa etkinlik planlayıcısı, müşterinin seyahat ile ilgili herhangi bir 
koşulu olup olmadığını öğrenmeden işe başlamamalı ve tercihler arasından en güvenli ulaşım 

şirketine yönelmelidir. 

Ulaşım ve mekân ile ilgili güvenlik tedbirlerinin yanı sıra terörizm, deprem, volkan 
patlaması ve sağanak yağışlar somasında sel baskınları, fırtınalar vs. müşteri gözünde bir 
yerin güvenli olup olmayacağım belirleyecektir. Eğer bir etkinliğe en üst seviyede katılım 
isteniyorsa gidilecek yere en üst düzeyde dikkat edilir. 

Eğer etkinlik bir seyahat programını gerektiriyorsa (Bali örneğine dönelim) seyahat 

eden misafirler yolculuğun her bir aşamasını bilmek isteyeceklerdir. Havayolları kuralları, 
düzenlemeleri ve güvenlik kontrolleri, bekleme noktaları, hava alanında otopark, bilet kontrol 
işlemleri, bavul etiketleri, bavullar ile ilgili sınırlamalar, bavulların yönlendirilmesi, güvenlik 
kontrolü, uçuş öncesi bavul kontrol, uçuş, otele ulaşım... 

Eğer misafirler, etkinliğin tüm yönleri ile ilgili bilgilendirilirlerse, beklenilen 
hoşnutsuzluk artık mesele olmayacak ve hatta böyle bir tepki ile karşılaşılmaması hoş bir 
sürpriz olacaktır. Planlayıcının hazırlayacağı seyahat setlerinde, misafirler aradıkları her türlü 
bilgiye ulaşabileceklerdir.  

Seyahat setlerinde; 

• Firma Hoşgeldiniz Mesajı, 

• İhtiyaç Duyulan Belgeler, Bavul Etiket Bilgileri 
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• Bavul Sınırlamaları 

• Uçuş Bilgileri 

• Havaalanlarında Bilet Kontrol Prosedürleri / Güvenlik Önlemleri / Uçuş Süresi / 
Saat Zaman Farkları 

• Gümrük Bilgileri 

• Sağlık Bilgileri 

• Uçuş ve Sağlık Sigorta Önerileri 

• Gidilecek Yer Hakkında Bilgiler 

• İklim / Kıyafet Bilgileri 

• Sağlık Önerileri 

• Para Birimi (Kabul edilen kredi kartları ve seyahat çekleri) 

• Elektrik Bilgileri 

• Otel Bilgileri 

• Bağlantı Kurulabilecek Kişiler / Acil Durumlarda Prose¬dürler 

• Otel Odası Araçları 

• Otel Olanakları 

• Değerli Eşyalar (Oda Kasaları, Güvenlik Kasaları) 

• Telefon Aramaları Bilgisayar ve İnternet Bağlantısı 

• Bahşişler 

• Kredi Kartları 

• Program İçeriği (Hangi maliyetler dahil edildi ve neler bulunmakta) 

• Yemekler 

• Aktiviteler 

• Kişisel olarak dahil olmayanlar 

• Günlük Program 

• İstenilen Kıyafet Şekli (Günlük giysi talepleri)  
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• Katılımcıların Listesi 

• Acil Prosedürler / Telefon Numaraları 

• Uçuş Detaylarının kopyası, günlük etkinlikler ve acil telefon numaraları hakkında 
bilgiler olmalıdır. 

Bali'ye seyahat edecek olan bayileriniz şunları mutlaka bilmek isteyeceklerdir; 

Havaalanında Otopark 

• Misafirler seyahatleri boyunca havaalanında park yeri bulabilecekler mi otopark 
güvenli mi; sigortalı mı; araçlarını park edip bırakabilecekler mi? 

• Havaalanına servis hizmetleri sunuyorlar mı ve ne sıklıkta nereden bu servisler 
geçmekte? 

• Bavulların taşınmasına yardımcı yük arabaları (tekerlekli taşıyıcılar) mevcut mu? 

Bilet Kontrol İşlemleri 

• İç hatlar ve dış hatlar için bilet kontrol işlemleri için tavsiye edilen saatler ve 
tahmini bekleme süresi ne kadardır? 

• Bir başkası tarafından bilet kontrol yapılabilmekte midir? 

• E-biletler için özel uygulamalar bulunmakta mıdır? 

• Bilet kontrollerinde ne tip kimlik belgelerine ihtiyaç duyulmaktadır? 

Bavullar 

Bavulların yüklenmesi nasıl olacak? 

• Logolu bavul etiketleri kullanılacak mı? 

• Bavul üzerinden eski uçuş etiketleri çıkarıldı mı? 

• Her bir yolcu beraberinde kaç adet bavul getirebilir? 

Taşınan bavulların; uzunluk, yükseklik ve derinlik cinsinden büyüklük ve ağırlık 
sınırları nelerdir? 

• Havayollarının çantalara, diplomat çantalarına, kamera çantalarına, laptop, sırt 
çantaları, kitaplar, magazinler ve şemsiyelere olan firma politikası nedir? 

• Hangi eşyalar beraberinde taşınabilir, hangileri bavullar ile birlikte verilmelidir 
(örneğin tırnak makası, manikür makasları, dikiş iğneleri, saç spreyi, parfüm, çakmak...)? 
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• Bireysel sağlık ihtiyaçları için kullanılan iğneler uçağa getirilebilir mi ve eğer 
mümkünse karşılanması zorunlu koşullar nelerdir? 

• Bağlantılı uçuşlarla ilgili müşterinin bilmesi gereken neler var, örneğin bavulları 
gidilecek son yere kadar doğrudan ulaşacak mı yoksa her bir bağlantılı uçuş sırasında 
havaalanında yeniden bavul işlemlerini bir kez daha yapmak durumundalar mı? 

Güvenlik Kontrolü 

• Tahmini bekleme süresi nedir? 

• Sırt çantaları, ayakkabılar vs taranacak, fiziki olarak aranacak, X-ray 

makinelerinden geçirilecek veya polis kö-peklerince kontrol edilecek mi? Kamera filmleri, 

CDTer etkilenecek mi? 

Uçuş 

• Uçuş sırasında yemek servisi yapılacak mı? Bazı havayollarında sınırlı yemek 
servisi bulunmaktadır. 

• Uçuş sırasında herhangi bir acil durum söz konusu olursa, yolcular nasıl ve ne 
şekilde hazırlanarak tepki vermelidir? 

• Takip etmeleri veya dikkat etmeleri gereken herhangi bir prosedür bulunmakta 

mıdır? 

• Acil bir durumda yardım talep edildiğinde veya bir başka yolcuya yardımcı 
olmaları istendiğinde yasal sorumlulukları nelerdir? 

Otele Ulaşım 

• Havaalanına indikten sonra ulaşım aracını nasıl ve nerede bulacaklardır? 

• Otobüs terminalin hemen önünde bir yere mi, yoksa yakınında bir yere mi park 
edecek? 

Müşterilerin kullanacakları otellerin büyüklüklerine yönelik firma politikaları olabilir. 
Bazı firmalar küçük otelleri tercih ederek gruplarının kendilerini kaybetmiş hissini 
yaşamamalarını isterler. Diğer taraftan diğerleri, büyük otellerin sunabileceği konfor ve 
hizmetleri tercih etmektedir. Misafir odalarının dağıtımı sırasında güvenlik önemli bir faktör 
olabilir. Otellerin, ulaşım firmalarının, seyahat acentelerinin, restoranların, mekânların ve 
diğer tüm ilgili tedarikçilerin kriz yönetim ve acil durum planlarını inceleme ve 
değerlendirme standart operasyon uygulamaları olacaktır. Mekân denetimi sırasında ve 
grupların görevli personel ile birlikte gelmelerinden önce yapılacak etkinlik öncesi 
toplantılarda tüm bunlar gözden geçirilecek ve denetlenecektir. Acil bir durum karşısında, 
tedarikçiler tepki vermeye hazır mıdırlar? Ne tip sistemleri devreye koyacaklardır? Etkinlik 
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planlayıcıları her bir tedarikçinin acil durumlar karşısında vereceği tepki prosedürlerini 
gözden geçirmek ister. 

Eğer acil bir durum söz konusu olursa, misafirler neler yapmaları gerektiğini, nereye 
gideceklerini ve grupla nasıl iletişim kuracaklarını bilmek durumundadır. Tanıdık olmayan bir 
yerde belirsizlik içinde ne yapacağını bilmemek, korku ve paniğe neden olur. En iyi etkinlik 
planlama firmaları, personellerinin ilk yardım konusunda eğitimli olduklarından emin olur. 
Acil yardım paketlerinde el feneri ve pilleri tam dolu bir el radyosu, seyahat çantalarının bir 
parçasıdır. Acil durum sistemlerinde, acil merkezlerinde; acil telefon numaraları, e-poşta ve 
faks, misafirlerin 24 saat arayabileceği görevli personel bulunmaktadır. Tüm bunlar eylem 
belgelerinde yer alır ve etkinlik süresince planlayıcıların yanlarında bulunur. 

Müşteri, kredi kartı büyüklüğünde, tüm acil çağrı numaralarının, en yakın hastanelerin 
yerlerini ve İngilizce veya diğer ilgili dilleri anlayan doktorların listesini veren bir kartın 
misafirler için hazırlanmasını isteyebilir. 

Misafirlerin güvenliği için, planlayıcılar güvenlik destek seçeneklerini 
değerlendirmelidir. Örneğin günlük dış gezilerde veya akşam etkinliklerinde, acil bir durumda 

çabuk tahliye için otobüslerin mekan dışında beklemesi gerekebilir. Güvenlik güzergâhı 
ulaşım firmaları ile değerlendirilip tartışılabilir. Etkinlik planlayıcısının müşteri ile 
değerlendireceği bir başka konu ise acil durum yerlerine erişim kolaylığıdır. Gidilen yer kriz 
içerisine girerse acil ihtiyaçları gidermek için nakit para olacak mı? Acil bir durumda ve 
mahsur kalmada bankacılık kuruluşları ve para çekme makineleri erişim dışı kalacak ve kredi 
kartları geçerli olmayacaktır. 

Güvenlik önlemleri dünya genelinde değişmektedir. Bazı etkinliklerde katılımcıların, 
fotoğraflı kimlikleri gerekir. Güvenlik, ayrıca metal dedektörü ve diğer gereçlere ihtiyaç 

duyabilir. Bazı etkinliklerde gizli ve üniformalı polisler görev yapsa bile sıkı güvenlik 
önlemleri gerekir; eğitimli köpekler, güvenlik taramaları vs. Örneğin Olimpiyatlar gibi önemli 
sportif etkinliklerde ve devlet kademelerinin üst düzey kutlamalarında uçuşlar ertelenebilir 
veya hava koridorları boşaltılabilir. 

Firma logolarının mevcudiyeti ayrı bir konu olarak ortaya çıkmaktadır. 
Havaalanındaki firma kayıt masaları, özel firma logolu bavul etiketleri ve firma logosu 
taşıyan özel kıyafetler buna örnek olarak verilebilir. Firmalar, grup olarak mevcudiyetlerini 
beyan edip etmeme konusunda da bir karar verecektir. Ayrıca grup üyelerinin kaybolmaması 
için de önlemler düşünülmelidir. 

Mekân ile ilgili tahliye detaylarının belirlenip değerlendirilmesi son derece önemlidir. 
Planlayıcı daha fazla bilgili olduğu zaman, misafirler üzerinde daha fazla güvenlik hissi 

yaratacaktır. Eğer bir müşteri, bir etkinlik planlıyorsa, planlayıcılarmın sadece oturma 
düzenleri hakkında bilgi sahibi olmanın ötesinde, gidilecek yerin iyi ve kötü yönlerini de 

bilmelerini istemektedirler. Bali örneğinden devam edecek olursak; deniz ve sahil güvenli 

midir; köpek balığı, deniz anası tehlikesi vb. gibi tehlikeler var mıdır? Ne gibi önlemler 
alınabilir; bu konuda konuklar bilgilendirilmiş midir? gibi sorular da cevap bekler. 
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Misafirleri egzotik bir yere götürmenin amacı onlara ekstradan stres veya hayatlarına 
bir zulüm getirmek değildir. Müşteriler, ekiplerindeki kişilerin işlerine dinlenmiş ve 
rahatlamış bir şekilde dönmelerini istemektedir. Bu nedenle güvenlik önlemlerinin konukları 
rahatsız ve huzursuz etmeyecek şekilde alınması uygundur. 

Etkinlik planlayıcıları, özellikle önemli etkinliklerin risk yönetimini ele almaları için 
artan bir şekilde profesyonel güvenlik şirketlerinin hizmetlerine başvurmaktadır. Eğer böyle 
bir etkinlik düzenlenmesine karar verilmişse, planlama aşamasının başlarında bu uzmanları 
göreve çağırmak ve ihtiyaç duyacakları bilgileri tedarik etmek yararlı olacaktır. Yüksek riskli 
etkinlikler için güvenlik personeli talep edildiğinde, örneğin konserler veya sportif etkinlikler, 
bu personellerin fiziki anlamda da güçlü görünmesi beklenir. Mekan denetimleri sırasında 
planlayıcılar tesisin güvenlik amiri ile görüşür, yangın ve acil çıkış prosedürlerini beraber 
gözden geçirir ve izlenmesi gereken bir dizi bilgi ve emri belirler. Binanın güvenliğinin nasıl 
sağlandığı öğrenilir. 

Ek güvenlik önlemleri için kolayca taklit edilemeyecek ve etkinlik için davetiye 

kimlik kartları olarak kullanılabilecek uygulamalar yapılabilir. 

Günümüzün değişen dünyasında etkinlik planlayıcılarının artan sorumlulukları 
arasında güvenlik meseleleri de yer almaktadır. Planlayıcılar her zaman müşterilerine en iyi 
önerileri gö-türmekle görevli olmuştur. Misafirlerin güvenliği her zaman bunun bir parçasıdır, 
ancak tüm bunlar perde arkasından misafire belli etmeden gerçekleştirilmiştir. Etkinlik 
planlama firmaları müşterileri ile yakından çalışarak onların ve değer vermiş oldukları 
misafirlerin ihtiyaçlarını en iyi karşılayacak şekilde işlerini yapmaya devam edeceklerdir. 

13.2. Etkinlik Yönetimi ve Kültür 

Kültür,  insan davranışının ve bu davranışın yansımaları arkasında yatan dünyanın 
soyut değerleri, inançları, algılarından oluşur; toplum üyeleri tarafından paylaşılan ve 
toplumda kabul edilen davranışları üretir. İnsan topluluklarının tarihsel geçmişini, gelişme 
özelliklerini, üretim biçimlerini, toplumsal ilişkilerini, tüm yaratıcı etkinliklerini ve bu 
etkinlikler sırasında ortaya çıkan değer yargılarını, insan ve çevresiyle ilgili her şeyi kapsayan 
kültür, biyolojik kalıtımdan çok öğrenilir, aktarılır ve parçaları tamamlanmış bütünler olarak 
işlev görür. Kültür oldukça geniş bir çalışma alanını içerdiğinden tanımlarda değişik ifadeler 
görülmektedir. Yapılan birçok tanımın ortak yönü ise, kültürün öğrenilmiş davranışlar bütünü 
olması, toplum üyelerince paylaşılması, insan gereksinimlerine cevap vermesi ve de 

bütünleyici bir eğilimi olmasıdır. 

Kandemir Eren'e göre davranış bilimsel olarak kültür, nesilden nesile aktarılan, 
toplumdan ferde kazandırılan bir yaşama biçimi olup; insanın, insan tarafından oluşturulmuş 
ve yaratılmış olan maddi ve manevi unsurlardan meydana gelmiş çevresidir. İnsan, bu 
çevrenin önceki nesillerden devraldığı unsurlarını kısmen geliştirerek, kendisinden sonraki 
nesillere devreder. Bugünün kültürü, geçmiş nesillerin çabalarının ve deneyimlerinin 
ürünüdür; halen yaşayan insanların deneyimlerine göre değişir ve zenginleşir. Bu durumuyla 
kültür, öğrenilen tavır/eylemler ve toplumun ortak yaşama biçimi olarak nitelendirilir. 
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Toplumbilimsel anlamda kültür, insanların doğuştan ölünceye kadar öğrenmiş oldukları; 
kaynağı insan ve toplum olan, ayrıca toplumda ortaklaşa paylaşılan bütün davranış kalıpları 
veya alışkanlıklarıdır. Buna göre kültür, toplum içerisindeki her türlü bilgiyi, ilgiyi, 
alışkanlığı, değer ölçülerini, genel durum, görüş ve zihniyet ile her türlü davranış biçimini 

kapsar. Kültür olgusu, bir toplumu meydana getiren bireylerin hem kendi aralarındaki, hem 

kendileri ile toplum arasındaki, hem de toplumlar arasındaki ilişkileri düzenlemektedir. İnsan 
eğer belirli bir biçimde davranıyorsa, belirli bir kültürün sahibi olmasındandır. Bu noktada, 
insanın tavır, hareket ve davranışlarının içinde yaşadığı kültüre bağlı olarak ortaya çıktığı 
söylenilebilir. 

Kültür ile ilgili yapılan en genel kabul görmüş tanımlardan biri 19. yüzyıl İngiliz 
antropologlarından Edward Bernard Tylor'a aittir. Tylor'a göre kültür; bilgi, inanç, sanat, 

hukuk, ahlak, adalet, örf, gelenek ve toplumun bir üyesi olarak kişinin yaşayarak kazandığı 
huylar ve kabiliyetler bütünüdür. 

Bu dönemden itibaren kültür tanımları çoğalmış ve çeşitlenmiştir. Kültür kavramının 
bugüne kadar pek çok tanım yapılmıştır ve pek çok araştırmacı da belli bir kültür tanımında 
birleşmek-te zorlanmışlardır. 1950'lerde kültür tanımları üzerine yapılan bir çalışmada tüm 
tanımların, gerçek davranışla bu davranış altında yatan soyut değerler, inançlar, algılar 
dünyasını birbirinden ayırma eğiliminde olduğu, yani kültürün insanların deneyimlerini 

yorumlama ve davranışlarını genellemede kullandıkları ve davranışlarına yansıttıkları 
değerler ve inançlardan oluştuğu belirtilmiştir. 

Bozkurt Güvenç'e göre, belli bir tanım üzerinde anlaşamamanın başlıca nedeni kültür 
sözcüğünün çok anlamlı olmasından ve çeşitli alanları karşılamasından kaynaklanmaktadır. 
Güvenç, kültür sözcüğünün aşağıdaki temel kavramlar karşılığında kullanıldığını ifade 
etmektedir; 

• Kültür, bir toplumun ya da bütün toplumların birikimli uygarlığıdır. 

• Kültür, belli bir toplumun kendisidir. 

• Kültür, bir dizi sosyal sürecin bileşkesidir. 

• Kültür, bir insan ve toplum kuramıdır. 

Yakın dönemlerde yapılan bir tanımlamaya göre kültür; bir insan toplumunun duygu, 

düşünce ve yargı birliğini sağlayan değerlerin tümüdür. Kültürün bu anlamı gelenek, görenek, 
düşünce ve sanat değerleri gibi, bir toplumun bütün değerlerini kapsamaktadır ve kısaca 
"bilgi1' anlamına gelmektedir. Daha birçok tanıma yer vermek olası olmak ile birlikte 
kültürün kabul edilebilir en modern tanımlanması şöyledir; "Toplum üyeleri tarafından hayata 
geçirildiğinde toplum üyelerinin uygun ve kabul edilebilir gördüğü aralığa uygun düşen 
davranışlar üreten kurallar ve standartlar kümesidir". 

Kültürün oluşması için öncelikle insanların belirli esaslara göre bir araya gelmesi 
gerekmektedir. Kültür, paylaşılan idealler, değerler ve davranış standartlarıdır; birey 
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eylemlerini gruplarda anlaşılır kılan ortak belirleyicidir. Kültür, insan etkileşimini geliştirir ve 
sosyal tecrübenin bir sonucudur. Böylece ayrı kültürel gelenekleri paylaşan, birbirine bağlı ve 
belli bir bölgede yaşayan insan grubunu ifade eden toplum ve toplumu oluşturan sosyal yapı 
ve örgütlenmelerce belirlenen ilişkilerin kültür ile yakın ilişkisi vardır. Toplumsuz bir kültür 

düşünülemez. Kültür, paylaşılır, aktarılır, bütünleştiricidir, sembollere bağlıdır, öğrenilir. 
Semboller bütünü olan dilin, kültürün öğrenilmesi ve aktarılmasında büyük önemi vardır. 
Kültür, toplumun tüm üyeleri tarafından paylaşılmasına rağmen kişiler tek biçimli 
olmayabilir. Toplumdaki bu farklar, cinsiyete, yaşa, toplumsal alt gruplara, mesleki gruplara, 
toplumsal sınıflara, etnik gruplara bağlı olabilir. Bu tür gruplar kendi ayırt edici davranış 
standartları ile işlevsel bir mekanizma oluşturmaya çalışmakta, oluşturmakta olabilir. Önemli 

olan bu farkları anlamlandırıp açıklayabilmek, birbirleriyle ve dış dünya ile nasıl bir iletişim 
içinde olacaklarını geliştirebilmektir. Her kültür ve toplum bunu farklı şekillerde yapmaktadır. 

Bazı bilim insanları, kültüre ilişkin geliştirdikleri tanımlarda, kültürün en önemli 
etkisinin, değerler yoluyla topluluk üzerinde kurduğu sosyal kontrol mekanizması olduğunu 
vurgularlar-ken bazıları kültürü, bir grup insanı diğerlerinden ayıran zihinsel programlama 

olarak tanımlamaktadır. İkinci tanımdan hareketle, bireysel düzeyde zihinsel programlara 

ilişkin kaynakların, kişinin yetiştiği ve yaşam deneyimlerini elde ettiği toplumsal çevrelerde 

yattığı söylenilebilir. Programlama ailede başlamakta, okulda, arkadaş gruplarında, çalışma 
ortamında ve içinde yaşanılan toplumda devam etmektedir. Günümüz bilgisayar ve kitle 

iletişim teknolojilerinin bu programlamadaki rolüne önemle dikkat çekmek gerekir. 

Kurumlar-örgütler, bu programlama, etkileşim ve tecrübenin içinde yer almakta ve 
kültürün birer alt birimi olarak görülmektedir. Yani her toplumun bir kültürü olduğu gibi, o 
toplumda faaliyet gösteren tüm kurumların da bir kültürü vardır. Her kurumun hedefi, 

amaçları ve bunlara ulaşmasını sağlayan kaynakları ve faaliyetleri bulunmaktadır. Bunlar 
kültürün güçlü ve belirgin özelliklerinin etkisiyle oluşmakla birlikte her örgütün kendi 
özelliklerine göre farklı özellikler taşımaktadır. Alemdar ve Erdoğan'a göre siyasal, 
ekonomik, sivil örgütlerin kendilerini sürdürmelerinde önemli rol oynayan kültürel 

gelenekleri ve işlerini yapma bilinçleri vardır. Bu kurumları anlamak için de kurumun 
yaşadığı ve yaşattığı kültürü anlamak gerekir. Dolayısıyla denilebilir ki, örgütler varlıklarını 
sürdürürken belli gelenekleri yaşatarak,  kendilerine has birer kültür oluşturmaktadırlar. Bu da 
o kurumun kültürü haline gelmektedir. Kurum için kültür, kuruluşun çalışma şeklini ve 
faaliyetlerin sonucunu etkileyen, belirli insan topluluklarınca oluşturulan, inançlar, değerler, 
örf ve adetler ve diğer kişilerarası ilişkilerin sonuçlarının tamamıdır. Kurumlar, farklı kültür 

mozayiğine sahip bireylerden oluşmaktadır. Bu bireyler, görevsel ve mesleksel norm ve 
ölçütlerle bir araya gelmiş, bir arada grup oluşturmanın doğal bir sonucu olarak diğer 
kurumlardan farklı ama, kendi içinde nispeten ortak inanç ve değerler sistemi 
oluşturmuşlardır. Oluşan bu sistem, kurum içinde değişik inanç, değer, tutum, düşünce şekli 
ve ahlak anlayışının bir arada olmasına yardım eder ve bu da kurum kültürü olarak bilinir. 

Makro açıdan, yani toplum kültürü düzeyinden bakıldığında ise, kurum kültürü bir alt 
kültürdür ve bünyesinde barındırdığı bireylere ve toplum kültürüne etkisi açısından çok 
önemlidir. 
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Kültürlerarası farklılıkları belirlemede metodolojik açıdan en güçlü araştırma Geert 
Hofstede'nin çalışmasıdır. Araştırma, 53 ülke ve 3 bölgedeki 100.000'den fazla IBM çalışanı 
üzerinde yürütülmüş ve araştırma sonucunda kültürel farklılıklara ilişkin olarak aşağıda 
açıklanan dört boyut belirlenmiştir: 

13.2.1. Belirsizlikten Kaçınma 

Bu boyut, bir topluluğun, bilginin yetersiz olduğu veya açık olmadığı, karmaşıklığın 
var olduğu, değişmelerin hızlı ve kestirilemez bir biçimde geliştiği ortamlardan duyduğu 
tedirginliğin düzeyi ile ilgilidir. Belirli bir toplumda yaşayan insanların belirsizlikten kaçınma 
eğilimleri yüksekse, yaşamı kendileri için daha güvenli hale getirmek amacıyla iş 
güvencesini, biçimsel ve yazılı kuralları artırma; farklı düşünce ve davranışlara karşı çıkıp, 
mutlak doğrulara yönelme kaçınılmaz olacaktır. Bu nedenle, belirsizlikten kaçınmanın yüksek 

olduğu kültürlerde, belirsizlikten kaçınmanın düşük olduğu kültürlere nazaran, biçimsel 
kurallar ve mutlak gerçeğe daha fazla gereksinim; farklı fikir ve davranışlar sergileyen kişi ve 
gruplara daha az tolerans vardır. Yüksek belirsizlikten kaçınma gösteren topluluklar göreceli 

olarak daha fazla duygusallık sergileme eğilimindedirler. Belirsizlikten kaçınması az olan 
kültürlerin daha düşük stres düzeyleri ve daha zayıf süper egoları olup, fikir ayrılığım kabul 
etme de-receleri yüksektir. Bunlara ilaveten, belirsizlikten kaçınmanın düşük olduğu 
kültürlerde göreceli olarak daha fazla risk alma eğilimi mevcuttur. Hofstede araştırmasında: 
Singapur, Danimarka, İsveç, Hong Kong, İngiltere, ABD, Kanada gibi ülkelerin düşük 
düzeyde belirsizlikten kaçınma gösterdikleri; buna karşın, Yunanistan, Portekiz, Belçika, 

Japonya, Fransa gibi ülkelerin ise yüksek düzeyde belirsizlikten kaçınma eğilimi içinde 
oldukları belirlenmiştir. Ülkemiz de, yüksek derecede belirsizlikten kaçınan ülkeler arasında 
yer almaktadır. 

13.2.2. Güç Mesafesi 

Güç mesafesi, bir toplumun bireyleri ve örgütlerinde gücün eşit olmayan bir biçimde 
dağılımı ile ilgilidir. Gücün bir toplumun bireyleri arasında neden olduğu mesafe, o toplumun 
değerleri ve normları ölçüsünde gerçekleşmekte ve toplum tarafından benimsenen güç 
düzeyindeki farklılıklar, zaman içerisinde içselleştirilerek, kurumsallaşmaktadır. Çeşitli 
ülkelerde, belirli yaşta olmanın, belirli ailelerden gelmenin ya da belirli eğitim kurumlarında 
okumuş olmanın; çaba, yetenekler, teknik eğitim ve deneyime bakılmaksızın bireylere 
ayrıcalık getirdiği bilinmektedir. Bazı toplumlar ya da kültürlerde, gücü az olan insanlar, 
gücün eşit olmayan bir biçimde dağılımını kabullenmişlerdir. Bu tür toplumlarda hiyerarşik 
açıdan güçlü kişiler (patronlar, rütbeliler, üst makamlarda bulunanlar) haklı olmak için 
doğruyu bulmak zorunda değildirler; zira, haklılıkları, sahip oldukları güçten 
kaynaklanmaktadır. Gücün neden olduğu farklılıkları en aza indirgemeye çalışan toplumlar, 
düşük güç mesafesinin olduğu kültürü; gücün benimsendiği ve kurumsallaştırıldığı toplumlar 
ise yüksek güç mesafeli kültürü yansıtmaktadır. Güç mesafesi boyutu, Hofstede 
araştırmasında ele alman ülkeler açısından incelendiğinde, şu sonuçlar ortaya çıkmaktadır: 
Avusturya, İsrail, Danimarka, İngiltere, Almanya, ABD gibi ülkeler güç mesafesinin düşük 



270 

olduğu ülkeler grubunda; Filipinler, Meksika, Hindistan, Brezilya, Hong Kong, Fransa, 

Türkiye gibi ülkeler ise yüksek güç mesafeli ülkeler grubunda yer almaktadır.  

13.2.3. Bireycilik-Ortaklaşa Davranışçılık 

Bireycilik-ortaklaşa davranışçılık, toplum-birey ilişkisini açıklayan, kültürel 
farklılaşmanın en önemli boyutudur. Bazı toplumlarda egemen değerler, bireyciliği 
desteklerken; bazı toplumlarda bireyci davranışlar kınanmaktadır. Bireyciliğin benimsendiği 
toplumlarda, bireyler arasındaki ilişki zayıftır ve bireylerin kendi ilgi ve çıkarları 
doğrultusunda davranması olağandır. Buna karşın, ortaklaşa davranışçı kültürlerde sıkı 
toplumsal örüntüler göze çarpmaktadır. Bu tür toplumlarda, insanlar kendi gruplarıyla 
diğerlerini ayrı tutma eğilimindedirler. Söz konusu bu gruplar, üyelerini kollamakta; bunun 
karşılığında da bağlılık beklemektedir. Ayrıca, ortaklaşa davranışçı kültürlerde bireycilerin 

aksine, belirlenimciliğin (determinizm) egemen olduğu göze çarpmaktadır. Bireycilik ve 
ortaklaşa davranışçılığın farklılaştığı bir diğer nokta da denetimdir. Bireyci kültürlerde 

denetim, bireyin içsel baskısı ile sağlanırken; ortaklaşa davranışçı kültürler bireylerini 
toplumsal baskı yoluyla, yani dışsal olarak denetlemektedirler. Bireyci kültürlerde denetim 
içselliği, bireyciliğin, yazında suç kültürü olarak adlandırılmasına neden olmuştur. Bireyci 
kültürlerde benliğe saygı ön plana çıkarken; ortaklaşa davranışçılıkta, topluluğa uyum ve 
yüzünü kurtarma (saving face) amaçlanmaktadır. Hofstede araştırmasında yer alan ülkeleri 
bireycilik-ortaklaşa davranışçılık açısından örnek-leyecek olursak; ABD, Avusturalya, 

İngiltere, Kanada, Hollanda gibi ülkeler yüksek bireycilik eğilimine sahipken; Venezüella, 
Kolombiya, Pakistan, Peru, Tayland, Singapur, Hong-Kong vb. ülkeler ortaklaşa davranışçı 
eğilimin egemen olduğu ülkeler olarak göze çarpmaktadır. Ülkelerin coğrafi konumları göz 
önüne alındığında, bireycilik-ortaklaşa davranışçılık boyutunun Doğu-Batı arasındaki 
ayrımlaşmayı güçlü bir şekilde vurguladığı dikkati çekmektedir. Türkiye de, bireycilik eğilimi 
düşük olan, ortaklaşa davranışçı ülkeler grubunda yer almaktadır. 

Kısaca açıklamaya çalışılan; her topluluğun bir kültür dokusunun olduğu; bunun 
kurum kültürlerine ve iş görme biçimlerine de yansıdığıdır. Ancak kültürler arası bu 
farklılaşma, başka kültürlerde iş yapma durumunda olan kurumların önemle üzerinde durması 
gereken bir konudur. Etkinlik planlama işinde de durum farklı değildir. Eğer kültürel 
farklılıkların olduğu bir yerde etkinlik planlanıyor ise ya da katılımcılar farklı kültürel dokuya 
sahip ise bu hususa itina edilmesi gerekir. 

Etkinlik planlama dünyasında, yerel protokolün, uygun davranışın gelenek ve 
inançların anlaşılması son derece önemlidir. Etkinlik planlayıcı, etkinliği ne zaman, nerede, 
ne şekilde ve neden yapması gerektiğini bilir. Örneğin Çin'de düzenlenecek A protokol 
düzeyinde katılımcıların olduğu bir etkinlikte Çin'e ait davranış kuralları uygulanır. 

Etkinlik planlayıcıları sizleri dünya genelinde herhangi bir yere götürebildiği gibi 
dünyayı da evinize getirebilir. 31 yıl boyunca İsviçre'de düzenlenmekte olan Dünya 
Ekonomik forum'u, 2002 yılında New York'ta toplanmıştır. Dünya genelinde üç bin önemli 
devlet adamının katıldığı forum, kitle iletişim araçları ve WEB aracılığı ile tüm evlere 
girebilmiştir. Böylesi bir toplantıda etkinlik planlayıcının gerek katılımcılar, gerek medya ve 
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dünya kamuoyu gerekse de toplantının mahiyeti açısından kültürel değerler sisteminin 
farkında olması gerekir. 

Misafirler, danışmanları veya etkinlik planlayıcıları tarafından tam olarak ne ile 
karşılaşabilecekleri, neler yapmaları gerektiği ve en iyi nasıl yapabilecekleri hakkında 
bilgilendirilirler. Vücut dili kültürden kültüre büyük farklılıklar gösterir. Bazı ülkelerde son 
derece nazik bir davranış, diğer bazı ülkelerde kabalık göstergesi olabilmektedir. Örneğin 
Tayland'da bir kişinin başına dokunmak, baş kutsal sayıldığı için büyük saygısızlık olarak 
kabul edilmektedir. Keza öpüşmek, selamlaşmak, duruş, oturuş biçimleri, jest, mimik ve 
mesafelerin kültürel algılanışları önemli farklılıklar gösterebilmektedir. 

Unvanların kullanılma tarzı, hitap şekli, takdim, kartvizit değişimi, fiziksel temaslar ile 
ilgili detaylar, yeme-içme-konaklama gelenekleri, gardırop yönetimi, hediyeleşme dikkat 
edilmesi gereken konulardır. Amerika Birleşik Devletleri'nde iş ortamında ilk ad ile hitap 
etmek çok doğal olabilir iken pek çok Asya ülkesinde bu, bir saygısızlık ifadesi olabilir. Hatta 
bazı ülkelerde soyadlara unvanlar da eşlik eder. Etkinlik soması hediyeleşmek de yaygın bir 
gelenektir. Hediyeler toplantı veya ziyaret sonunda takdim edilir; kişisel olmaz; hediye 
verenin kültürünü yansıtır. Karşı tarafa takdim edilirken dostça el sıkılır. Hediyeler iki elle 
karşı tarafa verilir. Hediyelerin şık ancak asil bir ambalajı olur, mevcut bulunan herkese; her 
gruba verilir. Ambalajın rengi ülkeden ülkeye değişebilir. Birçok ülke için saflığın rengi 
beyaz seçilirken örneğin Çin'de beyaz ölümün rengi olduğundan tercih edilmez; şansın rengi 
olan kırmızı düşünülür. Oysa aynı kırmızı Kore'de ölüm ve son demektir. Aynı şekilde kimi 
ülkede hediyelerin logolu olması uygun iken kimi ülkede nahoş olacaktır. Bir dizi kişiye 
hediye takdim edilecekse, unvan olarak en yüksek kişilere verilecek hediyelerin, iş yerindeki 
mevki farklı-lığım yansıtması uygun olur. 

Çok kültürlü başarılı etkinlikler düzenlemenin ardındaki sır, kültürel ve politik 
meselelerde bilgili olmaktır. Uluslararası bir etkinlik söz konusu ise etkinlik planlayıcıları, 
detaylı araştırma-lar yapmak ve destek almak durumundadır. Tedarikçilerle planlama 
ihtiyaçlarıyla ilgili açık bir şekilde iletişim kurabilmek son derece önemlidir ve eğer 
planlayıcı gidilen ülkenin lisanını konuşamıyorsa veya yerel gelenek ve protokoller hakkında 
bilgili değilse yanlış bir iletişim gerçekleşebilir. Etkinlik planlamasında özellikle tedarikçiler 
ile ülke içinde veya dışında, iletişim kurulurken yanlış anlaşılmaları ve olası itilafları önlemek 
için bunun yazılı yapılması önerilir. Etkinlik planlayıcı, mutlaka gerekli ön hazırlıkları yapar.  

Etkinlik planlayıcılar, dünya çapında etkinlik düzenlerken yerel etkinliklerde çoklu 
kültürel özelliklere hassasiyet göstermek durumundadır. İlgili ülkenin turizm kurumları, yerel 
gelenekler, protokol ve yerel tatiller hakkında planlayıcılara yardımcı olabilir ve güncel 
bilgiler verebilirler. 

İkram konusu da farklı kültürlerde etkinlik düzenlerken ya da değişik kültürlerden 
konuk ağırlarken dikkat edilmesi gereken son derece önemli bir konudur. Bazı ülkelerde 
güvercin, at eti, tavşan, domuz eti, köpek eti, koyungözü, kurbağa veya böcek yemek normal 
bir davranıştır. Yerel yiyeceklerden tatmayı tercih eden misafirlere yerel lokantalarda neler 

bulabilecekleri konusunda bilgi verilmelidir. Konuklar inanç sistemleri veya kişisel tercihleri 
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nedeniyle bazı besinleri tüketmiyor olabilir. Kişisel tercihlerin tam tespiti mümkün olmamak 
ile birlikte bir diyet ve vejetaryen büfenin ikramda bulundurulmasında fayda vardır. Ancak 
davetli kitlesinin genel özellikleri de ikramı etkileyebilir. Örneğin Hintli misafirler genelde et 
yemeyecekler, Müslüman misafirler domuz ve domuz ürünlerini tüketmeyecekler, Yahudi 

konuklar sütlü bir tatlıyı et yemeği arkasından tüketmek istemeyebileceklerdir. İçecek 
konusunda da aynı şeyler geçerlidir. Konukların inanç, duygu, algı ve hatta sindirim 
sistemlerine saygı göstermek gerekir. Alışılmadık bir yiyecek, fiziksel sıkıntılar da getirebilir. 
Etkinlik planlayıcı çok kültürlü etkinlikleri düzenlerken hassasiyet gösterir ve misafirlerine 

tam olarak neyin ikram edildiğinden emin olur. Eğer tanıdık olmayan bir şey varsa, bunların 
içeriğinin öğrenilmesinde fayda vardır. Müşteriler, etkinlik planlayıcılarından öneriler 
beklemekte, neler yapmaları gerektiği konusunda tavsiyeler almakta ve ikramın misafirleri 
için uygun olduğundan emin olmak istemektedirler. Bu yaklaşım sadece yurtdışına 
düzenlenen etkinlikler için olmayıp, yerel düzenlenen etkinliklerde de dikkate alınır. Etkinlik 

planlayıcıları sadece gidilecek yeri tanımayıp, katılımcı misafirlerin de yapısını da bilmek 
ister. 

Yerel etkinlik yönetim firmaları, turistik organizasyonlar da dâhil olmak üzere, 
etkinlik planlayıcılarına yerel gelenekler, etik davranışlar, giyinme ve davranış kuralları 
hakkında gidilecek yerin ziyareti sırasında tavsiyelerde bulunabilir. İnternet de değerli bir 
bilgi kaynağıdır. Konuklar, gidecekleri ülkenin yaşam biçimi, şartları ve kültürü konusunda 
bilgilendirilir. 

Gelenek ve yerel kültürün hizmet açısından da planlanan etkinlik üzerinde etkisi 
olacaktır. Hizmet kalitesi ve yaklaşımı da ülkeden ülkeye farklılık gösterebilmektedir. Keza 
yerel halkın davranış ve beklentileri, güvenlik organizasyonları, yerel başın ile ilgili bilgiler, 
uluslararası etkinlik planlamada dikkat edilmesi gereken önemli detaylardır. 

Şu ana kadar aktarılanlar çerçevesinde, başarılı yerel çok kültürlü etkinlikler veya 
dünyanın herhangi bir yerinde etkinlik planlamasının yapılabilmesi için aşağıdakiler hakkında 
bilgi sahibi olunması gerekir denilebilir: 

• Yerel Gelenekler ve Adetler 

• Yerel Beklenti ve Öncelikler 

• Yerel Protokol Kuralları 

• Doğru Davranış Şekilleri 

• Dini İnançlar 

• Kültürel Konular 

• Politik Konular 

• Ekonomi 
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• Tarih 

• Dilin Kullanımı 

• Ulaşım 

• Yerel Tatiller 

• Gardırop Yönetimi 

• Vücut Dili 

• Renkler 

• Yeme-İçme Detayları 

• Güvenlik Konulan 

• Basın 

• Tedarik Firmaları 

• Yasal Zemin 

• Yerel Halk 

• Hizmet Anlayışı 

• Konukların Özellikleri 

Başarılı etkinlik planlamanın arkasında bireylerin hassasiyetlerine önem vermek 

yatmaktadır. Başka insanların gelenek ve inançlarına saygılı olmak son derece önemlidir. 
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Bu Bölümde Ne Öğrendik Özeti 

Gelenek ve yerel kültürün hizmet açısından da planlanan etkinlik üzerinde etkisi 
olacaktır. Hizmet kalitesi ve yaklaşımı da ülkeden ülkeye farklılık gösterebilmektedir. Keza 
yerel halkın davranış ve beklentileri, güvenlik organizasyonları, yerel başın ile ilgili bilgiler, 
uluslararası etkinlik planlamada dikkat edilmesi gereken önemli detaylardır. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Kültür, insan etkileşimini geliştirir ve sosyal 
tecrübenin bir sonucudur. 

(   ) (   ) 

2) Etkinlik planlayıcılar, dünya çapında etkinlik 
düzenlerken yerel etkinliklerde çoklu kültürel özelliklere 
hassasiyet göstermek durumunda değillerdir. 

(   ) (   ) 

3) Etkinlik planlama dünyasında, yerel protokolün, 
uygun davranışın gelenek ve inançların anlaşılması son 
derece önemlidir. 

(   ) (   ) 

4) Bireycilik-ortaklaşa davranışçılık, toplum-birey 
ilişkisini açıklayan, kültürel farklılaşmanın en önemli 
boyutudur. 

(   ) (   ) 

5) Belirsizlikten kaçınmanın yüksek olduğu 
kültürlerde, belirsizlikten kaçınmanın düşük olduğu kültürlere 
nazaran, biçimsel kurallar ve mutlak gerçeğe daha az 
gereksinim vardır. 

(   ) (   ) 

 

6) Kültür kavramını tanımlayınız? 

7) Etkinliğin ertelenmesi söz konusu ise; neler yapılmalıdır? 

8) Planlayıcının hazırlayacağı seyahat setlerinde hangi konulara yer verilmelidir? 

9) Bir toplumun bireyleri ve örgütleri arasındaki güç mesafesini açıklayınız? 

10) Başarılı yerel çok kültürlü etkinlikler için nelerin bilinmesi gerekir?  

 

Cevaplar 

1)d, 2)y, 3)d , 4)d , 5)y 
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14. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE TEKNOLOJİ  KULLANIMI 
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Bu Bölümde Ne Öğreneceğiz? 

14. ETKİNLİK YÖNETİMİNDE TEKNOLOJİ KULLANIMI 
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Bölüm Hakkında İlgi Oluşturan Sorular 

1. Elektronik teknoloji nedir? 

2. İnternetin iletişim sürecindeki rolü nedir? 

3. Teknolojik donanımın etkinlik planlayıcılara katkıları nelerdir?  
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Bölümde Hedeflenen Kazanımlar ve Kazanım Yöntemleri 

Konu Kazanım 
Kazanımın nasıl elde 

edileceği veya geliştirileceği 

Etkinlik yönetiminde 

teknoloji  kullanımı 

Öğrenilen teknoloji bilgisi 
sayesinde etkinlikler daha 

başarılı bir şekilde 
yürütülecektir. 

Teknolojik sistemlerin 

öğrenilmesiyle etkinlik 
yönetiminde uygulanması 

kolaylaşacaktır. 
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Anahtar Kavramlar 

• Etkinlik Yönetimi 

• Teknoloji 

• İnternet 
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Giriş 

Halkla ilişkiler etkinlikleri söz konusu olduğu zaman da teknolojik iletişim büyük 
önem taşımaktadır. Teknolojik anlamda da donanımlı olan etkinlik planlayıcıları oynadıkları 
oyunda ve rekabette önde yer almaktadır. Bu kişiler, talep görmenin sırlarından bir tanesinin 
teknolojik araçlardan yararlanma konusunda en ileri olmak ve gelişen yaklaşımlardan istifade 
etmek ile mümkün olduğunu bilirler. Elektronik kayıt ve etkinlik yönetimi, video-konferans, 

web yönetimi, web-konferansları üzerine konuşmaktan çekinmeyen ve sanal toplantılar, ses 
ve video görüntü veri akışı, mobil iletişim, sms mesajlaşma, e-posta ve e-ticaret gibi 

kavramları anlayan planlayıcılar müşterilerine katma değer yaratmaktadır. Bu nedenle bu 
ünitede Etkinlik Yönetiminde Teknoloji  Kullanımı konusu işlenecektir. 
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14. Etkinlik Yönetiminde Teknoloji  Kullanımı 

Halkla ilişkiler yeni yönetsel tarzlarda en sık tartışılan dinamik olmakla birlikte 

uygulamada nadiren hak ettiği önemi bulmaktadır. Örgütsel hedeflere ulaşmadaki hayati 
önemi tüm teorisyenlerce vurgulanan örgütsel iletişim, aktif insan hayatının dörtte üçünü 
kapsadığı halde yönetim sürecinde bazı zorluklarla karşılaşabilmektedir. Oysa birim 

yöneticilerinin verimliliğine ilişkin olarak yapılan araştırmalar, rutin ve teknolojik iletişim 
çabalarının yöneticilerin verimliliklerine büyük katkı sağladığını ortaya çıkarmıştır. 

Halkla ilişkilerin yönetsel ve örgütsel etkinlikte önemli bir rolü olduğuna dair bir 
şüphe yoktur. Ancak madalyonun öteki yüzü yanlış iletişimin dünya üzerindeki pek çok 
problemin de kökeni olduğudur. Etnik önyargılar, kuşak çatışmaları, endüstriyel problemler, 
savaşlar, örgütsel çalışmalar ve hatta aşk yaralan, insanlar birbirleri ile iletişim içinde 
olduğundan vardır. Öyleyse doğru idare edilemeyen bir iletişim süreci çatışmanın nedeni de 
olabilir. 

1. Bugünün yönetim eğilimleri iletişime büyük önem vermekle hatta 'yönetişim' 
kavramım literatüre sokmakla birlikte yönetim ile ilgili ilk tartışmalar iletişimi gözardı 
etmekteydi. Varlığı kabul edilmekle birlikte iletişim, yönetim teorileri ile 
bütünleştirilmemişti. Henry payol, iletişim problemine makul çözümler üreterek detaylı 
analizler yapan ilk yönetim teorisyeniydi. 1930ların sonlarında örgütsel davramş açısından 
örgütsel iletişim kavramım geliştiren Chester Barnard, örgütsel iletişimin örgütsel amaçlarla 
çalışanları bağlayan ve örgütsel davranışı biçimlendiren en büyük güç olduğuna ve objektif 
otoriteye katkıda bulunduğuna inanıyordu. Barnard'a göre; Örgütsel iletişim kanalları 
kesinlikle biliniyor olmalıdır. 

2.Örgütteki her kişinin ulaşabildiği belirgin bir formal iletişim kanalı olmalıdır,  

3.İletişim hattı mümkün olduğunca doğrudan ve kısa olmalıdır. 

4.Formal iletişim hattı kullanılıyor olmalıdır. 

5.İletişim merkezleri olarak görev yapan kişiler yetkili ve yetenekli olmalıdır. 

6.Örgütsel işlevler sürmekteyken iletişim hatlarının düzeni bozulmamalıdır. 

7.Tüm iletişim süreci doğru bilgileri içermeli ve belgelenmelidir. 

1930'ların sonunda Barnard'm 5. maddede aslında örgütsel iletişimden sorumlu halkla 
ilişkiler uzmanlarına atıfta bulunması dikkat çekicidir. 

Önceleri, yönetim çalışmalarında iletişim sadece bilgi işlem ile bağdaştırılırken 
örgütsel davranış sahasında bilgi işlem, insanın bilişsel durumlarını ve davranışlarını 
açıklayan ve yönlendiren bir süreç olarak ele alınmıştır. Aynı bilgisayar teknolojisi gibi 
insanın bilişsel süreci bir girdi olarak çevresinden bilgiyi almakta, işlemekte, saklamakta, 
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yönlendirmekte ve davranış şeklinde çıktı olarak çevreye geri vermektedir. Bugün insan 
davranışını açıklayan pek çok bilgi işleme modeli vardır. 

1946 yılında, dünyanın ilk bilgisayarı ortaya çıktığından beri bilgisayar dünyasındaki 
gelişmeler bir an durmamıştır. Hatta mikroçip teknolojisine o kadar alışılmıştır ki mucizeleri 
sıradanlaşmıştır. Bilgisayar pek çok ürün ve hizmeti beraberinde getirirken iş yaşantısını da 
büyük oranda etkilemiştir. Dünün arşiv odaları, daktiloları, daktilografları, evrak dağıtıcıları, 
posta sistemleri vs bugün bilgisayar tarafından karşılanır olmuştur. Ofislerde mesajların 
hazırlanış, oluşturuluş, dağıtılış, geri dönüş, tekrar oluşturuluş, depolanış ve ulaşım biçimleri 
değişmiş, ağlara bağlı bilgisayarlar ile bilginin önündeki zaman ve mekân sorunu ortadan 

kalkmıştır. 

Bugün örgütsel iletişim çalışmalarında da kullanılan Yönetim Bilgi Sistemleri-YBS 

(Management Information Systems-MIS) aslında yönetim çalışmalarının bir terimidir. Kişisel 
bilgisayarların ve ağ sistemlerinin yaygınlaşması pek çok şirketin yönetim bilgi sistemini 
bilgisayar ağlarına taşımıştır. Bilginin kontrolsüz artışı ile birlikte doğru, net, zamanında 
ulaşılan bilginin değeri, yönetimde bilgi yönetimini kilit bir noktaya taşımıştır. Elektronik 
teknolojinin iş hayatında kullanılmasıyla; 

• Rutin-monoton bazı işlerden kurtulunmakta, (Artık iş dünyasında işin yaşamı 
doldurması ve eğlenceli olması şeklinde bir beklenti vardır. Bu yeni değer, geleneksel 
düşünceye pek uymamakla birlikte bilgi toplumunun ihtiyaçlarına uymaktadır.) 

• Zaman kazanılmakta, (Endüstriyel üretimdeki küresel rekabet ve istikrarsız çevreler, 
kurumları verimliliklerini artırma yöntemleri aramak zorunda bırakmıştır. Tüm iş dünyası, 
personelinin aynı işi daha kısa sürede yapmasını talep etmektedir. Bütünleştirilmiş ofis 
teknolojisi, ideal zaman kullanımının en büyük yardımcısıdır. Böylesi bir ortamda işgören 
kolayca sisteme bilgi akıtabilmekte ve mevcut bilgiye ulaşabilmektedir. 

• Yeni dokümanların oluşturulması kolaylaşmıştır. Mesajları kişiselleştirmek ve 
erişilebilirliklerini denetlemek mümkündür. Bazı özel kodların kullanımı ile mesaj 
oluşturmak, göndermek, geri almak, arşivlemek kolaylaşmıştır. Tekrar tabanlı bazı yazılar, 
paragraflar, şekiller, raporlar, adresler, formlar vs. bilgisayarın hafızasında sürekli kullanıma 
hazırdır.)  

• Kost-efektif üretime katkı konulmakta, (İnsan kaynağı kurumun neredeyse en pahalı 
kaynağıdır. Böylesi bir maliyete sahipken yönetimin insan kaynağı verimliliği üzerine 
odaklanması son derece normaldir. Yatırımın geri dönüş hızını artırabilmek verimliliği 
artıracak enstrümanlara ihtiyaç duyar. Verimli bilgi akışı ile nihai ürün veya çıktı kalitesi ve 
hızı arasında doğrudan bir ilişki vardır. Bilgisayar ve bilgisayara bağlı ekipman kullanmada 
maliyetin hızla düşmesi de bilgi-işlem teknolojilerinin kost-efektif üretime koyduğu katkıyı 
artırmaktadır.) 

• Veriye kolay ve zamanında ulaşılabilmekte, (Etkin kararlar, ilgili bilgiye 
ulaşabilmeyi gerektirir. Verinin paylaşımını sağlayan geniş veritabanları, bilgisayar ve telefon 
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hattı bilgi toplumunun en önemli araçlarıdır. Veritabanları sayesinde kurumlar veriye kolayca 
ve zamanında ulaşarak iletişim çağı işletmeciliğinin gereklerine ayak uydurmaktadır.) 

• Çıktı kalitesi-doğruluğu daha kolay sağlanabilmekte [Çıktı kalitesi ve doğruluğu için 
bilgisayarlara programlar yüklenebilir (sözlük, harf kontrolü, gramer kontrolü, aritmetiksel 

kontrol, istatistiksel kontrol, formatlar, takvimler, çizelgeler, cetveller vs). Son derece ucuz 

olan bu tip programlar ile çıktı kalitesi bir problem olmaktan çıktığı gibi işgören zamandan 
tasarruf edecektir.] 

• Sonuçlar öngörülebilmektedir. (Geçmiş dönem verilerinden faydalanarak geleceğe 
yönelik planlama yapabilmek son derece önemlidir. Hedef koymak başarının ön şartıyken 

denetimin de kriteridir. Bilgisayar destekli sistemlerde geçmiş veriye ulaşıp analiz etmek ve 
geleceğe yönelik bir taban olarak kullanıp öngörülerde bulunmak olasıdır.) 

Bilgi çağı ile birlikte örgütsel iletişim formlarında bilgisayar teknolojileri ve ağları 
ağırlığını hissettirmeye başlamıştır. Yönetim bilgi sisteminin (YBS) bilgisayar ağı üzerinde 
çalışması veriye ulaşmayı, işlemeyi, depolamayı ve yaymayı şirket içinde olduğu kadar 
dışında da olası kılmıştır.  

YBS genellikle yönetsel karar almayı etkileyen bütünleştirilmiş iletişim ağları ile 
ilişkilendirilse de stratejik planlama, müşteri hizmetleri yönetimi gibi özel alanlar ve tüm 
örgütsel iletişim sürecinde kullanılır. Bilginin yönetimi hızla gelişen yapısı nedeniyle tüm 

örgütlerde gittikçe güçleşmektedir. Organize edilmemiş bilgi yığınları içerisinden ihtiyaç 
duyulanı bulmak neredeyse imkansızdır. Ayrıca toplam kalite çağında bilginin zamanında 
erişebilirliği, tam zamanlı üretim ve maliyet esasları, erişilen bilginin güvenilirliği de "0" hata 

esası açısından hayati önem taşımaktadır. Bu nedenle bilgisayar destekli YBS üzerinde 
bilginin tasnifi ve ulaşılabilirliği örgüt hedefleri ve iletişim verimliliği açısından büyük önem 
taşır. 

Teknolojik imkanlar arttıkça iş hayatının çehresi değişmiştir. Nerede, nasıl, kimin ile 
birlikte, hangi araçlarla, ne zaman çalışılacağı esneklik kazanmıştır. Bilgisayar, telefon hatları, 
elektronik posta ve modemler birlikteliğinden ev-ofisler doğmuştur. Özellikle ABD ve 
İngiltere'de bilgisayar başında çalışan personelin bir kısmı işyerine gelmeden, en azından 
düzenli mesai saatlerinde gelme zorunluluğu olmadan yeni bir çalışma düzenine geçmeye 
başlamışlardır. Taşınabilir bilgisayarlar, dijital kameralar, GSM telefonları ofisi evin dışına 

dahi taşımıştır. Tele-konferans düzenekleri ile mekan problemi ortadan kalkmış ve teknolojik 
iletişime yüz yüze iletişimin bazı avantajları da eklenmiştir. Masa üstü yayıncılık, grafikleri, 
bültenleri, haber-mektupları, broşürleri vs. ile halkla ilişkiler yönetiminin emrine girmiştir. 
Floppy disketlerden sonra CD’ler örgütsel iletişimin vazgeçilmez veri depolayıcıları-
taşıyıcıları haline gelmiştir. Ortak kullanım alanlarındaki elektronik iletişim panoları 
geleneksel bülten tahtalarının yerini almıştır. Modem ve bilgisayar destekli elektronik 

panolarla şirket politikaları, görev tanımları, telefon listeleri, ilanlar ve işgörene duyurulmak 
istenen diğer hususlar, masasında bilgisayarı olmayan personelin de intranet erişimini 
sağlamaktadır. Kurum içi kullanımların dışında kamuya yönelik elektronik bülten tahtaları da 

kurumların dış tanıtım alanında başvurabildikleri interaktif bir ortam haline gelmiştir. 
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İşletmeler açısından bilgisayar destekli YBS gibi bir diğer önemli konu da 
telekomünikasyon sistemlerindeki gelişmelerdir. Bilgisayar ve iletişim teknolojileri arasındaki 
bağ son derece kuvvetlidir. Bugün fiber-optik bağlantılar ve kablosuz sistemler ile 
bilgisayarın birleşmesi son derece güçlü bir iletişim sistemini ortaya çıkarmıştır. 

Yazılı mesaj ve dosyaları örgüt içi ve dışında bilgisayar terminalleri aracılığıyla 
anında transfer eden elektronik posta (e-mail) sistemi, muhtelif veri tabanlarına anında 
ulaşımı sağlayarak http:/www adresi olan tüm kurumların veya serbest çalışmaların 
paylaşılmış bilgilerini kullanıma açan ve tanıtım, satış, satış soması hizmet imkanlarım 
beraberinde sunan internetin, kurum içi intranet sisteminin örgütsel iletişim çalışmalarına 
sağladığı katkı son derece açıktır. 

Kullanıcılarına genelde bedelsiz ve çok geniş yelpazede bilgi kaynağı sunan 
uluslararası bilgi ağı internet, yoğun olarak kullanıcılarına bağlandığı konu başlıklarını 
elektronik olarak tarama ve bilgiyi kolay tasnif etme imkanı sağlayan hypertext teknolojisini 
kullanmaktadır. Sanal öğrenmenin bir parçası olan, en hızlı şekilde bilgiye ulaştıran internet, " 
her şeyin birlerle sıfırlarla sarmalandığı evrensel bir konferans, dünyanın en büyük katalogu, 
herşeyin bulunduğu bir dükkan, bir televizyon, gazete, radyo, postane ve bir telefon olma 
özelliği ile karşımıza çık-maktadır". İnternet ile ilgili temel terimlere bakılacak olursa; 

• E-mail; bir kişiden diğerine metin / resim olarak gönderilen elektronik posta 
mesajları 

• firewall; hardware ve software bileşimi 

• FAQ; belli bir konuda sık sorulan sorular ve cevapları sıralayan doküman 

• HTTP (Hyper Text Transfer Protocol); hyper text belgelerinin internette hareketini 

düzenleyen protokol 

• HTML (Hyper Text Mark-up Language), WWW'de kullanılmak üzere hyper text 
belgelerini yaratmak için kullanılan kodlama dili 

• İnternet, birbirine bağlı bilgisayar ağları 

• intranet, kurum içi iletişim amaçlı özel bilgisayar ağı 

• LAN (Local Area Network); kullanıldığı alanla sınırlı bilgisayar ağı ; 

• Server; programı diğer bilgisayarlara taşıyan hizmet sağlayıcı 

• TCP/IP (Transmission Control Protocol); interneti tanımlayan protokollar takımı 

• URL (Uniform Resource Locator) ; bir web servisçisine istek göndermek için 

kullanılan enformasyon dizisi 

• Web Sayfası ; bir web servisçisi ile ulaşılan bilgi takımı. 
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• WWW (World Wide Web) ; internette dünya ölçeğinde halka açık web sayfalarından 
oluşan bilgi ağı 

İnternetteki tüm bilgilerin içinde yer aldığı küresel bir çevre olan ve pek çok kişi için 
belki de internetin en ilgi çekici kısmı World Wide Web, her gün 50'den fazla yeni sitenin 

kurulduğu bir araçtır. Sürekli gelişen internet ve web, bilgi akışındaki denge ve düzen 
açısından çeşitli eleştirilere maruz kalmış olsa da örgütsel iletişim çalışmaları açısından büyük 
imkanlara sahip-tir. Dünyanın sanal kütüphanesi www'ye kayıtlanmış tüm metinler, resimler, 
şekiller, veri tabanları vs'ye her yerden ve her zaman neredeyse anında ulaşmak internet 
bağlantısı olduğu müddetçe mümkündür. Bu sanal kütüphanedeki her bir dokümanın yani 
web sayfasının tek bir referans numarası veya http/www şeklinde kısaltılmış bir web adresi 
vardır. Bu adrese tıklamak kaydı ile paylaşılmış tüm veriye anında ulaşma ve pek çoğundan 
bir başka adrese elektronik posta gönderme imkanı vardır. 

Yapılan bir araştırma 50 milyonluk bir dinleyici kitlesine radyonun 30, televizyonun 

13, internetin ise 4 yılda ulaştığını göstermektedir. Bu araştırma, dünya üzerindeki internet 
kullanıcılarının 259 milyon olduğu 1999 yılı sonunda yürütülmüştür. 2002 yılı sonunda 490, 
2005 yılı sonunda ise 765 milyona ulaşacağı tahmin edilen kullanıcı sayısı düşünülürse, 
internetin dolaylı bilgiden anında bireysel bilgiye ulaşmaya geçiş sağlayarak yarattığı güç 
daha da iyi ortaya çıkacaktadır. 

İletişim, bilginin anlaşılır mesajlar olarak belli kanallar aracılığıyla bir kaynaktan bir 
alıcıya aktarımı olarak tanımlanırsa örgütsel iletişim sistemi, işletme sistemini oluşturan tüm 
bileşenleri birbirleri ile ilişkilendiren ve bileşenlerin bütünü oluşturmasında temel görev alan 
bir sistemdir. İşletmelerin ürün, işlev ve coğrafi temele göre oluşan bölüm ve alt bölümleri ile 

bunların faaliyetlerinin etkin bir biçimde yerine getirilmesi örgütsel iletişim sistemi 
aracılığıyla olur. 

İletişim süreci, kişilerden başlayarak uluslararası düzeye kadar sosyal etkileşimin 
temel bir öğesidir. İşletmelerin kendilerini tanımalarında, tanıtmalarında ve iç /dış hedef 
kitlelerini etkilemelerinde iletişimin büyük bir rolü vardır. Yine iletişim, hedef kitlenin 
beklentilerinin belirlenmesinde ve gerekli bilgilendirmenin yapılmasında önemli görevler 
üstlenir. İşletmelerin hedef kitle ile ilişkilerinin etkinliğinde ve memnuniyetlerinin 
sağlanmasında hedef kitlenin işletmeyi benimsemesi, sıkıntılı günlerinde özellikle kriz 
dönemlerinde işletmenin yanında yer almasında etkili bir iletişimin üstlenmiş olduğu rol 
yadsınamaz. 

Ekonomide küreselleşme ve iletişim olanaklarının artması işletmelerin iletişimini 
kolaylaştırırken, diğer taraftan karmaşıklaşan toplumsal ve ekonomik yapı, kuruluşların sesini 
duyurmasını güçleştirmektedir. İşletmelerin daha geniş kitlelerle iletişim kurma zorunluluğu 
duyması ise halkla ilişkilere ve yeni yöntemlere duyulan gereksinimi artırmıştır.  

Örgütsel iletişimin planlayıcısı ve yürütücüsü halkla ilişkiler iki yönlü bir süreçtir. 
Sürecin bir yönünü, haberi oluşturan ve gönderen kurum; diğerini ise haberin alıcısı olan 
hedef kitle oluşturur. Bu iki ucun arasında ise haberi taşıyan kanal yani medya ve teknikler 
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yer alır. Kanal, gönderiyi ne kadar çok kişiye ne kadar kısa sürede iletebilirse mesajın ve 
halkla ilişkilerin etkinliği o ölçüde artar. Günümüzde işletmeler, hedef kitleyi etkilemede, 
basın organlarıyla iyi ilişkiler kurmada, yaptıkları yenilikleri hızlı bir şekilde tüketicilere 
ulaştırmada, ürünü ve işletmeyi tanıtan programlar aktarmada geleneksel iletişim ve tanıtım 
araçlarından daha etkin olan gelişmiş teknolojilerin sunduğu yeni iletişim olanaklarını 
kullanmaktadırlar. Bu iletişim olanakları arasında internet başta gelmektedir. 

Bilginin teknolojik temelli bu hareketi küresel pazar koşullarında rekabetin neredeyse 
en önemli aracıdır. Küresel ekonominin kendi içinde birtakım eleştiriye açık tarafları olmakla 
birlikte dünya genelinde gözlemlenen eğilim, üretim ve tüketimin gerçek anlamda motive 
olduğu sistemin serbest pazar modeli ve küresel yaygınlığı oluşudur. Bilginin daha hızlı 
hareket etmesinin bilimin ve aynı zamanda kapitalist düşüncenin ortak konusu olduğunu en 
erken görenler ve bu konuda bilimsel/ ticari faaliyetlerde bulunan kurumların ciddi bir rekabet 
avantajı elde ettiği görülmektedir. 

Geleneksel kitle iletişim araçlarının (gazeteler, dergiler, kitaplar, radyo, televizyon, 

sinema) dışında temelini bilgisayar teknolojisinin oluşturduğu yeni araç, gereç ve yazılımlar 
(sanal sohbet imkanları, sesli ve görüntülü e-posta hizmetleri, cd-rom veri tabanları, uydu 
destekli film dağıtım sistemleri, kişisel ve kurumsal web erişimi, sanal alışveriş, eğlence ve 
haberleşme hizmetleri, fakslı ve görüntülü cep telefonları, internet ya da teletekst becerileri 
olan televizyonlar gibi) bilginin kitlesel üretimi ve tüketimini sağlayarak sosyal, kültürel ve 

siyasal sonuçlar yaratmaktadır. 

İletişim demokratikleşmesi ve yönü ile ilgili tartışmalar hâlâ sürerken internet hızla 
yaygınlaşmaktadır. Bilgi çağının bütünleşik kitle iletişim düzeneği internet sayesinde 
multimedya olanakları, gerekli kartlar ve modem ile donatılmış bir bilgisayar konfigürasyonu 
ile ağ üzerinden dünyanın yüzlerce radyo ve televizyonu izlenebilir, arşivlere girilebilir, 
oyunlar oynanabilir, tartışmalar yapılabilir, müzeler gezilebilir. İnternetin interaktif doğası 
geri besleme imkanı da vermektedir. 

Bugün internet kanalıyla tanıtım çok daha kolaydır. İşletmeler, Web sayfası oluşturup, 
tüketicilerin ziyaretine sunmanın yanı sıra, görüntülü, sesli ve yazılı elektronik posta 

göndererek tamumda bulunabilir. Oluşturdukları Web sayfalarını; hareketli, sesli ve görüntülü 

olarak standart ürün bilgileri, fiyat listeleri, dokümanlar, tanıtım bilgileri, bültenler gibi 
bilgilere muhtelif dillerde erişimi sağlamada bir hizmet birimi olarak kullanabilirler. 

İnternet Web sayfalarının hazırlanması çağımızın yeni uzmanlık alanlarından biridir. 
Bu uzmanlık alanı, bilgisayar ve tanıtım dillerini birbirleriyle kaynaştırmaktır. Web sayfaları, 
tüm dünyanın konuk olabileceği alanlar olarak düşünülmeli, buna göre hazırlanmalıdır. Yine 
web sayfalarım sürekli güncellenen, okuyucunun katılımına açık, özel bir broşür olarak da 
nitelendirmek mümkündür.  

Web; yazılı dokümanları, görsel ve işitsel medyayı bilgisayar ortamında bir araya 
getirebilen ve bu bilgilerin tüm dünyadaki bilgisayar kullanıcılarına ulaşmasını sağlayan bir 

sistemdir. Zengin grafik öğelerinin kullanımına olanak tanıyan Web, iletişimi kolaylaştırdığı 
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ve hızlandırdığı için kısa sürede tüm dünyaya mâl olmuştur. Bu nedenle işletmeler, Web sitesi 
hazırlarken, bu sitelerin tasarımında pek çok faktörü göz önünde bulundurmak durumundadır. 

Web sayfası tasarımında kullanılan grafik öğeler arasında estetik ve fonksiyonellik 
açısından bir denge kurulması gerekmektedir. Tasarımı bozuk, istenilen bilgiye kısa sürede 
ulaşma fırsatı vermeyen ve çekicilikten uzak siteler, hedef kitlenin ziyaret etme isteğini yok 
etmektedir. Bu tür siteler, internet aracılığı ile yapılan iletişimi, tatminsiz kılmakta ve 
internet'in bu amaçla kullanımını azaltabilmektedir. 

Başarılı bir Web sayfası hazırlamanın temel kriteri tasarım sürecinin iyi 

planlanmasıdır. Bu süreçte yer alması gereken temel noktalar kısaca şunlardır: 

Hedef Kitle: Tasarıma başlamadan önce, hedef kullanıcı kitlesinin özellikleri 

tanımlanmalıdır. 

Araştırma: Benzer Web sayfaları incelenmelidir.  

Kurgu: Grafik tasarım fikirleri Web sayfası taslaklarında incelenmeli mesaj içerikleri 

kadar kurumsal kimlik uygulamalarına dikkat edilmelidir. 

Yaratıcılık: Belirlenmiş hedef kitle ve amaç doğrultusunda, dikkat çekici Web siteleri 

hazırlanmalıdır. 

Tasarım: Web sitesinde yer alacak elemanların farklı teknikler ve bilgisayar 
programlarının kullanılmasıyla hazırlanmasıdır.  

Üretim: Hazırlanan grafiklerin, yazıların HTML programı aracılığıyla bir araya 
getirilmesi, sayfalar arasında bağlantıların kurulması, temel tasarım çatısının oluşturulmasıdır.  

Test Etme: Yanlış anlaşılmaları ortadan kaldırmak için sayfa düzeninde yer alan 
elemanların tekrar gözden geçirilmesidir.  

Arama motorları: Son değişiklikler yapıldıktan soma, Web sayfasının internet arama 
motorları aracılığıyla duyurulmasına başlanır. Bu arama motorları, hedef kitleye bir ürün adı 
girerek, ürünle ya da ürünün üretildiği işletmeyle ilgili bilgilere ulaşma olanağı vermektedir. 
Arama motorlarının istenilen etkinlikte bir fonksiyon üstlenebilmeleri için, işletmelerin Web 
sitesi oluştururken arama motorları için gerekli verileri sağlayabilecek şekilde bir düzenleme 

yapmaları gerekir. 

Telekomünikasyon alanındaki gelişmelerle artık ses, veri, metin ve görüntü aktarmak 
son derece kolay ve hızlıdır. Bu gelişmeler, işletmelerin faaliyetlerinin küreselleşmesinde 
temel etkenlerden biri olarak kabul edilmektedir. 

İnternetin, iletişim alanındaki faaliyetlerin eşgüdümleşmesinde iki yönlü bir etkisi 
vardır. Birincisi, çeşitli örgütsel birimler arasında dikey, yatay, çapraz bilgi akışlarını daha 

kolay hale getirerek eşgüdüm çalışmalarını kolaylaştırması; diğeri ise, iletişimin 
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küreselleşmesi sonucu ortak bir kültürün ortaya çıkması ve bunun yönetsel faaliyetler ile talep 

yaratmadaki etkisidir. 

Değişimi yaratan organizasyonlar ve değişimin yarattığı fırsatlardan yararlanan 
kurumların önemli bir rekabet üstünlüğü sağladıkları iş yaşamında internet, bilgiye erişim ve 
değişim yaratacak yeni iş modellerinin uygulanması açısından önemli bir araçtır. Durmadan 
değişen dünyada yeni üretilen bilgilere sahip olmak ve güncel bilgileri uygulamaya sokmak 

bir zorunluluktur. Küreselleşmeye paralel olarak pazar yapısının değişmesi ve internetin 
dünya genelinde yaygınlaşması iş dünyasında etkin kullanımına neden olmuştur. 

Bilişim teknolojileriyle enformasyonun yayılması ve değişimin artan hızı, daha iyi 
rekabet edebilme ve başarıyı yakalayabilme amacıyla örgütsel çevreden bilgi alan ve onlarla 
paylaşan sistemleri bilgi üretmeye ve işe uyarlamaya yöneltmiştir. İnternet, iletişim ve 
etkileşimi kolaylaştırmanın yanı sıra üretim ve yaratıcılığı artırmak için fırsatlar 
yaratmaktadır. 

İnternet ile şirketler, yapılarını, sermayelerini, emeklerini, ürünlerini, hizmetlerini 
dünyanın her yerindeki şube/ortaklarına, mevcut ve potansiyel müşterilerine tek merkezden 
ulaştırarak iş hayatının küreselleşmesini hızlandırmışlardır. Finansal sermaye kadar 
entelektüel sermayenin de ulusal/uluslararası dolaşımını kolaylaştıran internet, işgörenlerin 
sorun çözme, karar verme, yeni durumlara uyarlanma, işletme politikalarını ve işlemlerini 
anlama ve kavrama yeteneklerinin geliştirilmesi ile ilgili çalışmalara ve işgörenlerin kişisel ve 
mesleki gelişimlerine de destek vererek örgütsel davranış kalıplarına yansımakta ve örgütsel 
etkinliğin artırılmasına da katkıda bulunmaktadır. 

Çalışanların iş yoğunluğunun artması, eğitim ihtiyaçlarını giderme amacıyla eğitim 
kurumlarına gitmek için zaman ayırmayı güçleştirmektedir. Bu nedenle internet, yer 
değiştirmeden öğrenime devam sağlaması ve etkileşimli öğrenim sistemlerinin kullanımına 
olanak yaratması açısından uygun bir teknolojidir. 

Yine burada devreye multimedya eğitmenleri girmektedir. Multimedya eğitmenleri, 
işletmelere insan kaynaklarının geliştirilmesi için daha verimli ve daha düşük maliyetli 
yöntemler sağlamakta ve firmaların özelliklerine göre personel eğitim programları 
hazırlayarak personeli bilgisayar aracılığıyla eğitmektedir. 

Bilgiye hızlı ve kolay bir biçimde ulaşmayı sağlaması ve yayması, internetin ortak bir 
dille dünya çapında kullanılmasına neden olmuştur. Kayıtlı her türlü bilgiye rahatlıkla ulaşma 
ve arzu edileni yayma olanağı veren internet, bilgisayar aracılığıyla kısa sürede çift yönlü 
iletişim akışını gerçekleştirmektedir. 

Günümüzde birçok işletme internetin sunduğu sayısız ve sınırsız olanaklardan 
yararlanarak geniş tüketici kitlelerine, hammadde satıcılarına, bayilere, finansal kurumlara, 
sendikalara, yerel yönetimlere vs ürünlerini tanıtıp satış soması destek ve eğitim hizmetleri 
verebilmektedir. Bununla birlikte işletmeler, internette düzenlenen sanal sergi ve fuarlara 
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katılarak hazırlanan pavyon ve standarda kendilerini sergilemekte; sponsorluk çağrıları 
yapmaktadır. 

İşletmelerin hem iç hem de dış hedef kitleleriyle, internet üzerinden iletişim kurmak 
için yararlandığı e- mailli cep telefonları da katılmıştır. Yeni teknolojiler cep telefonlarını 
internet ile buluşturarak, işletmelere yeni iletişim ve tanıtım yöntemleri sunmaktadırlar. 
İşletmeler, iç ve dış hedef kitleleriyle iletişim kurmak için kısa ileti gönderir gibi cep 
telefonundan internete, internetten cep telefonuna e-mail gönderebilmektedirler. Bu yöntem, 

iletiyi alıcıya hiç beklemeden her an ulaştırma olanağı verdiği için hızlı ve kullanışlıdır. 

Bilgisayarların ev ve ofislerde yaygınlaşması, ilan panolarına asılan hatırlatma 
notlarının bilgisayar aracılığıyla kişilere ulaştırılmasına olanak vermiştir.  

İşletmelerin hem aynı hem de ayrı binadaki birimleri arasındaki iletişim, e-mail 

haberleşme sistemiyle etkin, hızlı ve ucuz bir şekilde sağlanmaktadır. 

E-mail haberleşme sistemiyle hareketli, sesli, görüntülü iletilerin gönderilebilmesi, bu 
yöntemi hem zevkli kılmakta hem de çekiciliğini artırmaktadır. Multimedya desteğiyle 
sunulan bu iletilerin, kağıt üzerindekine oranla daha fazla dikkat çekmesi, doğru algılanmasını 
sağlamaktadır. Bu sistem, dağıtımda meydana gelebilecek olan aksaklıkların çoğunu ortadan 
kaldırırken zaman tasarrufu sağlamaktadır. Yine bu sistem, elektronik iletişim ağıyla, kişilere 
ofislerinde olmadıkları zaman da ulaşabilme imkanı ve interaktif haberleşme olanağı 
vermektedir. Böylece alıcı ve kaynak karşılıklı olarak ekran başında yüz yüze görüşüyormuş 
gibi iletişim kurabilmektedirler. 

İşletmelerin internet aracılığıyla hedef kitlelerle kolayca iletişim kurmaları, 
gereksinimleri olan bilgi kaynaklarına ucuz bir şekilde erişebilmeleri, internetten bir dağıtım 
kanalı olarak faydalanabilmeleri, internetin etkinliğini ve kullanımını artırmaktadır. İnternetin 
zaman ve emek kaybı ile ulaşım giderlerini ortadan kaldırması kurum açısından en önemli 
getiridir. 

İnternet ve imkânları örgüt içi iletişimin ve insan kaynağının yapısını önemli ölçüde 
etkilemiş ve davranış kalıplarını farklılaştırmıştır. İnternet kanalıyla birçok kuruluşun yanı 
sıra, örgüt içi iletişim anlamında işletmeler de birbirinden uzak birimlerini birbirine 
bağlayarak aralarındaki iletişimi birkaç saniyelik bir süreye indirebilmektedirler. Elektronik 
iletişim, çalışanlara ast-üst ilişkisini yumuşatan daha açık bir haberleşme imkânı tanımıştır. 
Elektronik veriye ulaşma hızı karar alma sürecinin de hızını etkilemiştir. Birimler ve 
coğrafyalararası veri paylaşımının kolaylaşması merkez kontrolüne kolaylık, bölge hareketine 
hız ve esneklik kazandırmıştır. 

Sağladığı zaman ve maliyet avantajına ilaveten diğer iletişim kanallarından farklı 
olarak, hem kitle iletişimine hem de kişisel iletişime olanak sağlayan tek araç olması, 
internetin iş hayatında hızla yayılmasına olanak tanımıştır. 

Ticari sınırların kalktığı, rekabetin en gelişmiş teknik ve teknolojileri kullanarak dev 

boyutlara ulaştığı, iletişimin ülkeler ve kişiler arasında birkaç saniyeye indiği iletişim çağında, 
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bilgiyi üretme, bilgiyi kullanma, bilgiye erişme temel dinamikler arasındadır. Böylesi bir 
ortamda rekabet avantajı elde etmek bilgiyi yönetmek ile doğru oranlıdır. Yeni bilgilere 
ulaşamayan işletmeler, eski bilgileri ile bir şey üretemedikleri gibi yeni teknolojileri 
kullanmakta da zorlanmaktadırlar. Gerek bilgiye erişmede gerekse bilgiyi kullanmada, 
birbirine bağlanarak ortak bir dille dünya çapında kullanıma giren bilgisayarların rolünü 
yadsımak ise imkânsızdır. 

Örgüt içinde ve dışında yaygın bir kitleye hitap etmesi; en fazla multimedya 
desteğinden yararlanan iletişim aracı olması; hem kişisel hem de kitlesel iletişime olanak 

tanıması; ses, renk, görüntü, hareketlilik gibi birçok özelliğe sahip olması; diğer iletişim 
araçlarından daha ucuz olması gibi birçok sebep interneti halkla ilişkilerin başlıca araçları 
arasına taşımıştır. 

Halkla ilişkiler etkinlikleri söz konusu olduğu zaman da teknolojik iletişim büyük 
önem taşımaktadır. 

Teknolojik anlamda da donanımlı olan etkinlik planlayıcıları oynadıkları oyunda ve 
rekabette önde yer almaktadır. Bu kişiler, talep görmenin sırlarından bir tanesinin teknolojik 
araçlardan yararlanma konusunda en ileri olmak ve gelişen yaklaşımlardan istifade etmek ile 
mümkün olduğunu bilirler. Elektronik kayıt ve etkinlik yönetimi, video-konferans, web 

yönetimi, web-konferansları üzerine konuşmaktan çekinmeyen ve sanal toplantılar, ses ve 
video görüntü veri akışı, mobil iletişim, sms mesajlaşma, e-posta ve e-ticaret gibi kavramları 
anlayan planlayıcılar müşterilerine katma değer yaratmaktadır. 

Etkinlik planlama firmaları, bilgisayar becerilerini, bilgilerini ve donanımlarını 
güncellemek için zaman ve kaynak yatırımı yapmalı ve tüm bunların şirkete yaratacağı katma 
değeri araştırmalıdır. Bahsi geçen tüm bu özellikleri bünyelerinde bulunduran firmalar 
müşterilerine olası en iyi seçenekleri sunacaklardır. Planlayıcılar elde bulunan işlere 
odaklanmak, her an kimin cevap verip vermediğini bilmeli, dikkate değer herhangi bir konu 
hakkında not almalı ve misafirlerin taleplerine onlar için en iyi olacak zamanda tepki 
verebilmelidirler. Bu, planlayıcıların za-manlarını ve önceliklerini en iyi şekilde 
yönetebilmelerine olanak tanıyacaktır. Özellikle de etkinlik yaklaştıkça bu paha biçilmez bir 
olanak olacaktır. Dakikaların dikkate alındığı hassas bir alanda çalışan etkinlik planlayıcıların, 
yapmakta oldukları işe katkıda bulunacak, kullanmakta oldukları teknolojiden faydalanarak 

işleri kolaylaştıracak ve böylelikle herkesin daha üretken olmasını sağlayacak kaliteli 
tedarikçiler ile çalışmasında fayda vardır. 

En ileri teknoloji ürünlerini ve iletişim cihazlarını kullanmak, planlayıcıların 
kendilerini pazarda konumlandırdıkları yeri de belirlemektedir ve onlara rekabetçi bir avantaj 
yaratmaktadır. Finansal kuruluşlar ve ileri teknoloji veya iletişim endüstrisi, misafirlerine en 
iyi, en güvenilir bilgileri, elektronik kayıt imkânlarını sunan etkinlik planlayıcılarmı talep 
etmektedirler çünkü tüm bunlar müşterinin bulunduğu endüstrideki yerini ve statüsünü 
belirleyecektir. Bilginin derlenip toplanması karmaşık bir yöntemidir ve kullanıcı dostudur. 
En ileri noktada yeni ve yaratıcı olmak onları diğerlerinden farklılaştıracaktır. Bu, bilgi 
çağında, etkinlik planlayıcı açısından son derece önemli bir farklılaşma stratejisi olabilir. 
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Sektörlerinde kendilerini güncellemeyen etkinlik planlayıcıları, etkinlik yönetim 
sistemleri ve araçları hakkında kendilerinden daha fazla bilgili müşteriler ile karşılaştıklarında 
sıkıntılı bir durum içerisine girebilirler. Teknolojiyi, operasyon süreçlerinde kendilerine 
yardımcı olarak gören, misafirlere daha hızlı tepki vermek ve müşterilerine güncel raporlar 
sunabilmek için bir araç olarak kullanan planlayıcılar, araştırma, program geliştirme, yaratıcı 
seçenekleri değerlendirme ve başarılı bir şekilde daha fazla müşteriye hizmet edebilme 
konusuna daha fazla odaklanabilmektedirler. 

Etkinlik bir kez tasarlanmış, teklifi hazırlanmış-sunulmuş ve etkinlik sözleşmesi 
imzalanmış ise etkinlik yönetimi ve operasyonları aşamasına geçilmiştir. Bu aşamada; kağıt, 
renk, grafik, font, dizgi, büyüklük ve içerik gibi seçimleri kapsayan işlemler somasında 
davetiye ve etkinlik katılım formları tasarlanmıştır. Ancak bundan çok daha önce, etkinlik 

planlayıcısı ve müşteri, etkinlik kayıtlarının nasıl yapılacağına karar vermişlerdir. Bu dâhili 
bir sistemde manuel olarak mı yapılacak yoksa müşterinin bir web sayfasına mı ihtiyacı 
olacak? Bu sorular daha sık so-rulmak durumundadır. Maliyet tablosunu hazırlamak için 
etkinlik planlayıcının, müşterinin hangisini tercih ettiğini bilmesi gerekmektedir. Çünkü bu 
bütçe açısından önemli bir rol oynayacaktır. Buna bağlı olarak çeşitli etkinlik içeriklerini ve 
personeli gerekli kılacaktır. 

Müşteri ve etkinlik planlayıcını, etkinlik planlamada yoğun teknoloji kullanımında 
karar kıldıkları bir bayi toplantısının (Bali örneği) birkaç küçük detayına göz atmakta fayda 
vardır. Elektronik kayıt esaslı bir planlamada elektronik veri esas olacaktır. Misafirlerin 
ihtiyaç duymaları halinde 24 saat arayabilecekleri 800'lü bir telefon hattı davetiyelerde yer 

almaktadır veya bilgisayar bağlantısı bulunmuyorsa rezervasyon kayıt bilgilerini telefon 
görüşmeleri ile yapabilmektedirler. 800'lü hatta gerekli veriler girilerek misafir tanıtım setinde 
yer alması gere-ken bilgiler azaltılabilir; çünkü misafirler elektronik imkanlarla gerekli 
bilgilere ulaşabildikleri için detay bilgiler veren bir broşüre ihtiyaç duyulmamaktadır. Özel 
olarak tasarlanmış elektronik kayıt ve etkinlik yönetimi web sitesine dahil edilebilecek ek 
özellik olarak gidilecek yer ile ilgili bilgiler, otel web sitesi ve diğer ilgili bilgiler yer alabilir. 

Müşteri ve etkinlik planlayıcısı bu kayıt sitesindeki verilere ulaşabilmekte ve son 

dakikaya kadar olan tepkileri, aynı zamanda sistemden raporları alabilmektedir. Bilgiler bir 
kez kayıt edildikten soma, katılımcılara ait bilgiler bir tuşa basarak bilgisayara indirilebilir ve 
veri tabanı programına aktarılabilir. Birçok kağıt dosya arasında araştırma yapmak yerine, 
bilgi, etkinlik planlayıcısı için derlenmiş vaziyettedir. Uçuş manifestoları, oda listeleri, 
aktivite kayıt raporları ve isimlere göre düzenlenmiş kimlikler fazla bir efor sarf etmeden 
hazırlanabilmektedir. Bunun da ötesinde, son dakika değişiklikler olacaksa katılımcılar çabuk 
ve kolay bir şekilde e-posta yöntemi ile bilgilendirilebilir. Etkinlik sonrası raporlar 
hazırlanabilir ve katılımcılar hakkında açık ve tutarlı verilerle hazırlanmış raporları müşteriler 
dosyalayabilirler. Elektronik kayıt aynı zamanda katılımcıların anında katılım teyitlerini de 
almaktadır, zaman ve kayıt işlemlerinin yoğun işçilik istemeden otomatikleştirilmesi büyük 
kazanımlar sağlamaktadır. Bu aynı zaman-da, geçmişte olduğu gibi misafirin tercihi ile elde 

edilebilecekken, müşteriye misafirleri hakkında daha fazla demografik veriye ulaşma şansını 
da vermektedir. 
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100 misafirden oluşan küçük bir etkinliğe bir web sitesinin tasarlanması, bu çaptaki bir 
etkinlik için efektif bir tercih olmayabilir. Büyük ölçekli bir etkinlikte, uçuşların 
koordinasyonu, otel rezervasyonlarının yapılması, çoklu toplantıların düzenlenmesi ve birçok 
aktivite yönlendirilmesi, ödemelerin alınması gerekiyorsa böyle bir tercih yerinde olacaktır. 
Teknolojik uygulamalar zaman ve kaynaklardan tasarruf edilmesini sağlamaktadır çünkü 
verileri toparlamakta, daha güvenilir olarak verileri almakta, otomatik olarak bilgileri 

güncellemekte ve iletişimi kolaylaştırmaktadır. Örneğin dakikalar içerisinde katılımcılara e-

posta yöntemi ile veri gönderilebilir ve programlar kredi kartlarından işlem yapabilir, oturma 
düzenleri ayarlanabilir, raporlar yaratabilir, çoklu etkinlikler sunabilir ve oturumları takip 
edebilir, misafirlerin demografik yapısı incelenebilir ve isme göre düzenlenmiş isim kartları 
basılabilir. 

Planlayıcılar, müşterileri için ne zaman, nerede ve neyi teklif etmesi gerektiğini ve 
etkinliğin başarısına bunların sağlayacağı katkıyı bilmelidirler. Elektronik kayıt ve etkinlik 
yönetimi yazılımını kullanma kararını vermek/zaman ve para kazandırabilir. Etkinlik için 
denenmiş ve maliyeti katlanabilen bir çözüm olacaktır. Elektronik kayıt ve etkinlik yönetimi 
sistemlerini kullanmış etkinlik planlayıcıları bunların kısa bir süre içerisinde endüstrinin bir 
standardı olacağım düşünmektedirler. Öğrenme süresi çok kısadır. Etkinlik kayıt web siteleri 

birkaç gün içerisinde tasarlanıp aktif hale getirilebilir. Elektronik kayıt ve etkinlik yönetim 
sistemleri etkinlik geliştirilmesine ve operasyonel süreçlere yardım edebilir, maliyetleri 
aşağıya çekebilir. Etkinlik planlayıcısı ve müşteriye anında bilgiye ulaşma imkânını vermekte, 
telefon görüşme maliyetlerini indirmekte, otomatik kayıt teyidi mesajları ve misafirlere 
etkinlik hakkında güncel e-posta gönderebilmektedir. O anki kayıt düzeyini çabucak 

görüntüleyebilmesi, rezervasyon kayıt formlarına kimlerin cevap verip vermediğini görmek, 
havayolları, otel, yemek ve içeceklerle ilgili termin süreleri yaklaştığında yardımcı olmaktadır 
ve zaman önemlidir. Ancak misafirler, kimdir? Bilgisayar olanakları, internet bağlantıları 
bulunmakta mıdır, günlük hayatlarının bir parçasında teknolojiyi kullanmakta mıdırlar ? 

Elektronik kayıt ve etkinlik yönetim sistemleri, standart şablonlar halinde olabilir; 
büyük etkinlikler için özel tasarlanmış etkinlik yönetim yazılımları söz konusu olabilir. 
Etkinlik planlama firmaları kendi web tabanlı etkinlik yönetim sistemlerini oluşturmayı 
araştırabilir. Ancak bu sistem sadece belirli gruplar için yılda bir kullanılacak ve süreklilik arz 
etmeyecekse pahalı bir yatırım olacaktır. Etkinlik planlama firması böyle bir yatırımı 
yaparken; 

•Yatırım maliyetlerini, 

•Yazılımın verimliliğini, 

•Mevcut web sitesinin geliştirilmesi ile işe yarayacak bir yapı kurulup 
kurulamayacağını, 

•Elektronik ortamın güvenilirliğini, 

•Elektronik ortamda paranın hareketini, 
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•Büyük etkinliklerdeki kullanım detaylarını, 

•Sistemin yeteneklerini, 

•Kayıtlama olanaklarını, 

•İhtiyaçları karşılamaya yetip yetmeyeceğini, 

•24 saat erişebilirliği, 

•Diğer siteler ile bağlantı olanaklarını, 

•Yaratmış oldukları katma değeri, 

•Raporlama durumunu, 

•Sistemin bilgileri nasıl organize ettiğini, 

•Tasarım, grafik ve renk detaylarını, 

•Web sunucusunun vermiş olduğu hizmetleri araştırması gerekir. 

Elektronik kayıt sistemlerinin yanı sıra etkinlik için kullanılacak bazı iletişim 

ortamlarının da elektronik olması düşünülebilir. Charlotte Ford, bugünün dünyasında bazı 
etkinliklerde e-davetiye kullanılması gerektiğinden bahsetmektedir, pord'a göre e-posta 

yöntemi ile davetiye gönderenler aynı zamanda elektronik bir kayıt yöntemi kullanarak 

rezervasyon kayıt işlemlerini de yapabilirler. Son derece gelişmiş etkinlik ve parti davetiyeleri 
misafirlere şu anda CD’lerde gönderilmektedir. 

Eğitim toplantıları, şirket dahilindeki ürün tanıtımları, brifingler ve firma 
prezantasyonları sırasında gün geçtikçe artan bir şekilde sanal toplantılar yapılmaktadır. 
Bunlar, maliyet avantajları yaratmaları nedeniyle seyahat masrafları indirmekte, herkesin 
bilgilenmesi ve güncel bilgilere sahip olmalarına yardımcı olmaktadır. Tele-konferanslar, 

firmalar arasında hâlâ popülerliğini korusa bile, şu anda video ve ses görüntüleri de buna 
eklenmiştir. Web konferans, yani ses ve görüntünün internet üzerinden transfer edilmesi, 
firmaların personelinin bilgilerini güncellemek için kullanılabilir. Tele-konferans, video-

konferans ve web-konferans artık ender rastlanan uygulamalar olmayıp dünya genelinde iş 
yapmamn bir parçası haline gelmiştir. Powerpoint sunumlar, video, dia sunumu, anketler 
interaktif bir şekilde yapılabilmektedir. Web konferanslar güvenli bir şekilde ve şifre ile 
korunarak belirli personelin erişimine açılabilir. Burada dikkat edilmesi gereken nokta, web 
konferansı yapılacak alt yapının uygunluğudur. Ses ve video kartlarının örneğin Media Player 

veya RealPlayer yazılımlarının sistemlerde yüklü olması gerekmektedir. Kullanılacak 
bilgisayar sistemlerinin hız ve model özellikleri bunların gerçekleşmesine olanak tanımalıdır. 
Web konferansları, buna katılamayanların daha soma erişebilmeleri için arşivlenebilir. Web 
konferansı cardı ve interaktif bir şekilde yapılsa ve bazı sunumları içerse bile, video konferans 
toplantı düzenlemede daha  sıkça tercih edilmektedir. Ancak elbette yüz yüze yapılacak 
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görüşmeler hâlâ önemini korumaktadır ve telekonferans, web-konferans düzenlemek bu 

gerçeği değiştirmeyecektir.  
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Bu Bölümde Neler Öğrendik Özeti 

Teknolojik araçlar ve planlayıcılar ve onların müşterilerine sunmuş oldukları değerler 
sadece ofiste yapılan kayıtlar, yaratılan raporlar veya değişen dünya içerisinde yapılan 
toplantılar ile sınırlı değildir. Aynı zamanda mobil iletişim şekillerini de yani özellikle 
gidilecek yerlerin denetimi sırasında, kurulum ve mekân içinde düzenleri de kapsamaktadır. 
Kritik zamanlarda kolayca ve fazla enerji harcamadan karşılıklı iletişim kurabilmek, etkinliğin 
başarısı üzerinde etkili olacaktır. Saniyeler içerisinde verilmesi gereken kararlar etkinliğin 
gidişatını veya kaderini etkileyecektir. Zaman personeli arayarak harcanamaz. Tüm 
değişiklikler hakkında herkes bu değişiklikler olur olmaz haberdar edilmelidir. Günümüzde, 
kablosuz iletişim sistemleri, etkinlik planlama çabalarının başından sonuna kadar yoğun 
olarak kullanılmaktadır. 
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Bölüm Soruları 

Aşağıdaki ifadeleri Doğru / Yanlış şeklinde değerlendiriniz. 

 Doğru Yanlış 

1) Hyper text belgelerinin internette hareketini 
düzenleyen protokole HTML denir. 

(   ) (   ) 

2) Teknolojik uygulamalar zaman ve kaynaklardan 
tasarruf edilmesini sağlamaktadır.  

(   ) (   ) 

3) En ileri teknoloji ürünlerini ve iletişim cihazlarını 
kullanmak, planlayıcıların kendilerini pazarda 
konumlandırdıkları yeri belirlemektedir. 

(   ) (   ) 

4) kurum içi iletişim amaçlı özel bilgisayar ağına 
internet denir. 

(   ) (   ) 

5) Multimedya eğitmenleri, işletmelere insan 
kaynaklarının geliştirilmesi için daha verimli ve daha düşük 
maliyetli yöntemler sağlamaktadır. 

(   ) (   ) 

 

6) Başarılı bir Web sayfası hazırlamanın temel kriterleri nelerdir? 

7) Etkinlik planlama firmaları kendi web tabanlı etkinlik yönetim sistemlerini 
oluştururken neleri dikkate almalılar? 

8) İnternetin, iletişim alanındaki faaliyetlerin eşgüdümleşmesindeki etkileri nelerdir? 

9) İnternet ile ilgili temel terimler nelerdir? 

10) Elektronik teknolojinin iş hayatında kullanılmasının ne gibi faydaları vardır?  

 

Cevaplar 

1)y, 2)d, 3)d, 4)y, 5)d  
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