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ON SOZ

“Etkinlik Yonetimi” dersi kapsaminda, etkinlik kavrami ve tiirleri, paydaslar1 ve
yonetim fonksiyonlari, etkinlikte insan kaynaklar1 yonetimi, finansal ve risk yonetimi, proje
yonetimi, etkinligin pazarlanmasi ve degerlendirilmesi basliklarinda degerli 6grencilerimizin
bilgi birikimini arttirmak amaglanmaistir.

Halkla iliskilerin son derece dnemli konularindan biri de etkinlik yonetimidir. Etkinlik,
hedef kitle ve medya icin 6zellikle diizenlenen; ilging aciklamalar, gosteriler ve faaliyetlerden
olustugu icin haber degeri tasiyan (veya yaratilan) organize olaylardir. Ulusal ve uluslararasi
nitelikli yarigma, turnuva, miisabaka, sergi, agilis, toplant1 vb. etkinlik gibi bireysel yada
takim halinde katilim gerektiren etkinliklerdir. Bu etkinliklerin planlanmasi, hemen 6ncesi,
siras1 ve sonrasinda Kkarsilasilmasi muhtemel her tiirlii duruma hazirlikli olunmasi
gerekmektedir. Bu nedenle, etkinlik yonetimi kavrami halkla iligkiler alaninda biiylik 6nem
tagimaktadir.

Degerli 6grencilerimize gerek 6grencilik ve gerekse ¢alisma hayatlarinda basarilar
dilerim.

Yrd. Dog. Dr. Niliifer Fatma Goksu

Istanbul, 2015
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YAZAR NOTU

Etkinlik mahalli bir yarigma olabilecegi gibi birgok tilkeden gelen takimlarin yer aldigi
uluslararasi1 sampiyonalarda olabilir. Bu agidan ele alindiginda 6zel bir olay olan etkinlik belli
bir zamanda belli bir ihtiyaca cevap vermek amaciyla hazirlanmis bir olusumdur. Farkli bir
tanimlama da ise etkinlik, farkli amagclarla tasarlanan aktiviteleri tanimlamada kullanilir. Bu
aktiviteler sanat, spor, turizm ve sosyal etkinlik ile ilgili olabilecegi gibi iist diizeyde
profesyonel olarak tasarlanmis biiyiik organizasyonlar da olabilir. Goldblatt, etkinligi
ihtiyaclar karsilamak i¢in i¢inde sermaye ve dini téren, 6rf ve adet bulunan ¢ok 6zel bir anin
gostergesi olarak tanimlamistir. Bu agidan ele alindiginda 6zel bir olay olan etkinlik belli
zamanda belli ihtiyaca cevap vermek amaciyla hazirlanmis bir olusumdur.

Etkinlik yonetimi kurum i¢i kurum dis1 iletisim stratejilerinde yer alan, i¢ ve dis hedef
kitleye ulagabildigi, bayi toplantilarindan roadshowdan satis pazar aktivitelerine kadar tiim
faaliyetleri de kapsamaktadir. Bu faaliyetlerin her biri “etkinlik” ya da “event” olarak
isimlendirilmektedir. Tiim bu etkinliklerin projelendirilmesi, planlanmasi, uygulanmasi ve
raporlanmasi asamalarinin belirlenmesi ve planli olarak yiiriitilmesi de “etkinlik yonetimi”
olarak tanimlanmaktadir.

Iyi halkla iliskiler uzmanlar1 basarili bir etkinlik diizenleyebilmek igin dogru ve etkili
stratejiler gelistirebilmeli, etkinlik alan1 hakkinda yeterince bilgi ve deneyime sahip olmali,
planlama ve uygulama agisindan da deneyim sahibi olmalidir. Etkinlik planlanirken etkinligin
tiirli, siiresi, etkinlik i¢inde kullanilacak teknoloji, parasal kaynaklar ve yapildig1 yere bagh
olarak farkli hizmet dagilimini gerekli kilacagindan etkinlik yoneticisi, etkinlik katilimcilart
ve seyircilerin ihtiyaclarini tatmin edecek hizmetlerin neler olduguna karar vermeli ve bu
hizmetleri en iyi sekilde sunmaya calismalidir.

VIII



1. ETKINLiK KAVRAMI VE TURLERI



Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?

1.1. Etkinlik Kavrami

1.1.1. Etkinligin Amac1

1.1.2. Etkinligin Temas1

1.1.3. Etkinligin Diizenlendigi Yer

1.1.4. Etkinligin Hedef Kitlesi

1.1.5. Finansal Durum

1.1.6. Etkinligin Zamanlanmasi

1.1.7. Etkinlik Paydaslar

1.2. Etkinliklerin Siniflandirilmasinda Etkili Olan Faktorler
1.2.1. Siklik

1.2.2. Biyiikliik

1.2.3. Cografi Yogunlasma

1.2.4. Konu

1.2.5. Ozgiinliik

1.2.6. Planlama Durumu

1.2.7. Ziyaretci Tipleri

1.3. Etkinlik Tiirleri

1.3.1. Olgege Gore Etkinlikler

1.3.1.1. Mega Etkinlikler

1.3.1.2. Hallmark (Damga) Etkinlikler

1.3.1.3. Biiyiik Etkinlikler

1.3.1.4. Yerel Etkinlikler

1.3.2. Ilgili Olduklara Alanlar1 Gore Etkinlikler
1.3.3. Planlanma Durumuna Goére Etkinlikler
1.3.3.1. Planlanma Durumuna Gore Etkinlik Tiirleri

1.3.4. Ozel Etkinliklerin Siniflandirilmasi



Boliim Hakkinda lgi Olusturan Sorular
1. Etkinligi nasil tanimlariz?
2. Etkinliklerin siniflandirilmasinda etkili olan faktorler nelerdir?

3. Etkinlik tiirlerini nasil siniflandiririz?



Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim ] .. R ..
edilecegi veya gelistirilecegi

Etkinlik kavrami, Etkinlik o o Etkinligin birkag farkli tanim
simiflandirmasinda 6nemli Etkinlik tar_l‘lml Ye etkinlik yapilarak etkinlik tiirleri ve bu
olan faktorler ve etkinlik tiirleri siniflandirmada énemli olan

tirleri ogeler tek tek acimlanacak




Anahtar Kavramlar

e Etkinlik

e FEtkinlik Turleri

e FEtkinlik Siniflandirmasi



Giris

Tarih boyunca, 6zel etkinlikler; grup ¢alismasiyla ortak amaclara ulagsmak, toplanmak,
sosyallesmek gibi belli basl ihtiyaclar1 gidermek ve olanaklar1 siralamak i¢in yaygin bir yol
olmustur. Etkinlik kavrami ve tilirleri degerlendirildiginde birbirinden farkli birgok
sinigandirmanin yapildigr goriilmektedir. Giinlimiizde yasamin bir¢ok alanini ilgilendiren,
Ozellikle de ekonomik olarak katma degeri yliksek bir eylem haline doniismiistiir. Bu agidan
firmalar, insanlarin bos zamanlarim1i paylagsmalarini, birlikte eglenceli ve hos vakit
gecirmelerini  saglamak i¢in artan bir sekilde eglenceli etkinlikler planlamakta ve
uygulamaktadir. Bunun yaninda firmalar hedef kitlelerine ulasmak ic¢in etkinlikleri
kullanmaktadir.

Bu {nitede etkinlik kavrami ayrintili olarak agiklandiktan sonra, etkinlikler
simiflandirilirken siniflandirmada etkili olan degiskenler belirtilecektir. Etkinlik tiirleri
tizerinde durulacaktir.



1.1. Etkinlik Kavramm

1950’1 ve 60’1 yillar giiniimiizdeki etkinlik kavraminin sekillendigi donemlerdir. Bu
donemlerde ozellikle yerel ve ulusal yonetimler tarafindan organize edilen festivaller gibi
kiiltiirel etkinlikler 6n plana ¢ikmis, 197011 ve 80’11 yillarda ise bu tiir etkinlikler 6zel sektor
ve kamu tarafindan organize edilmeye baslanmistir. Gliniimiizde ise bu etkinliklere ek olarak
kongre, konferans, fuar ve ticari sergiler gibi is amacli etkinlikler 6zellikle turizm bdlgeleri
arasindaki rekabetin artmasiyla 6nemli bir sektor haline gelmistir.

Etkinlikler temelde bir bos zaman aktivitesi olarak tanimlanmaktadir. Yeterli bos
zamana sahip bireyler eglenmek, rahatlamak; arkadaslari, akrabalar1 ve diger insanlarla bir
arada olabilmek i¢in ¢esitli etkinliklere katilmaktadir. Eski Cag’lardan bu yana insanlar bos
zamanlarimi degerlendirmek amaciyla bayramlar, tarimsal toplumlarin {iriin ekimi ve hasat
kutlamalar1 gibi ¢esitli formlarda etkinlikler diizenlemislerdir.

Ancak giliniimlizde yasanan c¢esitli gelismeler bireylerin bos zamanlar1 siiresince
etkinliklere katilmalarinda artisa neden olmustur. Bu gelismelerden ilki, teknolojinin
gelismesiyle bireylerin yasamlarinda etkinlikler gibi daha fazla “temas” iceren deneyimler
aramasidir. Diger bir neden ise hem is hem de bos zamanda yasanan degisimlerdir.
Gilinlimiizde yasamakta oldugumuz diinya ileri teknoloji ve yliksek diizeyde temas diinyasi
olarak tanimlanmakta ve hem gelisen hem de gelismekte olan iilkelerde bireyler sanal bir
diinyada, sanal bir gerceklik icinde yasamakta ve bu bireyler “bireylerarasi etkilesim”
aracilifiyla “insani degerlerini korumak™ ig¢in etkinliklere daha fazla katilmaktadirlar.
Bireylerin etkinliklere katilimlarinin ardinda yatan bir diger neden ise bos zaman kavraminda
yasanan degisimdir. Tarihsel agidan bos zaman “isin yoklugu”, “is dis1 zaman” olarak
tanimlansa da giinlimiizde bireyler cok daha fazla ve daha yogun calismaktadirlar. Bu
degisime ait en biiyiik kanit ise bireylerin tatil siirelerini kisa tutmalaridir. Ge¢gmis yillarda,
yillik tatillerde yapilan iki haftalik “biiyiik turlar” artik yerini daha kisa siireli tatillere ve bos
zaman etkinliklerine birakmistir ve insanlar bu kisa siireli tatillere daha sik ¢ikmaya
baglamistir. Tatil siirelerinin kisalmasiyla birlikte bireyler bos zamanlarin1 daha kolay
ulagilabilir, daha giivenli, sosyal ve bireysel agidan kendileri i¢in daha degerli gordiikleri
etkinliklere katilmaya baslamislardir (Goldblatt, 2000). Daha biiyiik 6l¢ekte ve cok sayida
etkinlik talebinin ortaya ¢ikmasindaki bir diger neden ise iilke ekonomilerinde 6zellikle de
bos zaman ve rekreasyon sektoriinde yasanan biiylime ile birlikte etkinliklerin ekonomilere ve
diizenlendigi sehirlere sagladig faydalardir. Etkinlikler oncelikle sehirler i¢in giiclii bir turizm
talebi yaraticist haline gelerek, turizm, seyahat, bos zaman ve konaklama endiistrilerine dikkat
cekici bir katki saglamaktadir.

Etkinlik kavrami Ingilizce “event” kelimesinin karsiligi olarak kullanilmaktadir.
Kavram olay ve daha ¢ok etkinlik olarak kabul gérmektedir. Etkinlik, katilimcilar tizerinde bir
etkinin yaratilmasi i¢in dikkatli bir sekilde tasarlanmis deneyim olarak tanimlanabilir (Silvers,
2004). Etkinlik; hedef kitleye bir mesajin iletilecegi veya tutumlarin etkilenip davranisin
gergeklestirilecegi bir toplantinin belirli bir yer ve zamanda gerceklestirildigi faaliyetlerin
tiimu olarak da tanimlanabilir (Eckerstein, 2002).



Etkinlik farkli amaglarla tasarlanan aktiviteleri tanimlamada kullanilir. Bu aktiviteler
sanat, spor, turizm, sosyal etkinlikler ile ilgili olabilecegi gibi, daha profesyonel ve formel
olarak Orgiitlenmis biiyiik ¢capli organizasyonlar tarafindan yiiriitiilen dev etkinlikler seklinde
de olabilir (Argan, 2007).

Goldblatt (2001), etkinliklerin kutlama yoniine dikkat ¢cekerek, “6zel bir etkinligi, 6zel
ihtiyaclari tatmin etmek i¢in diizenlenen seremoni ve ritiieller ile emsalsiz bir zaman gecirme”
olarak tanimlamaktadir. Bu tanim evlilik kutlamalar1 gibi etkinlikleri ag¢iklamasina ragmen,
iirlin tanitimi, spor rekabeti, miihendislik ve sanat eserlerinin sergilenmesi gibi etkinlikleri
tam olarak karsilayamamaktadir.

Getz (1997), “ozel bir etkinlik, tiiketiciye giinlilk deneyimin 6tesinde veya normal
tercihler disinda serbest zaman, sosyal, kiiltiirel deneyim firsat1 sunar” seklinde tanimlamistir.
Bu tanim katilimcilarin rutin olmayan deneyimlerine karsilik gelmektedir (Shone ve Parry,
2004).

Getz ve Goldblatt etkinlik kavramin1 “6zel”, “tek seferlik”, “essiz” ve “giinliik
deneyimin otesinde” olarak tanimlamislardir (Berridge, 2007). Etkinligin 6zel, ticari, sosyal
veya kutlama seklinde olmasi fark etmez, her etkinligin igerisinde diger insanlarla deneyimi
paylasma, iyi vakit gecirme ve sosyallesme gibi amaclar bulunmaktadir (Silvers, 2004).

Etkinlikler, glinlik normal aktivitelerden ayrilarak bos zaman, kiiltiirel, kisisel, is ve
isletme amaglarina ulasmak i¢in rutin olmayan eylemler veya katilimlar olarak
degerlendirilmektedir.

Etkinliklerde amag, bir grup insanin deneyimini yonlendirmek, eglendirmek, kutlama
yapmak veya egitmektir. Etkinlik kavrami ile baglantili pek cok unsur s6z konusudur. Bu
unsurlar; etkinli§in amaci, temasi, yer, hedef kitle, kaynak, zaman ve takimin giic ve
kabiliyetidir (Argan, 2009).

1.1.1. Etkinligin Amaci

Etkinlik planlayicilarinin baslangi¢ noktasini etkinligin amaci olusturmaktadir.
Etkinligin amaci net olarak belirlenmezse, etkinligin sonucunu O6lgmek de miimkiin
olmayacaktir. Etkinlik toplumsal amagla diizenlenen bir olay m1 yoksa sadece kar amagl
olusturulmus bir olay m1 bunlarin ortaya konmasi gerekmektedir. Cogu etkinligin asil amaci
kazang elde etmek iken, bazilarinda sosyal, kiiltiirel, toplumla biitiinlesme gibi amagclar s6z
konusudur. Bazi durumlarda hem ticari hem de sosyal yonelimli amaglar bir etkinlik
igerisinde birlestirilir.

1.1.2. Etkinligin Temasi

Etkinlik temasi, etkinligin amagclariyla baglantilidir. Tema, tiim arastirma ihtiyaglar1 ve
ilgili olabilecek konular ile uyumlu olmalidir. Bilet, program, iiniforma, dekor, poster ve iirlin
gibi etkinlik i¢in olusturulan tekrarlanabilen tiim unsurlar etkinlik i¢in uyarlanabilir. Bu



unsurlar etkinliin temasimi tanimlamada katilimcilara yardim eder. Potansiyel temalar igin
sonsuz sayida secenek bulunmaktadir.

Ama bunlar1 sinirlayan firmanin imaj1 ve tiiketicilerin 6demeye niyetli oldugu fiyattir.
Bu konuyu igeren bazi ornekleri su sekilde siralayabiliriz: Tarih, cografya ve kiltiir, sportif
faaliyetler, film, miizik ve eglence vb.

1.1.3. Etkinligin Diizenlendigi Yer

Etkinligin diizenlenecegi yer, etkinlige katilimin yiiksek olacagi cografik bir yerin
secilmesini isaret eder. Bunun anlami etkinligin hedef Kkitlesine yakin bir yerde
gerceklestiriliyor olmasidir. Bu durum etkinlige katilim oranini olumlu yonde etkileyecektir.
Cografik bolge secildikten sonra daha spesifik Ozelliklere dikkat edilmesi gerekir.
Isiklandirma, ses ve yiyecek olaganiistii ayarlamalarin yapilmasina katki saglar.

1.1.4. Etkinligin Hedef Kitlesi

Etkinligin hedef kitlesi, etkinlikten yararlanacak olan kisi, grup, tiiketici ya da
kurumlarin kim olduguna isaret eder. Herhangi bir etkinlik organize edildigi zaman, tiim
katilimcilarinin  ihtiyaglart  6nceden disiiniilmesi gerekir. Etkinlikler hedef kitlenin
ihtiyaclarina cevap verdigi miiddetge basarili olma sansi1 yakalar. Her hedef kitle birbirinden
farklidir ve etkinlik yoneticisi farkli olan hedef kitlelerin 6zelliklerini ve ihtiyaglari tatmin
edebildigi miiddet¢e amacina ulasabilir.

1.1.5. Finansal Durum

Finansal durum, etkinlik konusu ve tasarimlarmin her diizeyinde 6nemli olan bir
konudur. Etkinligin diizenlenebilmesi i¢in belli bir parasal kaynagin bu is i¢in tahsis edilmesi
gerekir. Finansal yOnetimin amaci, katlanilan tim maliyetlerin zaman icinde telafi
edilmesidir. Ancak tiim etkinlikler kar yonelimli degildir. Etkinlik firmasi tarafindan
yiiriitiilen i1yi bir finansal yonetim i¢in en azindan katlanilan maliyetleri karsilayacak diizeyde
bir gelir elde edilmesidir. Elde edilen bu gelir maliyetleri karsilama diizeyindedir ancak iimit
edilen sey ise firma icin kar elde etmektir. Bagka bir durumda ise bilet gelirleri ve diger
satiglarin masragar1 astig1 durumda, bu etkinligi diizenleyen firma veya yatirimci tarafindan
kar elde edilebildigi sdylenebilir. Spor etkinlikleri veya konserler bu tiir bir gelir elde etme
ornekleri olabilir.

1.1.6. Etkinligin Zamanlanmasi

Zamanlama daha ¢ok sezon veya hava durumu ile baglantilidir. Spor etkinliklerinde
zamanlama spor sezonu ve sporcularin yarigmalariyla sinirlidir. Uluslararas1 hedef kitleye
yayin yapildiginda baska konularmn da diisiiniilmesi gerekir. Ornegin, Sidney 2000 Olimpiyat
Oyunlarinda en 6nemli atletik etkinligin yapildig1 saatin 6gleden sonra olmasi, Prime Time’da
bazi iilkelerin bunu canli olarak yayinlayamayacagi anlamini tagir. Bu bakimdan yerel ve
uluslararasi etkinlikler planlanirken televizyonda canli yaym olgusu dikkatli bir sekilde ele



alinmal1 ve olay buna gore yonetilmelidir. Etkinlik konusu degerlendirilirken zamanla ilgili
olarak dort faktor dikkate alinmalidir. Bunlar:

* Sezon

* Haftanin giinii
* Giiniin saati

* Siire

Etkinliklerin zamanlanmasinda sezon, haftanin giinii, gliniin saati ve etkinligin siiresi
dikkate alinmasi1 gereken konulardir.

Genellikle, etkinlik katilimcilar ilkbahardaki etkinlige asir1 talepte bulunurken, kis
ortasindaki etkinliklere ise katilim zayif olarak ortaya cikmaktadir. Haftanin giinlerini
degerlendirdigimizde, cogu durumda hafta i¢ine gore hafta sonu etkinliklere katilim daha
yiiksek olmaktadir. Giinilin saati, agisindan degerlendirildiginde etkinligin tiiriine ve hedef
kitlesine bagli olarak farkli saatler 6n plana cikabilir. Siire ise etkinligin diizenlenecegi
giinlerin planlanmasi agisindan degerlendirilmesi gereken diger bir konu olarak ortaya
¢ikmaktadir.

1.1.7. Etkinlik Paydaslar

Etkinligin ger¢eklestirilmesinde gorev alacak kisi, grup ve kurumlar paydas olarak
degerlendirilmektedir. Etkinligin gergeklestirilmesinde bir¢ok taraf bulunmaktadir. Etkinligi
gerceklestiren firma veya organizasyon etkinligi en iyi sekilde gerceklestirecek kurumlarla
isbirligi icerisine girmektedir. Etkinlik tiirline bagli olarak bir¢ok ortakla ¢alisilmast
gerekmektedir. Ornegin, aydinlatma, ses, yiyecek ve igecek giivenlik, acil yardim gibi
faaliyetleri yerine getirenler de paydaslarin bir boliimiinii olusturur. Etkinligi diisinen ev
sahibi organizasyon bu tiir hizmetleri ya kendi ydnetimi altinda planlayacak ve yerine
getirecek ya da bu tiir hizmetleri disaridan temin edecektir. Etkinlik paydaslari ile ilgili detayli
bilgi ikinci iinitede verilecektir.

Etkinlik kavrami ile baglantili pek ¢ok unsur s6z konusudur. Bu unsurlar; etkinligin
amaci, temasi, yer, hedef kitle, kaynak, zaman ve takimin gii¢ ve kabiliyetidir.

1.2. Etkinlik Simiflandirilmasinda Etkili Olan Faktorler

Etkinliklerin olusturulmasina, gelistirilmesine ve etkinliklerin smiflandirilmasina
yardimel olan birgok faktor bulunmaktadir. Etkinlik siniflandirilmasi yapilirken bazen bu
faktorlerden biri veya bir kac1 dikkate almarak siniflandirmanin yapildig goriilmektedir.
Etkinliklerin siniflandirilmasinda kullanilan bu faktorler sunlardir (Karagoz, 2006):
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1.2.1. Sikhk

Etkinlik tiirlerinin birbirinden ayrilmasinda kullanilan dlgiitlerden biri etkinliklerin
gerceklesme sikligidir. Spesifik kiiltiirel etkinlikler ya da tarihi olaylar diisiiniildiigiinde bazi
etkinlikler sadece bir kez gerceklesir. Etkinliklerin diger bir grubu, {iniversitelerarasi
olimpiyat oyunlar1 ve wuluslararas1 gosteriler ve fuarlar gibi, diizenli araliklarla
gerceklestirilmektedir. Bunun yani sira, olimpiyat oyunlar1 gibi etkinlikler diizenli araliklarla
gergeklestirilmelerine ragmen, ev sahibi toplum acgisindan sadece bir kez gerceklestirilmis
olarak degerlendirilebilir. Bir¢ok kiiltiirel ve spor etkinlikleri temelde, yilda bir kez ya da iki
yilda bir gerceklesir ve etkinliklerin bu tiirleri ile bir kez gergeklestirilen etkinliklerin etkileri
oldukca farkhidir.

1.2.2. Biiyiikliik

Biiytikliik, etkinligin ev sahibi topluma etki diizeyinin temel gostergesi olan diger bir
onemli boyuttur.

Biiytikliik degerlendirilirken de bazi kriterler dikkate alinmaktadir. Bu kriterler;
katilimer sayisi, cografi biiyiikliik, alt yap1 ve medyanin ilgisidir.

1.2.3. Cografi Yogunlasma

Cografi yogunlagma etkinligin gerceklestirildigi bolge ve etkinlige katilim ile ilgili bir
simiflandirma faktoriidiir. Baz1 etkinlikler yerel bir bolgede gerceklestirilir ve katilimcilar: da
belirli bir sehir yasayanlar1 olabilir. Bunlara 6rnek olarak, sanat, miizik festivalleri ve
olimpiyat etkinlikleri gosterilebilir.

Yine cografi yogunlasma etkinligin gerceklestirildigi alanin genisligi veya
yogunluguna da isaret etmektedir. Etkinlikler bir bolgede farkli alanlara yayildiklarinda, daha
fazla izleyici ¢ekmekte ve ev sahibi niifusun genis oranina da daha fazla eglence ve sosyal
firsatlar saglamaktadirlar. Baz1 arastirmacilar olumsuz sosyal etkilerinden dolay1 etkinliklerin
bolge icinde kiiciik bir alanda simirlandirilmasint ve diger alanlarin ev sahibi niifusa
birakilmasi gerektigini belirtmislerdir.

1.2.4. Konu

Etkinliklerin simiflandirilmasinda kullanilan bir diger degisken etkinligin hangi alan
icerisinde yer aldig ile ilgilidir. Spor, sanat, kiiltiir ve ticari gibi siniflandirmalar etkinligin
konusuna bagli olarak yapilmaktadir. Ancak bdyle bir siniflandirma genel bir siniflandirmadir
ve her konunun kendi icerisinde konularina gore tekrar siniflandirilmaktadir. Ornegin, futbol,
basketbol, ylizme gibi bircok farkli branstaki etkinlikler genel spor etkinlikleri olarak
siiflandirilmaktadir.
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1.2.5. Ozgiinliik

Etkinliklerin ortaya ¢ikis nedenleri igerisinde giinliik hayatin rutininden ve
sikiciligindan uzaklagtirarak farkli deneyim yasama firsati sunmasidir. Bu agidan da
etkinliklerin simiflandirilmasinda 6zgiinlilk yani 6zgiin olma durumu da kullanilmaktadir.
Etkinlikler, insanlik tarihi boyunca toplumlarin sosyal gercekliklerini ve birlikteliklerini
paylastiklar1 alanlar olarak gerceklesmistir. Bu geleneksel etkinlikler, toplumlarin spesifik
gereksinimlerinin karsilanmasinda yeterli olmustur. Ancak bugiin, degisen deger yargilar1 ve
kiiltiirlerin ticari metalara doniismesi, yerel ve kiiltlirel degerlere dayanan etkinliklerin de
degisime ugramasina ve etkinliklerin geleneksel anlamlarinin disina ¢ikmasina neden
olmustur.

1.2.6. Planlanma Durumu

Etkinliklerin siniflandirilmasinda onemli olan bir degiskende planlama yapilip
yapilmadigidir. Planlanan etkinlikler, etkinlik yoneticisi ve takimi tarafindan ayrintilar
tasarlanmis etkinliklerdir. Planlanmayan etkinlikler ise, beklenmedik bir bi¢imde ortaya ¢ikan
ve genellikle insanlarin yarattigi olaylardir. Etkinlik yonetimi agisindan 6nemli olan
planlanmis etkinliklerdir.

1.2.7. Ziyaretci Tipleri

Farkl1 tiirdeki etkinlikler, farkli ziyaretci tiplerini ¢cekecektir. Spor etkinlikleri geng ve
orta niifustan, erkek ve yiiksek gelir grubuna ait katilimcilart ¢ekerken, sanatsal ve kiiltiirel
etkinlikler daha cok 45-54 yas arasi yaslt ve iyi egitimli kitleleri gekmektedir. Ayn1 zamanda
etkinliklere farkl kiiltiirlerden ve sosyo-demografik siniflardan izleyiciler katilmaktadir ve bu
katilimcilar birbirlerinin irksal ve kiiltiirel farkliliklarindan etkilenmektedirler.

1.3. Etkinlik Tiirleri

Etkinlikler ile ilgili genel bir siniflandirmanin yapilmasi, hergiin gelisen, yeniden
tiretilen ve yeni ve farkli tiirlerin ortaya c¢iktigt bir alan oldugu i¢in pek miimkiin
goziikmemektedir. Ancak yine de kimi arastirmaci ve yazarlar etkinliklerin igeriklerini,
biiyiikliiklerini ya da planlanma bicimlerini dikkate alarak bazi siniflandirmalar yapmislardir.
Ancak etkinlik tiirleri konusunda tam anlamiyla bir fikir birligi saglanmig degildir. Bunun
temel nedeni ise, diinya c¢apinda ¢ok farkli etkinlik tiirleri olmasi ve kavrami tanimlayanlarin
hangi etkinligi temel aldigina gore kavramin farklilagsmasidir. Bu boliimde etkinlik tiirleri:

* Olgege gore,
« Tlgili oldugu alanlara (konusuna) gére,
* Etkinliklerin planlanma durumuna gore ve

» Ozel etkinlik tiiriine gore siniflandirilacak ve bunlar ayrintili olarak agiklanacaktir.
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1.3.1. Olgege Gore Etkinlikler

Etkinlikler ile ilgili farkli siniflandirma yapilmakla birlikte, etkinligin biiytliklik ve
Olcegi etkinlik tiriinii belirlemede Onemli bir degisken olarak kabul edilir. Etkinlikler
bliytikliigline ve kapsamini gore dort grup altinda siniflandirilabilir (Wagen, 2005). Biiyiikliik
ve kapsam sadece cografik genislik olarak degil, ayn1 zamanda katilimei sayisi, medya ilgisi,
altyap1, maliyet ve sagladig1 yararlar ile de ilgilidir. Olgege gore etkinlikler dort gruba ayrilir.
Bunlar; mega, hallmark, biiyiik ve yerel etkinliklerdir (Argan, 2007).

Olgege gore etkinlikler simiflandirilirken biiyiiklik ve kapsam, cografi genislik,
katilimei sayis1, medya ilgisi, altyapi, maliyet ve etkinligin sagladig: yararlar dikkate alinir.

1.3.1.1. Mega Etkinlikler

Mega etkinlik tanimlamasi 1987 yilinda Ritchie ve Yangzhou tarafindan yapilmstir.
Onlar belirli bir zaman diliminde gergeklestirilen, farkindaligi ytiksek, kisa ve/veya uzun
donemde etkinligin yapildigi bolgenin turizm destinasyonu olarak cekiciligi yiliksek olan
etkinlikleri mega etkinlik olarak tanimlamislardir. Tiim ekonomiyi ve kiiresel medyay1
etkileme giiciine sahip olan etkinlikler mega olarak nitelendirilmektedir. Diger bir ifadeyle en
biiyiik etkinlikler mega olarak nitelendirilir. Bu tiir etkinlikler genellikle rekabet¢i bir
cercevede tasarlanan biiyiik olaylar1 kapsar. Olimpik Oyunlar, Paralimpik Oyunlar, FIFA
Diinya Kupasi, Diinya Atletizm Sampiyonasi ve Diinya Fuarlar1 ve Superbowl bu etkinlik
kategorisi altinda sinisandirilir. Superbowl 100.000 ziyaretcinin ilgisini ¢ekmis, televizyon
basinda 800.000 insan miisabakalar1 izlemis ve yerel ekonomiye biiyiik bir katki saglanmigtir
(Wagen, 2005).

Diger pek ¢ok etkinligin bu kategori altinda simiflandirilmast giictiir. Etkinliklerin
yarattigi etki bakimindan degerlendirilmesi gerekmektedir. Bir etkinligin mega olarak
degerlendirilebilmesi i¢in; ev sahibi iilke veya sehir icin olaganiistii turizm etkisine sahip
olmasi, medyada ¢ok yanki uyandirmasi, prestijli olmasi ve ekonomik katkisinin biiyiik
olmasi gerekir. Bu tiir etkinliklerin hacmi 1 milyonun {izerindeki ziyaretgileri isaret edip, en
az 500 milyon dolarlik bir sermaye maliyetinin varligini1 gerektirir.

Unii konusunda ise mutlaka goriilmesi gereken bir olay degerlendirmesi yapilir
(Bowdin ve dig., 2001). Mega etkinliklerin karekteristik ozelliklerini soyle siralayabiliriz
(Babacan ve Goztas, 2011):

* Biiyiik kalabalik kitleleri ¢eker (milyonun tlizerinde katilimc1 sayisi).
* Biiyiik maliyetler yaratir.

* Kentsel yenilenmeyle sonuglanir.

* Gergeklestigi bolgede prestij ve sayginlik kazandirir.

* Gergeklestirilmesinde politik bir onay siireci gerektirir.
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* Yiyecek, icecek, konaklama ve ulagim gibi hizmet talebini artirir.
» Festival ve diger etkinliklerle birlikte gerceklestirilir.

* Bolgeye biiyiik yatirim ve kaynak ¢eker.

* Uluslararasi 6l¢eklidir.

* Biiyiik ol¢eklidir.

* Bir kerelik bir etkinliktir.

» Mutlaka goriilmesi gereken bir etkinliktir ve oldukga itibarhdir.

1.3.1.2. Hallmark (Damga) Etkinlikler

Hallmark etkinlik kavrami, bir kasaba, sehir veya bolgenin ruhu veya etolojisi ile
0zdeslesen etkinlikleri ifade eder. Bu kasaba, sehir veya bolgeler yerin adi ile anilir ve bu
haliyle genis capli taninmislik ve farkindalik elde eder. Hallmark olaylar damga vurucu veya
markalagmis olaylar olarak da ifade edilebilir.

Hallmark etkinlikler; temel olarak farkindalig1 artiric1 dzelliklere sahiptir. Onemli bir
zamanda veya sinirli bir siirede tekrarlanan olaylar, kisa veya uzun vadede turizm
destinasyonunun karliligimi artirir ve ilgi c¢eker. Bu gibi etkinliklerin basarisi; benzersiz
oluslarina, tek oluslarina, statiilii oluslarina ve ilgi ve dikkat ¢ekmelerine baghdir. Hallmark
olaylan ile ilgili olarak kliselesmis bir bigimde verilen 6rneklerden biri Rio Karnavali’dir
(Tokay Argan, 2009).

Etkinliklerin marka olarak degerlendirilebilmesinin 6n sartlarindan biri getirdigi
ziyaretci sayisi iken, esas olan markalagma olgusudur. Marka haline gelmis bu tiir etkinlikler
sayesinde yerel ve ulusal ekonomiler biiyiik yarar saglamaktadir (Bowdin ve dig., 2001).
Kisacas1 hallmark etkinliklerin 6zelliklerini sdyle siralayabiliriz (Babacan ve Goztas, 2011):

* Biiyiik ol¢eklidir.

» Ulusal veya uluslararasi diizeyde olabilir.

* Belirli bir yere baglhdir.

* Bolgeye yatirim ve kaynak ceker.

« Kalabalik ziyaretci gruplarini geker.

* Her zaman olmayan bir olaydir.

« Icinde festivalleri veya diger etkinlikleri barindirir.

« Tlgili hizmetlere iliskin talebi artirir.
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* Biiyiik maliyetlerlerle gergeklestirilir.

* Prestij ve statii igerir.

* Gelenek veya sembolik unsurlari igerir.

* Ya arkasinda bir miras birakir ya da kentsel yenilenmeyle sonuglanir.
* Destinasyon ve etkinlik ayn1 anlama gelmeye baglar.

Dikkat edilecek olursa mega etkinlik ile hallmark etkinliklerin birbirine benzer bir
yapida oldugu soylenebilir. Ancak temel farkliligin hallmark etkinliklerin belirli bir
destinasyona ait oldugu ancak mega etkinliklerin ise c¢esitli destinasyonlarda farkl
zamanlarda gergeklestirilebilecegidir. Ayrica hallmark etkinliklerin tarihsel bir yonii
bulunmaktadir (Babacan ve Goztas, 2011).

Mega etkinlik ile hallmark etkinliklerin birbirine benzemesine ragmen aralarindaki
temel farklilik, hallmark etkinliklerin belirli bir destinasyona ait oldugu ancak mega
etkinliklerin ise ¢esitli destinasyonlarda farkli zamanlarda gergeklestirilebilecegidir.

1.3.1.3. Biiyiik Etkinlikler

Biiyiik etkinlikler major etkinlikler olarak da adlandirilmaktadir. Biiyiik etkinliklerde
de medya ilgisi, ziyaret¢i sayis1 ve ekonomik etkiler bakimindan baskin bir giice sahiptir. Bu
tiir etkinliklerin giicii mega veya hallmark etkinlikler kadar olmasa da kii¢ciimsenmeyecek
diizeydedir. Ingiltere Formula 1 Grand Prix’i ve The Isle of Man 6nemli etkinliklerdir. Pek
cok uluslararasi spor sampiyonasi bu kategori altinda sinigandirilir (Tokay Argan, 2009).

1.3.1.4. Yerel Etkinlikler

Yerel etkinlikler biiyilikliik esasina gore en dar cografik alami temsil etmektedir. Bu
bakimdan bazi1 kaynaklarda minor etkinlikler (Wagen, 2005) olarak da ifade edilmektedir. Bir
ulusun kiiltiirel 6zelliklerini tasiyan veya dar bir cografik alana yayilmis her tiir etkinlik bu
kategori altinda sinisandirilir.

Malatya’daki Kayis1 Festivali, Manisa’daki Mesir Macunu Senlikleri, Eskisehir’deki
Kiiltiir ve Sanat Festivali, Ugurtma Senligi bu kategori altinda sinisandirilabilir. Yerel
etkinlikler belli bir cografik alanda ilgi ve ziyaret¢i ¢ekme potansiyeline sahiptir. Bu tiir
etkinlikler digerleri ile karsilastirildiginda son derece diisiik diizeyli ekonomik etkiye sahiptir.

1.3.2. lgili Olduklara Alanlar1 Gore Etkinlikler

Etkinliklerin simiflandirilmasi yapilirken dikkate alinan bir diger temel degisken
etkinligin ilgili oldugu alanlar ve igerigidir. Kamu, spor, sanat, festival, turizm ve is ile ilgili
etkinliklerin tamami1 bu smiflandirmaya dahil edilebilmektedir. Bu kategori altinda onlarca
etkinlikten s6z etmek miimkiindiir.
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llgili olduklar1 alan kapsaminda vyiiriitiilen etkinlikler asagidaki bashiklar altinda
toplanabilir (Argan, 2007; Goldblatt, 2005).

1.3.2.1. Fuar ve Festivaller

Donemi, yapildigr ¢evre, katilanlarin sayisi ya da niteligi programla belirtilen ve 6zel
Oonemi olan sanat gosterisine festival adi verilmektedir. Festivaller, hem diinya insanlari
arasindaki dostlugu pekistirirmekte, hem de tanisilan yeni kiiltiirlere ve yasamlara duyulan
meraki koriikleyerek insanlar1 yeni yerler gdrmeye tesvik etmektedir. Ulkemizde her yil
Manisa Mesir Senlikleri, Izmir Kurtulus Senlikleri, Istanbul Lale Festivali, Antalya Film
Festivali, Aksehir Nasrettin Hoca Festivali, Pamukkale Festivali, Tekirdag Kiraz Festivali
gibi birgok festival diizenlenmektedir (Culha, 2008).

Festivaller o©zellikle yerel kiiltiire iligkin etkinliklerde otantik ve Ozgiinliik,
konukseverlik ve erisebilirlik, katilimcilar ve izleticiler i¢in temalandirma ve sembolik
unsurlarin kullanimi gibi birtakim 6zelliklere sahiptir. Festivaller gerceklestirildikleri iilkenin,
bolgenin ve kentin markalagsmasi bakimindan énemli bir rol oynar. Sadece bazi festivallere ev
sahipligi yaptig1 i¢in tanmnan destinasyonlar vardir. Ornegin, Rio Karnavali, Edinburg
Festivali (Babacan ve Goztag, 2011). Festivaller —oncelikle etkinliklerde kar elde etmeyi
amaclamaz- katilime1 ve istirak edenler i¢in derin anlamlar saglayarak, kiiltiirel kutlamalarla
organizasyonlar i¢in sinirsiz firsatlar sunmaktadir.

Fuar kelimesinin etimolojik kokeni incelendiginde Latince festival-sdlen anlamina
gelen ‘forea’ ve ‘missa’ kelimelerinden tiiretilmistir. Ticari anlamda fuar “bir ana endiistrinin
pazarlama etkinligi” olarak tanimlanmaktadir. Bu acidan fuar ile festivalin birbirinden farkli
tipte etkinlik oldugu sdylenebilir. Her iki etkinlik tiiriinlin ge¢misi ¢ok eskilere dayanmakla
birlikte fuarlar kamusal kutlamalardan c¢ok, is ve {riinle ilgili kutlamalardir. Bu tiir
etkinliklere katilan isletmelerin 6ncelikli amaglar1 soyle siralanmaktadir (Odabasi ve Oyman,
2003):

* Yeni miisterilerle tanigmak

* Yeni lriinleri ilgililere tanitmak

* Mevcut miisterilerle etkilesimde bulunmak

* Mevcut iiriinleri tanitmak ve siparis almak

« Isletme imajim gelistirmek ve giiclendirmek.

1.3.2.2. Sportif Etkinlikler

Sportif etkinlikler spor amaci ile diizenlenen farkli biiytikliikteki aktiviteleri isaret
eder. Sportif etkinlikler de kendi igerisinde siniflandirilmaktadir. Yapilan bir simiflandirmaya
gore sportif etkinlikler dort kategori altinda siniflandirilmistir. Bunlar: mega, takvimsel, tek
seferlik ve vitrin etkinliklerdir. Mega spor etkinlikleri; Yaz Olimpiyatlar1 ve FIFA Diinya
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Kupas1 gibi olaylar1 kapsar. Takvim etkinlikler yilin belirli zamanlarinda icra edilen sportif
olaylar kapsar. Wimbledon A¢ik Tenis Turnuvasi, Formula 1 Grand Prix yariglar1 bu kategori
altinda siniflandirilabilir. Tekrarlanmayan veya bir kerelik yapilan etkinlikler ulusal ve
uluslararasi ¢apta televizyon izlenirligi elde eder. Vitrin etkinlikler ise daha c¢ok sporun
gelismesine katki saglayan etkinlikler olarak ortaya ¢ikmaktadir (Argan, 2009).

1.3.2.3. Kiiltiirel Etkinlikler

Her tiir kiiltiir ve sanat etkinlikleri bu cercevede degerlendirilebilir. Sanatsal ve
kiiltiirel etkinlikler; karnavallari, dini anlam tasiyan etkinlikleri, birgok merasim ve toren
gecisini, tarihsel anma torenlerini, sergileri, konserleri ve bienalleri igermektedir. Uluslararasi
capta diizenlenen kiiltiirel ve sanatsal olaylar biiyiik etkinlikler kapsaminda degerlendirilir.
Ornegin, son yillarda farkindalik ve imajini gelistirme calismas iizerine odaklanan Antalya
Altin Portakal Festivali bu yone dogru ilerlemektedir. Amerika’da Cat miizikali bu kapsam
altinda sinflsandirilabilir.

1.3.2.4. Is veya isletme Etkinlikleri

Is veya isletme etkinlikleri ticari ¢ikar saglamak amaciyla is ile ilgili bilgilenmek ve
bilgilendirmek amaciyla yapilan etkinliklerdir. Is diinyasi tarafindan diizenlenen bu tiir
etkinlikleri her sektorde gormek miimkiindiir. Tiirkiye’de is ve isletme etkinlikleri siklikla
ticari amaglarin gerceklestirilmesine katki saglamak i¢in isletmeler tarafindan organize
edilmektedir. Ornegin 2006 yilinda gergeklestirilen Craft Patos Cips ile Fanta Genglik
Festivali, 2005 yilinda Eti Firmasi ile Fanta Genglik Festivali kapsaminda 3 haftada on yedi
sehir ziyaret edilmis ve bu sehirlerde ise etkinlige on binlerce kisinin katilimi saglanmistir. Bu
vesile ile insanlar rekreatif bir etkinlik olarak bos zamanlarini degerlendirerek eglenmisler
hem de isletmenin markas1 ve iirlinleri ile ilgili hedef kitlesine vermeye c¢alistigi mesajlara
maruz kalarak iirlin deneyimi yasamislardir. (Tokay Argan, 2009).

Is etkinlikleri kapsaminda degerlendirilebilecek dnemli aktivitelerden biri konferans
tirl faaliyetlerdir. Konferans ve kongre tiirli etkinlikler de firma ve organizasyonlarin yogun
ragbet gosterdigi olaylar olarak dikkat ¢ekmektedir. Son yillarda 6zellikle turizm alaninda
faaliyet gosteren aract kurumlar kongre turizm organizatorliik isini de yliriitmeye baslamigtir.
Toplant1 ve konferanslar ¢ekirdek iiriin olarak isle ilgili gibi goziikse de, bu tiir olaylarda arta
kalan zamanlarda bos zamani degerlendirici aktivitelerin oldugu goriiliir. Toplanti ve
konferanslar 6zellikle birlik tiyeleri ve isletme calisanlarina yonelik egitim seminerleri
seklindedir.

Fuar ve festivallerle ¢ok benzer olan bir konu sergilerdir. Ozel ve halk olarak iki
kategoriye ayrilan sergiler, tarihsel olarak perakendeciler ile mal ve hizmetlerin tanitiminm
yapan tedarik¢i, toptanci ve miisterilerin bulustuklar1 bir yer olarak karakterize edilir. Benzer
sekilde sergiler de milyar dolarlik bir degere ulasmis durumdadir. Farkli kategoride sergiler
olmakla birlikte en genel olanlar; tarimsal sovlar, tiiketici sovlari, 6zel ticari sovlar, genel ve
ozel sergilerdir. Pek cok alan gibi bu alan da gelisme gostermektedir. Bu karli alandan yarar
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elde etmek isteyen uzman etkinlik yoneticileri i¢in sergiler, biiyiilii firsatlar sunmaktadir
(Argan, 2007).

1.3.2.5. Temah Parklar

Temal1 parklar, ailelerin eglenebilmesi ve hosg¢a vakit gecirebilmesi i¢in dis mekanda
yaratilan eglence tinitesi ve farkli konseptiyle dikkati ¢geken yeni bir kavramdir. Tema parklari
nostalji ve fantezi diinyasina bir kagis, eski gilinleri yad eden bir firsat, bir ormanin degisik
atmosferi ya da garipsenen yabanci yerlerin heyecani gibi bir temanin belirleyici olarak
secilmesiyle olusturulur. Sehir yasaminin baslamasi fantezi ve maceralarin yagatilmasini, en
derin riiyalarin varligini bile sona erdirmistir. Ger¢ek ve hayal ise giinliik yasantimizda yerini
halen korumakta olup, sona eren bu eksikligin kapatilmasi icin bireysel fonksiyonlara sahip
bos zaman ve eglence aglar1 yaratilmaya baslanmustir. Iste sehirden izole edilmis, kendini
cevreleyen doga ve peyzajla biitiinlesmis karakterize alanlar “Tema Parki” olarak
tanimlanmaktadir (Dalkilig, 2007).

Temal1 parklar basta Amerika olmak {izere pek ¢ok tlilkede popiiler olan etkinlik tiirleri
arasinda degerlendirilir. Hedef kitle 6zelligi bakimindan da genis bir gruba hitap edebilme
giicli, yaygin kullaniminin biiyiik bir isareti olarak goriiliir. Bu yapisi ile de temal1 parklar aile
yonelimli destinasyonlar olarak karakterize edilir. Temal1 parklar ¢ocuklarin bildigi linli
karakterleri ve eglenceleri kapsar. Bir iilkenin tarihsel mirasin1 konu alan MiniaTiirk temali
parka ornek teskil eder. Disneyland diinyanin en biiyiikk ve taninmig temali parklarindan
biridir (Kaser ve Oelkers, 2005).

Tarihsel mekanlarin imitasyonu seklinde dizayn edilen temali parklar da benzer
sekilde genis bir halk kitlesinin ilgisini ¢ekmektedir. Bu tiir temal1 parklarda ana {iriin olan
kiiltiirel miras1 tamamlayan pek cok yan aktivite ve iiriin de bulunabilmektedir. Ornegin,
hediyelik esya satis magazasi, cocuk eglence alanlari, kostiimlii tarihi kahramanlar, yeme-
icme merkezleri bu tiirdeki aktivite ve yerlerdir. Giris iicretinin diginda park katilimeilart bu
alanlarda harcamada bulunmaktadir. Amerika’da Orlando ve Sorida bu anlamda ¢ok popiiler
tatil ve eglence yerleri olarak {in salmistir. Orlando’daki yedi adet temali park bir yil
icerisinde sehre yaklasik 40 milyon turist gekmektedir. Benzer sekilde dort adet Disney parka,
ziyaretcilerin biiyiik bir boliimii tarafindan ilgi ile izlenmektedir. 1999 yilinin mayis ayinda
Universal Stiidyolar1 “Macera Adas1” adindaki ikinci parkini agmistir. Bu milyar dolarlik
ilaveler sayesinde Universal, bir seyahat destinasyonu olarak ©onemli bir rekabet giicii
kazanmistir (Argan, 2007).

1.3.2.6. Odiil Torenleri

Odiil torenleri, yarattigi etki ve ekonomik boyutu nedeniyle etkinlik tiirleri arasinda
siiflandirilmaktadir.

Ornegin, daha ¢ok Oscar olarak bilinen Akademi Odiilii televizyonlar araciligi ile
milyarlarca kisiye ulasmaktadir. Benzer sekilde, Amerikan televizyon yapimlarina verilen bir
odiil olan Emmy de biiyiik ses getirmektedir. Televizyonun Oscar’1 olarak bilinen bu 6diil de
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ayni sekilde televizyonlar aracilig ile diinya iizerindeki yiizlerce iilke ve milyarlarca kisiye
ulagsmaktadir. Emmy 12.000 iiyenin oldugu bir organizasyon biiylikliigiinii temsil eder.
Miizigin Oscar’lar1 olarak kabul edilen Grammy, basta miizik diinyasinda olmak {izere sanat
ve kiiltiir diinyasinda biiyiik yanki uyandirmaktadir. 18.000 miizisyen, yapimci ve kayit
organizasyonunu ilgilendiren Grammy’de 104 6diil kategorisi bulunmaktadir.

Amerika’daki geng jenerasyon, takipgisi olduklar1 gruplarin durumunu gérmek tizere
bu tiir odiil torenlerini dikkatle takip etmektedir. Amerika’da tiyatro odiillerini kapsayip
nispeten daha diisiik farkindaliga sahip ddiil toreni ise Tony’dir (Argan, 2007).

1.3.2.7. Diger Etkinlikler

Bu etkinlik tiirii i¢erisine pek cok aktiviteyi siniflandirmak miimkiindiir. Sosyal amagli
faaliyetler bu kategori altinda siniflandirilabilecek etkinliklerden biridir. ABD’deki sehir ve
kasabalarda farkli isimlerle anilan kutlamalar yapilmaktadir. Cumhuriyet ve oOzgiirlikk
kutlamalar1 Amerika’da ragbet géren kutlamalardir. Hem Avrupa’da hem de Asya’da dini,
kiiltiirel ve geleneksel ayinler uzun siiredir bulunmaktadir. Bu tiir kutlamalarda herkesin
katilimini saglamak icin bir¢ok etkinlik planlanmaktadir.

Ornegin, Tiirkiye’de Cumhuriyetin kurulus kutlamalarinda birgok etkinlik bir arada
yuriitiilmektedir. Gece diizenlenen fener alay1 katilimcilara milli, manevi ve eglensel temelde
farkli deneyimler saglamaktadir.

1.3.2.8. Aile Etkinlikleri

Cok sinirl sayida katilimer tarafindan ilgi duyulan diger etkinliklerdir. Ozel giinlerde,
diiglinlerde, cenazelerde, bayramlarda, pikniklerde bir araya gelinerek gerceklestirilen bu tiir
etkinlikler daha ¢ok aileye yakin bireylerin katilimi ile sonuglanir. Diislik 6lgekli de olsa bu
tiir etkinliklerin de ekonomik bir degeri bulunmaktadir.

1.3.3. Planlanma Durumuna Gore Etkinlikler

Etkinlik yonetimi agisindan bir diger siniflandirmada Tassiopoulus (2005) tarafindan
yapilmistir. Bu simiflandirma etkinlikleri planlanma, kendine 6zgii ve 6zel olma ve biiyiikliik
kriterleri dikkate alinarak yapilmistir. Tassiopoulus etkinlikleri planlanan ve planlanmayan
olmak tizere ikiye ayirmaktadir. Bu siniflandirmada yonetim agisindan dnemli olan etkinlik
tiirti ise planlanan etkinliklerdir. Planlanan etkinlikler siradan ve 6zel olmak iizere ikiye
ayrilmaktadir. Ozel etkinlikler; kiigiik ve biiyiik olmak iizere iki tiirdiir. Biiyiik etkinlikler ise
hallmark etkinlikler ve mega etkinlikler olmak {izere ikiye ayrilmaktadir.

Planlanan ve planlanmayan etkinlik ayriminin temel dayandii nokta, planlanan
etkinliklerin etkinlik yoneticisi ve takimi tarafindan tasarlanmig olmasi, planlanmayan
etkinlikler ise beklenmedik bir bicimde ortaya ¢ikan ve genellikle insanlarin yarattig
olaylardir. Planlanan etkinlikler ise, siradan yani diizenli olarak devam eden etkinliklerdir.
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Ozel etkinlikler ise, giinliik hayat veya normal yasantiin disindaki olay olarak tanimlanabilir.
Getz ise Ozel etkinlikleri iki sekilde tanimlamaktadir (Babacan ve Goztas, 2011):

* Etkinligi diizenleyen birimin normal faaliyetleri disinda bir kereliine veya nadiren
diizenledigi etkinlikler,

e Miisteri veya misafire goOre, hayatin gilinlik akisinin disinda, bos zaman
degerlendirme, kiiltiirel ve sosyal deneyim yasama firsatidir.

1.3.3.1. Planlanma Durumuna Gore Etkinlik Tiirleri

Ozel etkinlikler ise biiyiik ve kiigiik etkinlikler olarak simiflandirilmaktadir. Biiyiikliik
ise izleyici sayisinin ¢ok olmasi, medya ilgisinin yiiksek olmasi, katilimeilari i¢in etkinligin
statiilii ve prestijli olmasi, geleneksel ve gerceklestirilmesi i¢in yiiksek maliyetler gerektirmesi
gibi ozellikler ile belirlenmektedir. Biiyiik etkinlikler kendi arasinda mega ve hallmark
etkinlikler olarak ikiye ayrilmaktadir. Olgege gore etkinliklerin siniflandirilmas: kapsaminda
aciklanan mega ve hallmark etkinlikler 6zel etkinlik siniflandirmasi i¢inde gegerlidir. Kiigiik
etkinlikler ise izleyici sayisinin az olmasi, genellikle yoresel olmasi ve medya ilgisinin diisiik
olmasi gibi 6zellikleri bulunmaktadir.

1.3.4. Ozel Etkinliklerin Siniflandirilmasi

Ozel etkinlikler; normal aktivite programi disinda, nadiren veya bir kez gerceklesen
temali etkinliklerin tanimlanmasinda kullanilir. Ozel etkinlikler, tiiketiciler igin giinliik
deneyimlerin Otesinde veya normal tercihlerin disinda sosyal, kiiltiirel ve bos zaman
deneyimleri igin bir firsattir. Ozel etkinlikler Shone ve Parry tarafindan siniflandirilmistir. Bu
siniflandirmada 6zel etkinlikler; serbest zaman etkinlikleri, bireysel etkinlikler, kiiltiirel
etkinlikler ve isletme etkinlikleri seklinde dortlii bir gruplandirilma yapilmistir. Yapila gelen
etkinlikler diisiiniildiigii zaman bu smiflandirmayla rtiistiigii goriiliir. Ornegin {iniversiteden
mezun olacak bir 6grenci ve ailesi i¢in mezuniyet toreni kisisel bir etkinliktir, {iniversite i¢in
ise organizasyonel bir etkinliktir. Bir kdy karnavali kiiltiirel ve folklor agisindan kiiltiirel bir
etkinliktir, turistler icin ise serbest zaman etkinligidir (Shone ve Parry, 2004).
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Bu ders kapsaminda etkinlik kavraminin tanimi yapilarak, etkinlikler, giinliik normal
aktivitelerden ayrilarak bos zaman, kiiltiirel, kisisel, i ve isletme amagclarina ulagmak i¢in
rutin olmayan eylemler veya katilimlar olarak degerlendirilmistir. Bir grup insanin
deneyimini yonlendirmek, eglendirmek, kutlama yapmak veya egitmek gibi amacglar1 olan
etkinliklerin baglantili oldugu pek cok unsur s6z konusudur. Bu nedenle; etkinligin amaci,
temasi, yer, hedef kitle, kaynak, zaman ve takimin gii¢ ve kabiliyeti gibi unsurlar
acgiklanmustir.

Etkinliklerin temel 6zellikleri olan, etkinliklerin emsalsiz olmasi (essiz), soyut olmasi,
emek yogun olmasi, belirlenmis bir zaman diliminde olmasi, dokunulmaz olmasi, kisisel
etkilesim gerektirmesi, etkinlik ortamina sahip olmasi, ritliel ve seremoniyi iginde
barindirmas: gibi Ozellikler degerlendirilmistir Ayrica, etkinlikler ile ilgili genel bir
siniflandirma miimkiin olmasa da, yine de kimi arastirmaci ve yazarlar etkinliklerin
igeriklerini, biiyiikliiklerini ya da planlanma big¢imlerini dikkate alarak bazi siiflandirmalar
yapmislardir. Bu siniflandirmalar iizerinde durulmustur.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Mega etkinlik ile hallmark etkinliklerin birbirine
benzemesine ragmen aralarindaki temel farklilik, hallmark
etkinliklerin belirli bir destinasyona ait oldugu ancak mega () ()
etkinliklerin ise ¢esitli destinasyonlarda farkli zamanlarda
gerceklestirilebilecegidir.

2) Getz ve Goldblatt etkinlik kavramim “6zel”, “tek
seferlik”, “essiz” ve “giinliik deneyimin 6tesinde” olarak () ()
tanimlamislardir.

3) Etkinliklerde amag, bir grup insanin deneyimini
yonlendirmek, eglendirmek, kutlama yapmak veya egitmektir.

() ()

4) Olgege gore etkinlikler bes gruba ayrilir. () ()

5) Ogzel etkinlikler; normal aktivite programi disinda,
nadiren veya bir kez gerceklesen temal: etkinliklerin () ()
tanimlanmasinda kullanilir.

6) Etkinlik kavramini detaylariyla tanimlayaniz?
7) Etkinliklerin 6zelliklerini agiklayiniz?
8) Etkinlik endiistrisinin gelisimine etki eden olaylar siralayimiz?

9) Etkinliklerin olusturulmasina, gelistirilmesine ve etkinliklerin siniflandirilmasina
yardimci olan faktorleri agiklayiniz?

10) Hallmark etkinliklerin 6zelliklerini belirtiniz?

Cevaplar

1)d, 2)d, 3)d, 4)y, 5)d
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2. ETKINLIiK YONETIMINDE PLANLAMA -1
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
2.1 Etkinlik Yo6netiminde Planlama —I

2.2 Stratejik Etkinlik Yonetimi
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Boliim Hakkinda lgi Olusturan Sorular
1. Stratejik planlama denilince ne anlasiliyor?
2. Stratejik planlamanin yararlar1 nelerdir?

3. Basarili bir etkinligin diizenlenmesi i¢in gerekli ipuclari nelerdir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . . L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi
Stratejik Etkinlik Stratejik Etkinlik Ybl}etin.li . Stratejik planlamanin
TR hakkinda ayrintili bilgi sahibi faydalar1 ve bunun nasil
YOnetimi

olmak

gelistirebilecegi
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Anahtar Kavramlar
Strateji
Planlama

Stratejik Etkinlik YOnetimi
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Giris

Halkla iliskiler uzmanlarmin hazirladigr etkinlikler i¢in gerekli stratejik plan
olusturmak oldukg¢a &nemlidir. Oncelikle durum analizi ve ihtiya¢ degerlendirmesi yapilir ve
ardindan etkinligin stratejik plan1 ve biitcesi olusturulur. Bu planlama, etkinligin
derinlemesine incelenmesini, uygulanmasin1 ve denetlenmesini igerir. Etkinlik 6éncesi durum
nedir, ne hedeflenmektedir, etkinligin hedef kitlesi kimlerden olugmaktadir, etkinlik ne
sekilde, ne zaman, nerede gerceklestirilmelidir, hangi teknikler kullanilacaktir, biitce nedir,
sonuglar nasil degerlendirilecektir? Bu konular atlanmadan uygulanirsa etkinlik saglam bir
temel iizerine oturacaktir.
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2.1. Stratejik Etkinlik Yonetimi

Halkla iligkilerin son derece dnemli konularindan biri de etkinlik yonetimidir. Etkinlik
yonetimi, hedef kitle ve medya i¢in 6zellikle diizenlenen ve ilging agiklamalar, gosteriler ve
faaliyetlerden olustugu i¢in haber degeri tasiyan (veya yaratilan) organize olaylardir. Yarisma,
sergi, acilis, toplant1 vb. etkinlik gibi goriintirliik ya da katilim saglamak i¢in diizenlenen
etkinliklerdir.

Tarih boyunca, 6zel etkinlikler; grup ¢alismasiyla ortak amaclara ulasmak, toplanmak,
sosyallesmek gibi belli basl ihtiyacglar1 gidermek ve olanaklari siralamak i¢in yaygin bir yol
olmustur. Ik magara sanat1 ve yazili tarih; énemli 6zel etkinlikleri gosterir. Kizilderililerin
kabile avlarmi paylagsmalarindan Siikran Gilinline, Ramazandan Bayrama tiim dinler ve
toplumlar etkinlikler ile i¢ i¢ce yasamaktadir. Etkinlikler popiilerdir; ¢ilinkii ise yararlar;
insanlari, yemeyi, i¢gmeyi, eglenmeyi, paylagmayi, toplumsal birlesmeyi saglayacak belli
etkenleri bir araya getirirler. Zaman iginde etkinlikler, toplumsal birlesme, etkileme ve hayir
islerine ilaveten rekabet ve sermaye gelistirme programlari kapsaminda da kullanilir olmus ve
diizenleyen kurumlara olciilebilir katki saglayan bir teknik olarak halkla iligkiler uzmanlari
tarafindan stratejik planlanan bir yapiya bliriinmiistir.

Bir etkinligin hedefi, hayir amach kaynak toplamak (para, malzeme, esya ve diger
bagislar), hayirseverlerle iliskileri siirdiirmek, kurum lehine bir ortam yaratip ilgili amaglara
ulagsmak, hedef Kkitleleri etkilemek ve etkinligin gorevini ve ihtiyaclarini genel bir alana
tasimak olabilir. Ancak hedeflere ulagmayan bir etkinlik ister kar elde etmeye yonelik ister
hayir amagli olsun degersiz, 6nemsiz bir kaynak kaybidir.

S6z konusu etkinlik bir karsilama toreni, agilis, gosteri, kahvalti, 6gle yemegi, aksam
yemegi, solen, toplanti, sanat, spor, kiiltiir, bagis etkinligi, yarisma, festival, agik artirma, balo
vs olsa da etkinlik tasarimu ile iliskilendirilmesi gereken belirli bir ritim veya mantik akis1 s6z
konusudur. Ikramdan sanat¢i secimine her bir ayrintinin iliskili bir nedeni vardir. Hassas
taktiksel eylemler stratejik diisiince ile harmanlanir. Etkinlik tasarim ile ilgili incelikleri
ogrenmek bir sanattir. Etkinlik tasarim siireglerine stratejik planlamayr uygulamis olan
planlamacilar, etkinlik planlamasini daha {ist bir boyuta tasiyacak islevsel ve basarili bir metot
gelistirmiglerdir. Hem miisterilerin hem de misafirlerin beklentilerini karsilayacak muhtesem
etkinliklerin ortaya ¢ikmasini saglayan gizli unsur stratejik yonetimdir. Yani hem etkinlik
stratejik yonetilecek hem de kurumun stratejilerine uygun olacaktir.

Yonetim, "bir grup insanin ortak bir amaca ulagsma yolundaki ¢abalarim planlama,
uygulama ve denetleme (degerlendirme) siirecidir" seklinde tanimlanabilir. Bdyle bir
yaklasimla yoOnetim gorevlerinin temel gruplarindan olusan yonetim siireci dort boliime
ayrilabilir: Planlama i¢in arastirma yapilmasi, arastirma sonucglarina gore plan ve
programlarin gelistirilmesi, planin uygulanmasi ve uygulamanin denetlenmesi.

Planlama asamasi, amaglarin belirlenmesi ile strateji ve taktiklerin se¢imini kapsar.
Uygulama, plana gore uygulamanin yoneltilmesi ve gergeklestirilmesi ile ilgilidir. Denetleme
asamasi da, uygulama sonuglarinin hedeflenen amagclar agisindan degerlendirilmesidir.
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Denetleme ya da degerlendirme, ge¢mis performans ile gelecegin planlamasi ve uygulamasi
arasindaki zinciri olusturur ve yonetimin agsamalar1 arasindaki i¢ iceligi ve siirekliligi gosterir.
Zira, uygulama sonuglarinin degerlendirilmesi ile bir sonraki donemdeki planlamaya veri
olusturulur.

Politika, belirlenmis amaca yonelik devamlilig1 olan kararlar, yonetimin belirli karar
durumlarinda rutin olarak uygulayarak gelecege yon vermek lizere kabul ettigi ilkeler ve
kurallar dizisi iken strateji; yol, yontem anlamindadir. 1950'1i yillardan itiba ren strateji
kavrami yOnetim uygulamalari igerisinde oldukca sik kullanilmaya baslamis ve Onemini
giderek artirmigtir. Strateji kelimesinin kokeni incelendiginde iki farki kaynagin var ol dugu
goriilmektedir. Bunlar; Latince yol, ¢izgi anlamina gelen stratum ve Yunanli general
Strategos'un bilgi ve sanatina atfen kullanilan strategos kavramlaridir. Strateji kavraminin
orgiit ve yonetim alaninda kullanilmas1 yirminci ylizyilin ikinci yarisin da baglamistir. Ancak
konu iizerinde tam bir fikir birligine var1 lamadigindan {izerinde anlagilmis ortak bir tanim
yapilamamis tir. Strateji fark yaratmak olarak degerlendirilmektedir. Ancak konuya genel bir
acidan yaklasildiginda strateji; "Orgiitiin ¢evre si ile iligkilerinin izlenmesi sonucu, faaliyet
yonil ile faaliyet ala nin1 da igerecek sekilde firmanin izleyecegi amag ve hedeflerin, bunlara
ulastiracak faaliyetlerin belirlenmesi ve uygulamanin basarili sonu¢landirilmasi i¢in gerekli
kaynaklarin tahsis edilmesi" seklinde tanimlanmaktadir.

Strateji kavramina verilen degerin artmasi stratejik planlama kavraminin gelisimini de
hizlandirmigtir. 1970'li yillarin ilk zamanlarinda yonetim araglar1 arasina giren stratejik
planlama uygulamasi oldukca biiyiik ilgi gérmiis ve daha sonraki yillarda stratejik planlama
deyimi sik¢a kullanilmaya baglanmistir. Stratejik planlama ilk ortaya ¢iktigr giinden
giinlimiize kadar devam eden siire¢ i¢inde degisikliklere ugramis, onemli gelisimler géstermis
ancak orijinal esaslarim da koruyarak, stratejik yonetim ya da stratejik diisiinme sekline
dontismiistiir.

Son zamanlarda da kurumlarin stratejik planlamaya olan ilgisi giderek artmaktadir.
Bunun sebebi, kurumlar agisindan c¢evredeki degisimlerin daha etkili hale gelmesi ve
kiiresellesmedir. Kurumlar, gelecek yillarda yiiz yiize kalabilecekleri sartlar1 dikkate alarak
konumlarim1 daha etkili hale getirmenin c¢arelerini aramaktadirlar. Bu arayista stratejik
planlamadan 6nemli 6lgiide faydalanilmaktadir. S6z konusu planlama siirecinin bu sekildeki
gelisimiyle birlikte planlarin hazirlanmasi kurumdaki her seviyedeki yoneticinin gorev ve
sorumluluk alanina girmistir.

Cesitli sekillerde tanimlanmakla beraber, strateji istenilen amaglara nasil ulasilacagim
belirtir. Su halde, strateji kurumun; onun bir bdliimiiniin veya s6z konusu boliimdeki bir
faaliyetin kendi amaglarina nasil ulasacagini gosteren bir temel eylem planmidir. Strateji,
stirekli degisen dis cevrenin firsatlar1 ve tehlikeleri ¢ergevesinde amaca nasil ulasilacagina
iligkin diizen ve tasar1 ile ilgili diisiinsel bir islem iken taktik, bir stratejinin, harekete gegcmeye
ve uygulamaya yonelik ayrint1 diizeyi ya da ayrintili eylem bigimidir. Diger bir deyisle, belirli
bir strateji ¢ercevesinde faaliyetlerin kisa siireli yiirtitiiliis bi¢imi veya eylemlerdir.
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Planlama, en kisa tanimiyla, "yarin nerede olacagimiza bugiin karar vermek" demektir.
Belirli bir gelecege yonelik olarak gesitli diizeylerde yapilan planlama ve bunu takip eden
uygulama ¢aligmalar1 ile kurumlarin tiim boliimlerinde ve faaliyetlerinde neyin, ne zaman,
nasil, nerede ve kim tarafindan yapilacaginin 6nceden kararlastirilmasi s6z konusudur.

Yonetim, planli ve sistemli ¢aligsmalarla sorunlarin iistesinden daha kolay gelir. Bir¢cok
kurumda bi¢imsel bir planlama sisteminden yararlanma yerine, sorunlar ortaya ¢iktik¢a onlari
¢Ooziimleme yolu tutulur. Ama tiim diinyada isletmelerde bigimsel planlama sistemine
gecilmekte olup, 6zellikle gelismis {ilkeler bu bakimdan hayli ileri durumdadirlar. Tiirkiye'de
ve diger gelismekte olan iilkelerde sistemli, yazili ve kapsamli sekilde yiiriitiilen bigimsel
planlamaya onem verildigi sdylenemez. Ancak yeni sartlar kurumlari, varliklarin siirdiirmek
ve rekabet yeteneklerini gelistirmek iizere modern yonetim metot ve tekniklerini kullanmaya
zorlamaktadir. Planlama siireci bi¢imsel olarak, saglam temellere ve prosediirlere baglandig:
takdirde isletmeye saglayacagi yararlar da genis Olclide artar. Planlamanin baslica yararlari
sOyle siralanabilir:

Stratejik etkinlik planlamasinin da mantig1 budur.

e Planlama, yonetimin ileriyi sistemli olarak diisiinmesine yol acar.

e Isletme ¢abalarinin daha iyi koordine edilmesini saglar.

e Denetim standartlarinin gelistirilmesine yardimei olur.

e Isletmeyi yonlendiren amaglar1 ve politikalar1 daha net ve belirgin hale getirir.
e Ani degismelere karsi daha hazirlikli olmayi saglar.

e Planlamaya katilan c¢esitli dilizeylerdeki yoneticilerin  karsilikli  olarak
sorumluluklarina canlilik kazandirir.

Kurulus, biiylikligiine ve ugrastigt mal ve hizmetlerin c¢esitliligine gore planlama
faaliyetleri orgiitiin degisik diizeylerinde yiiriitiiliir ki bunlarin baslicalar1; kurum diizeyindeki
stratejik planlama, stratejik is birimi planlamasi, siireclerin stratejik planlanmasi, faaliyetlerin
stratejik planlanmasidir.

Stratejik planlama denilince, tiim kurumu kavrayan, kurum kaynaklari, giiclii yonler,
zayif yonler, firsatlar ve tehlikeler cer¢evesinde kurumun gelisip biiyiime imkanlarin1 temel
alan, kapsamli ve uzun vade agirlikli planlama kastedilir. Tepe yonetimi ile planlama
uzmanlarinin asil ¢aligma alani olan stratejik planlama, kurumun amaclar1 ve yetenekleri ile
degisen cevre sartlarinin stratejik uyumunun saglanmasi ve siirdiiriilmesi siirecidir. Agik-secik
bir kurum misyon ve vizyonunun, onu destekleyici amaglarin, saglam bir is portfOyiiniin ve
koordineli fonksiyonel stratejilerin ve stratejik faaliyetlerin gelistirilmeline dayanir. Stratejik
planlama; bugiine iliskin bilgilerin ge¢mise yonelik ¢ikarimlarla birlestirilerek kurumun
gelecekte daha iyl bir rekabetgi pozisyona tagimayr hedefleyen bir calisma olarak
tanimlanmaktadir. Bos bir sayfada arzu edilen bir gelecegin gorsellestirilmesi, kurumun
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gelecekte ne olmak ve nerede olmak istedigine iliskin bir resmin olusturulmasi esastir. Bu bos
sayfadaki resim, planlarin hedefleri gerceklestirebilecek bigimde uygulanmasi ile miimkiin
olacaktir. Halkla iligkiler etkinlikleri de bu resmin bir pargasidir.

Etkinlik planlayicilar1 (kurum halkla iligkiler uzmanlar1 ya da danismanlik firmalar1),
stratejik planlama psikolojisini kullanarak katilimcilarda belirli tepkileri uyandiracak sekilde,
incelikle tasarlanmis kademeli etkinlik igeriklerini belirli amaclarin gerceklestirmesi icin
yeteneklice uygulamaya koyan etkinlikler diizenlemektedirler. Bir kurulusun amaci,
belirlenmis sonuglar bir etkinligi diizenleyerek elde etmektir.

Psikoloji akil ve davraniglari incelemektedir. Davraniglar genellikle Ongoriilebilir,
dolayistyla dogru bir dizi etkenin yaratilmasi halinde arzulanan neticelerin alinmasina
yardimci olur. Stratejik etkinlik tasarimi da benzer prensipleri takip eder. Bir amag, bir eylem
ve buna miiteakip Ongoriilebilir bir netice bulunmaktadir. Bu, miisteri (kurum) tarafindan
tercih edilen bir sonug yaratmaya yarayan degerli bir aragtir.

Stratejik olarak tasarlanan etkinlikler her zaman miisterilerin ve onlarin misafirlerinin
ilgi alanina hitap eder. Hem miisterilerin hem de misafirlerin faydalanacagi neticeleri
dogurmak iizere tasarlanmislardir. Yani halkla iligkiler departmani ya da danismanlik firmasi
bir etkinlik Onerisi hazirlar iken amaglara uygunlugu gibi karar vericilerin arzularini da hesaba
katar. Varilmak istenen noktada tam bir uyumluluktan bahsedilebiliyorsa etkinligin kabul
edilme sans1 daha yiiksektir. Danigmanlik firmasi agisindan bazi miisteriler firma politikasi
olarak ti¢ farkli yerden minimum ii¢ teklif isteyebilirler. Etkinlik planlayicisinin hazirlayacagi
etkinlik sorulmasi gereken sorular ile uyumluluk gostermiyorsa ve tiim amaglar ile arzulari
tatmin edemiyorsa hedefine varamaz. Stratejik tasarim, yanlis hedefler iizerine odaklandigi
zaman anlamsizlasir. Stratejik diisiince stratejik tasarim ile birlesince ¢ok 6zel ve basarili
etkinlik teklifleri ortaya ¢ikabilmektedir.

Etkinlik planlamasiin hazirlanabilmesi i¢in yapilan bir goriismenin amaci, etkinlik
planlayicisinin firmanin amaglarinin yaninda etkinligin icerigi, misafirlerin demografik yapisi,
biitce ve gecmis etkinlikler hakkinda net bir fikir elde edebilmesidir. Etkinlik planlayicilari,
bir etkinligin bir temel felsefe ¢evresindeki etkenlerini belirlemeden ise baglamaz. "Miisteri"
firmanin kendisi olabilir ve etkinlik planlayicis1 firma igerisinde bulunan bir Kkisi,
organizasyon firmasi ¢alisani, bir tedarik edici (bir otel ile iligkili olan bir miisteri gibi) veya
sponsor olabilir. Bir kurumsal miisterinin, organizasyon firmasi veya etkinlige ev sahibi
olacaklar ile gerekli diizenlemeler i¢in bir sozlesme yapmalari durumunda, tedarikgilerin
organizasyon firmasini veya etkinlige ev sahibi olacaklar1 "miisterileri" olarak tanimlamalari
cok onemlidir. Biitiin iletisim tedarikgiler ile miisterinin hizmetlerinden yararlanmak iizere
sOzlesme yapmis oldugu taraf arasinda gecer. Bu durumda tedarikgiler organizasyon
firmasinin miisterisi ile her giin dogrudan iliski i¢inde degildir.

Miisteri, yeni bir {irlinlin pazara sunulmasi, firma igerisinde takim ruhunun
olusturulmasi, satis basarilarinin kutlanmasi, firma c¢alisanlarinin tamisikliklarinin arttirilmasi
ve gelistirilmesi i¢in ortam hazirlanmasi, firma capinda beyin firtinast seanslarinin
olusturulmasi, 6diil toreni diizenlenmesi, ilgili hedef kitle ile bir araya gelece§i bir ortam
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olusturulmasin1 vb arzu ediyor olabilir. Etkinlik planlayicisinin rolii, miisterinin belirlemis
oldugu etkinlik ve biitce sinirlart igerisinde arzu edilen etkinligin gerceklesecegi sartlari
olusturmaktir. Bunlarin gergeklestirilme sekli, sartlart ve basarili bir sekilde uygulanmasi
sirasinda stratejik etkinlik tasarimi devreye girer.

Etkinlik iceriginin her birinin uygulanma sekli degisik sonuclara neden olur. Ornegin,
misafirlerin sade bir resepsiyonda, sunumda veya yemek oOncesi bir etkinlikte bir araya
gelmesi sirasinda bir kokteyli ele alalim. Standart kokteyl resepsiyonunun temel unsurlari
icecekler ve bazi yiyeceklerden olugsmaktadir. Standart kokteyl resepsiyonunu gelistirici veya
yardimci unsurlar ise arka planda bir miizik ve mekanin dekoru olabilir. Igecekler garsonlar
tarafindan veya misafirlerin bardan kendilerinin almalar1 suretiyle dagitilabilir. Yiyecekler
kuru gidalardan olusabilir; garsonlarin ikram ettigi kanepe ve belki peynir ve meyve masasi
olabilir. Miizik genellikle arka planda rahatlatict ve diisiik bir tonda ¢almaktadir. Belirli bir
diizen olusturmaksizin cigekler ile siislenebilir. (Kayit masasinda veya peynir/meyve
masasina yerlestirilebilir. Ancak servisi engelledigi icin barda c¢iceklerin yerlestirilmesi
tavsiye edilmemektedir). Boyle bir kokteylde erken katilanlarin her hangi bir gosteri yok ise
yalniz ve sahipsiz kaldiklarina, kii¢iik ve kapali gruplar olustuguna, sadece bara dogru kisa
yiirliylisler yaptiklarina hemen hepimiz tanik olmusuzdur. En ufak bir enerji kipirtisinin
olmadig1 bdyle bir kokteyl, sikinti vericidir ve unutulmaya mahkumdur. Bu kokteylin
kargilamis oldugu tek amag, kisilerin eve gitmeden evvel agliklarin1 bir nebze karsilamalari
olmustur.

Ayni temel unsurlarin i¢inde yer aldig1 bir bagka kokteyli diisiinelim. Bar icecekleri
daha egzotik, kanepeler biraz daha gorsel, dekor ve cicek diizenlemesi daha renkli ve miizik
daha yogun olabilir. Odanin enerji diizeyi daha yiiksektir; duygulara daha fazla hitap
edilmektedir. Hos bir gosteri sergilenmektedir ve ortak konusu olmayan katilimcilarin sohbet
edebilecekleri konular yaratilmistir; icecekler, dekorasyon, kanepeler, gosteri... Bu noktada
stratejik etkinlik tasarimi devreye girer; amaca yaklasabilmek i¢in kokteyli bir etkinlige
doniistiirmek gerekir.

Stratejik etkinlik planlayicilar1 grup dinamiklerini degerlendirerek, teklif edilecek
etkinligin seklini belirler. Yonetim kurulu tiyelerine diizenlenecek bir kokteyl, aktif satis ekibi
i¢in diizenlenecek olandan, kurumsal hedefleri ayn1 olsa bile biiyiik ol¢lide farklilik gosterir.

Stratejik etkinlik diizenleyicisi, planlama siirecine miisterinin beklentilerini ve elde
etmek istedigi sonuglar1 net bir sekilde anlayarak girer. Miisterilerinin hedeflemis olduklar
kitlenin kimler oldugunu tam olarak bilmektedirler. Bir etkinlik birka¢ saatlik bir gosteri
olabilecegi gibi bir glin veya birka¢ giine yayilan bir siireci icerebilecek bir toplanti,
sempozyum vs olabilir.

Bir miisteri i¢in amag, biitce sinirlart igerisinde kaliteli bir etkinligi nasil bir arag
olarak kullanabileceklerine bakarlar. Ornegin bir kokteylin yeri ve saati icerigini
belirleyebilecektir. Zamanlama, mekan ve genel yapr stratejik etkinlik tasariminda énemli bir
rol oynar.
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Etkinlik planlayicisi, tasarladigi etkinlige iliskin teklifi olusturmadan 6nce detayli bir
on hazirlik yapar. Cok uluslu bir sirketin 5 giinliik bir toplant1 etkinliginin hazirligina genel
hatlar1 ile goz atacak olursak;

e Otel rezervasyonu
e (Odaya yerlestirilecek bir "hosgeldiniz hediyesi"

e Hos geldiniz resepsiyonu (1 saat-soguk-sicak kanepe ve alkollii-alkolsiiz icecek
ikrami)

e Istirahat

e Aksam yemegi (meniisii ve icki servisi grubun ve toplan timin yapisina gore
ayarlanmig)

e Sabah kahvaltisi

e Gorsel ve ses destekli, sahne ve 151k diizenlemelerinin bu lundugu 2 giinliik tam,
yarim giinliik final toplantisi

e Sabah ve ikindi kahve molalar1 ve hafif atistirmalik yiyecekler
e Ozel gruba mahsus 6glen yemekleri ve icecek ikram detaylari
e Son giin 6gleden sonra takim gelistirme etkinligi

e Aksam yemeginden Once bir saatligine agik bar ve kanepe servisinin yapilacagi
giile giile resepsiyonu.

Etkinlik planlayicilarinin etkinlik programini, biit¢eyi, grubun demografik yapisini ve
dinamigini, miisterinin amacglari1 ve grubun ge¢miste gergeklestirdigi etkinlikleri
bilmelerinde fayda vardir. Biitlin detaylar giinliik bir ¢izelgeye yerlestirilir. Aslinda her giin
kahvalti, sabah aktiviteleri, 6glen yemegi, 6gleden sonra aktiviteleri, resepsiyon, aksam
yemegi ve gece etkinliklerinden olusan bir dongiiye sahiptir. Etkinlik programi olusturulan
matris iizerine yerlestirilmektedir. Bazi etkinlik planlayicilart i¢in olay sadece bos yerleri
doldurmak, tedarikgileri telefonla arayarak ihtiyaclari bildirmek ve maliyetlerini sormaktir.
Miisterilerin sonug olarak elde edecekleri gercekte istemis olduklaridir. Ancak miisteri amaca
ulagmak i¢in ne istedigini tam olarak bilmiyorsa etkinlik planlayicis1 konumundaki halkla
iliskiler uzmaninin etkinligin gercekten amaca hizmet edebilmesi i¢in ne sekilde yiiriitiilmesi
gerektigini belirtmesi gerekir. Ornegin son giin yarim giinliik bir takim olusturma aktivitesinin
talep edilmesi, dogrudan sdylenmese de takim olusturmak ve sirket icerisinde birlikteligi
artirmanin bir amag oldugunu gdsterir.

Detay matrisi, etkinlik planlayicilarinin miisterilerinin, talep etmis olduklari ile ihtiyag
duyduklart1 ancak farkinda olmadiklart amaglarni gergeklestirmek iizere siirecleri
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boliimlendirmeleri igin bir yol haritast islevini goriir. Ornegin, bir miisterinin programin
sonunda bir takim olusturma etkinligini talep etmesi halinde, stratejik etkinlik tasariminda
yetenekli bir etkinlik planlayicist dikkatini yogunlastirir. Miisterileri ile yapmis olduklar
detaylandirma toplantisinda, eger takim olusturma aktivitesi etkinligin sonuna birakilacaksa,
miisterilerinin beklentisi olan c¢alisanlarinin tanisikliklarinin artirilmasina yonelik soruyu
masaya yatirabilir. Dostluk ve arkadaslik duygularimin gelistirilmesinin programin basinda
olmasinda fayda vardir ¢ilinkii hafta icerisinde gercek aktivite gelistirilecektir. Ancak stratejik
etkinlik planlayicisi, miisterisinin gercek anlamda bir takim olusturma mi yoksa sadece
katilimcilara bir ortak terapi mi arzuladigindan emin olmalidir. Bahsi gecen bu iki olay
birbirinden farklidir. Eger miisteri gercekten takim olusturma konusunda niyetli ise, stratejik
etkinlik planlayicist planlama agamasinin baslarinda onlarla birlikte alternatifler iizerinde
goriigebilir. Miisteri ile etkinliklerde kullanilabilecek esneklik diizeyi belirlendikten sonra, bir
toplant1 konusu etrafinda sekillendirilmis bir takim olusturma etkinligine Define Avi Oyunu'
ndan yapilacak bir uyarlama Ornek verilebilir. Yiksek teknolojinin, yani kiiresel
konuslandirma sistemlerinin FIFA (GPS) kullanildigi, "sakla ve bul" oyunu yeni firma
idealleri veya yeni {iriin Ozellikleri hakkinda ipuclar1 birakilarak yaratilabilir. Yaratict bir
baska oyun olarak Gergek Delilik ya da bir farkli oyun veya agik hava etkinligi lizerinde
durulabilir.

Stratejik etkinlik tasarimcilari miisterilerin beklentilerini karsilayacak etkinlikleri
planlar. Etkinligin her bir asamasi, etkinligin basarisina hangi agilardan en iyi katkida
bulunabilir yaklagimi ile degerlendirilir. Etkinligin her bir unsuru belirli bir noktaya yoneliktir
ve her biri bir digeri ilizerine katmanli bir sekilde oturarak etkinligin etkisini artirmayi
hedefler. Stratejik etkinlik tasarimcisinin elinde taslak, bagarili bir etkinlik icin igeriklerinin
ne sekilde ortaya konulmasi gerektigini belirleyecek bir yol haritasidir.

Biitce baz1 sinirlamalar getirse de etkinligin icerigi, zamanlamasi, sekli, enerjisi, etki
ve tepki etkilesimi agisindan Onemlidir. Bir etkinlik planlayicist miisterisinin belirlemis
oldugu ¢izgileri degisiklikler 6nermeden veya alternatif ¢oziimler 6nermeden, 6rnegin takim
olusturma etkinliginin daha iyi neticeler vermesi a¢isindan haftanin basina kaydirilmas: gibi
takip edecek olursa deneyimlerinden miisterileri faydalanamiyor demektir. Oysa etkinlik
planlayicisina bu is genelde deneyimlerinden faydalanmak i¢in verilir. Etkinligi anlamli ve
hafizalarda kalici kilabilecek ve ayni zamanda hedefe yonelik olabilecek hangi etkinlik
igerikleri planlanacaktir? Yukaridaki toplant1 6rnegine donelim. Herhangi bir grubun bir araya
getirilmesi ve glinde en az 16 saat olmak iizere bir arada tutulmasi, 6zellikle yeni bilgiler
edinilmek tizere getiriliyorsa, herkes i¢in yorucu ve yogun olabilir. Eger biitiin kahvaltilar,
0gle yemekleri ve aksam yemekleri 6zel grup etkinlikleri olarak ve bir otelde tasarlanmigsa ve
buna ek olarak toplant1 ve kahve molalarinda da birlikteyseler, katilimcilar nefes almak i¢in
gruptan biraz ayrilmak ihtiyacini hissedebilirler. Katilimcilart bir araya getirecegine boyle bir
etkinlik onlar1 birbirlerinden uzaklastirabilir. Asir1 birliktelik olumsuz bir etki yaratabilir.
Ancak gruplarin yine birlikte olduklar1 ancak kisisel olarak nefes alacak bireysel alanlarinin
oldugu hislerini kaybetmedikleri programlar diizenlenebilir.
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Katilimcilar kokteyle katilmadan ©nce kendilerine biraz zaman ayirabilecek,
dinlenecek, odalarina yerlesecek ve oteli kesfedecekler. Kokteyl ve aksam yemegi otelde ilk
gece gergeklestirilir. Giin boyu seyahat etmislerdir ve en son isteyecekleri baska bir yere nakil
olmaktir. Hosgeldiniz kokteylindeki ikram ve diizen ilk kaynasma acgisindan Onemlidir.
Hareketli, 1yi tasarlanmis, ¢arpici bir salon ve ikram, iizerinde konusulacak bir giris konusu
yaratacagi gibi hatalarda kalacak mizansen ve anilar da olusturabilir. Aksam yemegi,
katilimcilar birbirleri ile kaynastirmak ic¢in iyi bir yoldur. Katilimcilar kokteyl igeceklerini
zevkle i¢mislerdir. Katilimcilarin kendi tercihlerine birakilirsa, yemek salonuna kapidan igeri
girdikleri kisiler ile birlikte masalara otururlar. Programin nasil devam edecegine bagl olarak
bu tercih edilecek bir secenek olabilir. Degil ise programin akisi dogrultusunda uygun bir
oturma diizeninin hazirlanmis olmasinda fayda vardir. Bu aksam yemegi ile katilimcilar
rahatlamaya ve ¢evrelerine kars1 daha fazla giiven duymaya baslayacaklardir. Aksam yemegi
sonrasinda katilimcilar biiyiik bir olasilikla dinlenebilmek ve ertesi giin sabah toplantisina
hazir bir sekilde katilabilmek i¢in yataga erken gidebilmek iizere serbest kalmak istemektedir.

Eger etkinlik planlayicisi, katilimcilarin yeni arkadaslar1 ile daha i1yi ve kolay
anlagmalarin1 ve aym zamanda da birlikte calisacaklar1 arkadaglarim tanimalarini istiyorsa,
hosgeldiniz aksam yemegini katilimcilarin eyleme ve etkilesime yeniden girdikleri bir
platform haline doniistlirebilir. Belki tathilarin ve kahvenin ikram edildigi ayr1 bir masa
kurularak, oturularak servis yapilan yemekten sonra katilimcilar1 yeniden hareketlendirebilir.
Ikram edilecek tathilarn  sunumu sayesinde katilimcilar yine {izerinde giivenle
konusabilecekleri bir sohbet konusu dogabilir. Eger miisteriler belirli bireylerin birbirlerini
tanimalarini istiyorsa kisilere rezerve edilmis koltuklarin ve masalarin lizerine yerlestirilecek
isimlikler bunu saglar. Bu tarzda bir diizenleme ile katilimcilar birbirleri ile kokteylde
karsilasmis olacaklar, yemek masasinda yeni bireyler ile oturtulacaklar, tathilarimi ve
kahvelerini almaya giderlerken diger katilimcilar ile karsilagabilme imkanimi bulacaklardir.
Ozel bir kahve ve konyak masas1 olusturulmas ve bireylerin kahvelerini alabilmek iizere bir
iki dakikaligma siraya girmeleri ayakdistii sohbetlere olanak taniyacak ve bireyler arasindaki
buzu c¢odzecek sohbet konularmin dogmasina imkan taniyacaktir. Tiim kokteyl ve yemek
esnasinda katilimcilara yardimeci olabilecek ve programin akisindan sorumlu gorevlilerin
salonlarda olmas1 da herhangi bir aksaklik yasanmamasi1 agisindan 6nemlidir.

2.2. Basarih Etkinlik Planlamasinin Ozellikleri

Iyi halkla iliskiler uzmanlar1 haberi dikkat ¢ekecek sekilde hazirlayarak (kimi zaman
da yaratarak) hedef kitlesini etkileme basarisini gosterebilme becerisine sahip olmalidir.
Edward Bernays halkla iliskilerde siirekliligi olan ve monoton hale gelen aktiviteleri
renklendirerek, siradanligin disina ¢ikarak basmin ve dolayisiyla hedef kitlenin dikkatini
cekebilmenin 6nemli oldugunu ifade etmektedir. Kurumun gergeklestirdigi aktivitelerin
timiiniin medyada yer almasini beklemek yanlistir. Medyaya bu kadar yogun bir mesaj
bombardimani varken, oOncelikle medyanin sonra da hedef kitlenin dikkatini c¢ekecek,
kurumun imajmi1 olumlu yonde etkileyecek yaratici aktivitelere ihtiya¢ vardir. Kuskusuz
burada temel amag, kurum/iiriin ile yaratilan olay (event) arasinda iliski kurularak medyanin
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dikkatini ¢ekmektir. Bu yontemin uygulanmasinda 6zel bir kural olmamakla birlikte hayal
giiciiyle hareket edilebilir.

Basaril1 bir etkinligin diizenlenmesi i¢in gerekli ipuglarini sdyle 6zetleyebiliriz;
e Eger olanakli ise uzman bir koordinatdr tutulmali.

e  Gergekei amaclar olusturulmali.

e Profesyonelce hazirlanmis ve basilmis davetiyeler hazirlanmali.

e Yeterli insan giicli istthdam edilmeli ve gorevler en kiiciik detaylara kadar
belirtilmeli.

e Basin duyurular i¢in oldukga titiz ve detayli bir hazirlik yapilmal.

e Gerekli yerlerden izin ve onay alinmasi gerekiyorsa bunun zamaninda ve
yetkililerce yapilmasi gerekir.

e FEtkinlik i¢in dogru zaman secildiginden emin olunmali. Bu durum ozellikle
basinda yer almak i¢in son derece 6nemli (Odabasi, Oyman, 2002, s. 158).

2.3. Etkinlik Yonetiminde Stratejik Planlama
Etkinliklerin diizenlenmesindeki bu ipuclar1 dogru ve etkili stratejilerle yiiriitiilmelidir.
e  Kurumun i¢inde yasadigi sartlar nedir? Durum analizi verileri nelerdir?

e Kurumun hedefleri nelerdir? Etkinlik sonrasinda nasil bir etki yaratmayi
planliyor?

e  Hedef kitle/ler kimlerdir ve bunlar nasil tanimlanir?

e Planlanan etkinlik nedir? Bu etkinlik kurumun hedeflerini ger¢geklestirmesine nasil
yardimci olacaktir?

e FEtkinlik ic¢in belirlenen hedefe ulagsmay1r saglayacak ne gibi stratejiler
kullanilacaktir?

e Bu stratejiler hangi teknikleri icermektedir?
e Etkinligin yeri, zaman1 nedir?

e FEtkinligin yoneticisi, yardimcisi/lari, komite/leri belirlendi mi? Gorevliler ve
gorev tanimlart ile sorumluluklart ve ihtiyaglari belirlendi mi?
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e Planda giincelleme yapma ve onaylatma yetkisi kimin? Onay mercii kim?
e Etkinlik cizelgeleri ve uygulama detaylar1 hazir m1?

e Destek alinacak kurumlar hangileridir? Destek tipleri, sorumlu kisiler ve iletisim
detaylar1 nelerdir?

e [letisim formatlar1 ve detaylar1 hazir m1?

e Etkinlik genis bir halkla iliskiler projesinin teknigi midir? Kendi basina bir proje
midir?

e Diger kurumsal hedeflere bir katkis1 var m1?

e Sosyal-kiiltiirel-egitsel vb. bir yonii var m1?

e Biitcesi ve kullanacagi diger firma kaynaklar1 nelerdir?
e Nasil bir degerlendirme yapilacak?

Bu sorulara verilecek cevaplarla etkinlik plan1 olusturulur. Hazirlanan bu etkinlik
projesinin hayal kirikligina doniismemesi i¢in stratejik planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi gerekir. Bir etkinlik planlanirken durum analizi verilerini takiben etkinligin
ana hedefi/leri ve alt hedefleri, detaylar1 ile yazilmalidir. Etkinlikler son derece detayli
hazirlanmali ve siirekli kontrol edilmelidir. Etkinligin yoneticisinin etrafindaki komiteler de
titizlikle ¢alisirlar. Planlamada oldugu gibi uygulamada da itina gosterilerek istenilen sonuca
ulaglir.

Halkla Iliskiler Enstitiisii’niin raporunda etkinligin planlanmasinda ve yiiriitiilmesinde
dikkat edilmesi gereken ayrintilar sdyle ifade edilmektedir (Howard, s. 68-75):

Tarihin Belirlenmesi; Kurulusun diizenleyecegi etkinligin tarihi belirlenirken, ayni
tarihte onceden belirlenmis baska 6nemli bir etkinligin diizenlenip diizenlenmedigi kontrol
edilmelidir.

Konu ve Konusmacilarin Secimi; Planlanan etkinlik bir konferans veya sempozyum
ise, konugmacilarin ve konunun belirlenmesi gerekir.

Konuk Listelerinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi; Konuk listesinin hazirlanmasi
zor istir. BOyle bir liste konuyla ilgili akademisyenleri, uzmanlari, yerel ve ulusal captaki
yiiksek makamlarda bulunan kisileri, bakanlari, milletvekillerini, parti temsilcilerini, vali ve
belediye baskanlarini, egitimcileri, 6nemli miisterileri, is yapilan kuruluslarin yoneticilerini,
sendika odalarin temsilcilerini, is adamlarini, hissedarlar1 (ve bunlarin eslerini) vb. iceren
uzun ve kapsamli bir listedir.

Basin Davetlerinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi; Oncelikle boyle bir davet icin
davetiye mi bastirilacagi, yoksa telefonla, e-maille, mektupla mi1 yapilacaginin karar verilmesi
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gerekir. Davet mesajinda gelecek olan 6nemli kisilerin (VIP) belirtilmesi daha etkili olur.
Toplant1 yeri, LCV (liitfen cevap veriniz) kiyafet bicimi ile ilgili bir ayrint1 varsa belirtilir.

Rezervasyonlar; Otel, restoran, toplanti yeri vb. rezervasyonlarin Onceden ve
zamaninda yapilmasi gerekir.

Bastirllacak  Materyaller; Ozel olarak bastirilacak materyaller —arasinda,
davetiyelerin, el kitapciklarinin, program metinlerinin, rehberlerin, haritalarin, kurumun
tarihgesini anlatan kitaplarin, film gosterimi varsa filmin 6zetinin ve elestirilerinin hangileri
olduguna karar verilir.

Konusma Metinleri; Kurum yoneticilerinin konusma metinlerinin hazirlanmast
genellikle halkla iliskiler uzmanlarinin gorevidir. Davet sahibinin konuklar1 karsilamasi,
tanistirmalar, konuklara verilen brifingler, mikrofonlarin ve hoparlérlerin diizenlenmesi,
biiyiik salonlarda hareket halindeki konuklar i¢in kapali devre televizyon yayinlari, video
kayit diizeninin saglanmasi simiiltane (aninda) terctime vb. islerin organize edilmesi de halkla
iliskiler uzmaninin sorumluluguna diisen isler arasindadir.

Protokol Sirasi; Ust diizey yetkililerin, kidemli personelin ve digerlerinin protokol
sirasina gore takdim edilmesi islerinin organize edilmesi gereklidir.

Ozel Gosteriler ve Teshir Programlarinin Planlanmasi; Programin icerisinde
amaca ve hedef kitleye uygun olarak planlanan diger gosteri ve diizenlemelerin hazirliginin da
yapilmas1 gerekir. Kimi zaman o6zel gosterilerde miizigin ustaca kullanilmasi, ortamda
tansiyon yaratmaya veya tansiyonu diisiirmeye yardim eder.

Ayrintilarin  Organize Edilmesi; Mekanin cesitli yerlerine, kapi girislerine ve
masalara yerlestirilecek ¢icek buketleri, ziyaret (ani) defteri ve diger ayrintilarinda
atlanmadan diisiiniilmesi gerekir.

Organizasyonun Kontrol Edilmesi; Etkinlikte gorev alan tur rehberleri, hostesler vb
kisilerin bilgilendirilmesi, yakalarma takacaklari rozetlerin veya boyunlarina asacaklar
gorevli kartlarinin hazirlanmasi, tur rehber kitapgiklariin kontrol edilmesi, kesin
zamanlamalarin prova edilmesi vb gerekir. Ayn1 zamanda ¢ikabilecek aksakliklarin en aza
indirilebilmesi i¢in her seyin gdzden gegirilmesinde yarar vardir.

Dekor; Konferans salonunun, yemek salonunun ve diger yerlerin dekor ve
goriiniimleri kontrol edilmelidir. Etkinlikte gorevli personelin kilik kiyafetlerinin, sag,
makyaj, sakal vb. temiz ve diizenli olmasma dikkat edilmelidir. Konuklarin etkinligin
yapilacagi salonu rahat bulabilmeleri i¢in yon gosteren tabelalarin uygun yerlere konulmasi
saglanmalidir.

Ulasim; Etkinligin davetlilerinin gidis ve doniisleri i¢in binecekleri tren, ucgak, araba
vb. ayarlanmali, Otoparkta gorevli personel bilgilendirilmeli ve konuklara yardimeit olmalari
saglanmali.
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Ikram Servisleri; Salata ve zeytinyagli yiyecek biifesi, aksam yemegi, cay-kahve
servisleri ve ulagim sirasindaki yiyecek hizmetleri 6nceden planlanmali. Yemek masasindaki
protokol oturuglari i¢in isim kartlarinin yerlestirilmesi, basin masasinin hazirlanmasi gerekir.
Meniilerin, miizigin se¢imi, dekorasyon bi¢imi, vestiyer imkani, verilmesi gereken bahsisler
vb. unutulmamasi gereken onemli ayrintilardandir.

Hava Sartlann I¢in Onlem Alma; Yagmurlu veya asirn1 giinesli giinler igin
semsiyelerin hazirlanmasi, Camura kargi rahatlikla yiliriimenin saglanabilmesi i¢in naylon
veya tahtadan platformlarin hazir edilmesine dikkat etmek gerekir.

Medya Mensuplarina Yonelik Diizenlemeler; Yazili, gorsel, isitsel basinin
mensuplarinin oncelikle etkinlige davet edilmesi gerekir. Bunun yani sira rahat fotograf ve
hareketli goriintii alabilmeleri i¢in uygun bir yerin ayarlanmasi ve daha dnceden hazirlanan
igerisinde basinin ihtiya¢ duyabilecegi basin biilteni, fotograf, cd, kurumu tanitict metinler vb.
yer aldigr basin kitlerinin (dosyalarinin) medya mensuplarina verilmesi (gelmeyen basin
mensuplarinin ise adreslerine gonderilmesi) halkla iliskiler uzmaninin ¢ok 6nem vermesi
gereken konularin baginda gelmektedir.

Diger Medya; Yukarida ifade ettiklerimizin yan1 sira, kurumu tanitici bir film
hazirlanarak davetlilere gosterilmelidir. Ayn1 zamanda ¢esitli posterler hazirlamak, sergiler
diizenlemek, iiriinlerin tanitimina iligkin gosteriler hazirlamak vb. bu etkinligi siiphesiz ¢cok
daha renkli bir hale getirecektir.

Fotograflar veya Video Kasetler (CD); Etkinligin kayit edilmesi i¢in olay dncesinde
bir fotograf¢i ve video ¢ekimi i¢inde bir kisi ile anlagilmalidir. Elde edilen goriintiiler (video)
kurgulanarak televizyon kanallarina gonderilebilir. Ote yandan hazirlanan cd ve fotograflar
etkinligin bir hatirasi olmasi ve anilarda uzun siire yer etmesi i¢in konuklara verilmesi de
stiphesiz ¢ok hos bir jesttir.

Hediyeler ve Hatira Esyalar; Ozel konuklara veya katilan tiim konuklara verilmek
tizere hazirlanan hediyeler ve hatira esyalar, bu tiir diizenlemelerde alisilmis uygulamalar
arasindadir.

Ulke Disindaki Ozel Etkinliklerde Veya Yabanci Konuklarin Davet Edilmesi
Durumunda; Boyle bir durumda siiphesiz ki terciimana ¢ok ihtiya¢ vardir. Yazili olarak
hazirlanan materyaller ve basin biiltenlerinde mutlaka etkinligin gerceklestigi iilkenin diline
terclime edilir ve lisan nedeniyle bir aksaklik yasanmamasi i¢in yukarida saydigimiz birgok
ozellik o iilkenin diline uygun hale getirilmelidir.

Nihai Plan; Etkinlige iliskin bir aksaklik yasanmamsi i¢in son kontrolleri titizlikle
yapilmasi, konuklara ve katilimcilara etkinlik giinii, yeri ve saati son bir kez daha
hatirlatilmalidir.

Biitce; Cikabilecek ekstra harcamalar1 da diisiinerek detayli bir biitge hazirlanarak
yonetimin onay1 alinmalidir.
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Etkinlik Sonras1 Degerlendirme; Etkinlik sona erdikten hemen sonra, tiim bilgiler
hafizadayken tiim aksakliklar ve elestirilen konular belirlenerek, bir sonraki etkinlikler i¢in
bilgi edinilmeli. Kisacas1 bir 6zelestiri yapilmali.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Bir etkinlik projesi gercek bir hevestir. Bunun hayal kirikligina doniismemesi icin
stratejik planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi gerekir. Bir etkinlik planlanirken
durum analizi verilerini takiben etkinligin ana hedefi/leri ve alt hedefleri, detaylari ile yaziya
dokiliir. Etkinliklerin baglama ve bitis noktalari, elde edilebilir 6zel sonuglari, yerine
getirilmesi belirlenmis faaliyetleri ve 6zel gorevleri vardir. Bazen katilimcilar icin de 6zel
roller belirlenmis olabilir. Etkinlik, resmiyet de icerebilir. Son derece detayli hazirlanir ve
stirekli kontrol edilir. Bir etkinlik yoneticisi etrafinda toplanmis komite/ler titizlik ile calisir.
Planlanmas1 kadar uygulanmasi da itina ister ve dogru degerlendirilmesi hedefleri
gerceklestirmedeki basarisinin tespiti agisindan 6nemlidir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Stratejik planlama, kurumun amaglari ve
yetenekleri ile degisen ¢evre sartlarinin stratejik uyumunun () ()
saglanmasi ve siirdiiriilmesi siirecidir.

2) 1940 yillarin ilk zamanlarinda yonetim araglari
arasina giren stratejik planlama uygulamasi olduke¢a biiyilik () ()
ilgi gdrmiistir.

3) Etkinligin her bir agsamasi, etkinligin basarisina
hangi agilardan en iyi katkida bulunabilir yaklagimi ile () ()
degerlendirilir.

4) Kurumun gergeklestirdigi aktivitelerin tiimiiniin

, () ()

medyada yer almas1 beklenir.

S) Stratejik etkinlik diizenleyicisi, planlama siirecine
miisterinin beklentilerini ve elde etmek istedigi sonuglari net () ()

bir sekilde anlayarak girer.

6) Planlamanin baglica yararlar1 nelerdir?

7) Halkla iliskiler Enstitiisii'niin raporunda yer alan etkinligin planlanmasinda ve

yiiriitiilmesinde dikkat edilmesi gereken ayrintilar nelerdir?

8) Basin davetlerinin hazirlanmasi ve duyurulmasinda nelere dikkat edilmelidir?

9) Detay matrisi ne demektir?

10) Bir etkinlikte dekor tasarimi nasil olmalidir?

Cevaplar

Dd,2)y,3)d,4)y,5d
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3. ETKINLIK YONETIMINDE PLANLAMA -II
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
3.1. Etkinlik Teklifi
3.1.1. Teklifin Hazirlanmasi

3.1.2. Teklifin Sekli
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Boliim Hakkinda Tlgi Olusturan Sorular
1. Etkinlik teklifinin hazirlanmasinda nelere dikkat edilir?
2. Etkinlik planlayicilarinin aradig1 materyalleri saglayacak tedarikg¢iler kimlerdir?

3. Bir etkinlik teklifi hangi boliimlerden olusur?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . =, L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi
Etkinlik teklifini
Etkinlik Teklifi Etkinlik teklifi hazirlama hazirlayabilmek ve
uygulayabilmek
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Planlama
Etkinlik teklifi

Etkinlik teklifi sekli

Anahtar Kavramlar
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Giris

Halkla iliskiler uzmanlarmin hazirladigr etkinlikler i¢in gerekli stratejik plan
olusturmak oldukg¢a énemlidir. Oncelikle durum analizi ve ihtiya¢ degerlendirmesi yapilir ve
ardindan etkinligin stratejik plan1 ve biitcesi olusturulur. Bu planlama, etkinligin
derinlemesine incelenmesini, uygulanmasin1 ve denetlenmesini igerir. Etkinlik dncesi durum
nedir, ne hedeflenmektedir, etkinligin hedef kitlesi kimlerden olusmaktadir, etkinlik ne
sekilde, ne zaman, nerede gerceklestirilmelidir, hangi teknikler kullanilacaktir, biitce nedir,
sonuglar nasil degerlendirilecektir? Bu konular atlanmadan uygulanirsa etkinlik saglam bir
temel iizerine oturacaktir.
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3. ETKINLIiK YONETIMINDE PLANLAMA II

Hazirlanan bir etkinlik projesinin hayal kirikligina doniismemesi icin stratejik
planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi gerekir. Bir etkinlik planlanirken durum
analizi verilerini takiben etkinligin ana hedefi/leri ve alt hedefleri, detaylar ile yazilmalidir.
Etkinlikler son derece detayli hazirlanmali ve siirekli kontrol edilmelidir. Etkinligin
yoneticisinin etrafindaki komiteler de titizlikle calisirlar. Planlamada oldugu gibi uygulamada
da itina gosterilerek istenilen sonuca ulagilir.

3.1. Etkinlik Teklifi

Bir etkinligi planlamanimn ilk adimlarindan biri etkinlik teklifinin hazirlanmasidir. Ister
miisterinize sunum yapan bir etkinlik diizenleme firmasi, ister yonetim kurulu iiyelerine
sunum yapan ve firma biinyesinde bir halkla iliskiler uzmani olun, yapacagmiz ilk sey bir
teklif hazirlamaktir.

Bir teklif, etkinligin iizerine insa edilecegi bir iskelet, genel tasarimi ve bunun nasil
yapilandirilmasi gerektigini planlayiciya gosteren bir baslangi¢c noktasidir. Diizgiin bir sekilde
hazirlanmig bir teklif, yogun bir arastirma gerektirir. Etkinlik, planlamanin ve uygulamanin
bir araya geldigi asamadir ve tiim planlarin yapilabilir olmalis1 gerekir. Bir teklif sadece uguk
veya yaratict bir kavram olmayip saglam temeller {izerine oturur. Agir sartlarin memnuniyet
saglayacak sekilde sunulmasi ve saglam bilgilere dayanmasi gerekir ¢iinkii bir kere hazirlanip
sunulduktan soma 6nemli kararlarin alinmasinda rehberlik edecektir.

Teklif, yapilmasi planlanan etkinligin temel ¢ekirdegini olusturur ve saglam bir temele
dayanmasi gerekir. Sunulus sekli ve igerikler sektorlere gore degisiklik gosterse bile
uygulama benzer olmaktadir. Belirli bir etkinlik, 6diil torenleri, konferanslar, sempozyum,
yarisma, toplantilar, gelir yaratma etkinlikleri, yeni {riin tanitimi, festival gibi sosyal
etkinlikler vs de olsa, belirli bir alanda bulunan bireylere hitap eder ve ilgili hedef kitle
nezrinde bir diislince; davranig yaratmay1 hedefler.

Genelde teklif, etkinlik diizenlemek isteyen tarafindan talep edilince hazirlanir. Ancak,
bir halkla iligkiler kampanyasinin tekniklerinden bir tanesi olarak diisiiniiliiyorsa kampanya
dahilinde de hazirlanmis olabilir. Gelen taleplerden bir bolimii, ger¢ceklesmesi istenileni ¢ok
az aydinlatan noktalar1 igerirken bazi nadir zamanlarda talep eden kurulus, etkinlik ile ilgili
bir gerge ve, hatta bir resim olusturabilmektedir.

Talebin muhatab1 bir etkinlik diizenleme sirketi ise genelde acilen cevap verme
telasina diisebileceginden, talebin detaylar1 ve amaglarina uygun bir teklif hazirlamay1 goz
ard1 edebilir. Uygun olan, talepkar firmanin ilgili kisi/departmani ile goriisiip misterinin
talebini anlayabilmektir.

Teklif talebini takiben son karar verici ile talep tlizerinde goriisme yapmadan harekete
gecen planlayicilar, hedeften tamamen sagmis bir hazirlik yaparak bosuna para, enerji ve
zaman harcayabilirler. Diger bir taraftan talepte bulunan kisi, planlayicinin degerlendirmek
lizere sunacag alternatifleri olusturabilmesi ic¢in soracagi sorulara cevap verebilmek igin
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zaman ayirmiyorsa, elde edilen kisith bilgiler ile miimkiin olan en uygun teklif hazirlanmaya
calisilir.

Planlayicilarin hizmetlerine basvurulurken, miisterilerin, detaylandirma toplantilart
talep edenleri tercih etmelerinde fayda vardir. Tam anlamiyla etkinligin amacini anlamadan
planlama silirecine baslamayacaklarini ve boylelikle bir felaket yaratmayacaklarini
gostermektedirler. Ciinkii saglam ve giivenilir bir bilgi edinilmeden basarili bir etkinlik
diizenlenemez. Miisterilerin en bastaki bu secici davranisi, planlama asamasindan nihai sonug
olan etkinligin icra edilmesine ge¢is yapilabilmesini saglayacaktir.

Firmay1 temsilen bir kisi, talebi goriismek lizere detaylandirma toplantisina katilabilir
veya planlayicilar etkinlikten sorumlu komite iiyeleri ile bir toplanti yapabilirler. Firma
temsilcisi veya bu komite, teklifi degerlendirmeden sorumlu olabilir, secenekleri azaltabilir ve
firma yoneticilerine son se¢imlerini yapmadan 6nce gerekli tavsiyelerde bulunabilirler.

Miisteri kimdir? Bu etkinligi ne amacla diizenlemekteler? Katilimcilar/Misafirler
kimler olacaktir? Etkinligin amaci/lar1 nelerdir? gibi sorular detaylandirma toplantisinda
cevap bulur.

Etkinlik diizenleme firmasinin da miisterisi hakkinda bilgi sahibi olmasi1 gerekir. Nasil
bir firmadir; kurumsal imaji ve kimligi nedir; daha once neler yapmislardir; sektdrdeki
durumu ve rakipleri nasildir; benzer etkinlikler yapmislar midir; nerede ve ne zaman;
etkinlige ne tip icerikler dahil edilmistir; dnceki etkinliklerin amaci nedir; ise yaramis midir;
halkla iligkiler politikast nedir; diger halkla iligkiler caligmalar1 nelerdir; biitceyi nasil
kullanmaktadir; muhataplar kimlerdir vb.

Miisterinin hizmetlerinden yararlanilmasi diisiiniilen etkinlik planlayici firmadan (veya
firma i¢indeki halkla iliskiler depart manindan) alacag teklif, elde edecekleri kalite ve gercek
etkinlikte gorecekleri hassasiyeti hissettirir; is ahlaklar1 ve benimse mis olduklar1 standartlar
gosterir. Miisteri, teklifi incelerken teklif sahibinin detaylar1 6nemsedigini, yeterli diizeyde
bilgili oldugunu, yeterli aragtirmalart yaptigini, yaraticiliklarini, uygulanabilirligini,
uzmanliklarini anlayabilmelidir. Teklifin bagarili bir sunum ile desteklenmesinde fayda
vardir.

3.1.1. Teklifin Hazirlanmasi

Basarili 6zel bir etkinlik diizenlemenin birinci adimi basarili bir teklif ile baslar.
Etkinligin bir sonraki adimimna gecilip gecileme yecegini karar vermede teklif, etken
olabilmektedir. Etkinlik planlayicilarinin anlamalar1 gereken konu sunumlarint yapmis
olduklar kiginin genellikle son karar verici olmadigidir. Bu kisi etkinlik planlayicisinin satis
aract olan teklifleri toplamakta ve bunu kullanarak yonetim kuruluna ilgili diisiinceleri
aktarmaktadir. Sunulan tim teklifleri dinledikten sonra ellerindeki alternatifleri
degerlendirmeye tabi tuttuklarinda teklif kendini sata bilmeli; digerleri arasinda kendini fark
ettirebilmelidir. Satig1 sonuglandirmak iizere teklif gerekli mesajlart verebilmelidir. Dogru bir
sekilde hazirlanmais bir teklif, etkinlik planlayicisi firmayi rakiplerinden hemen ayiracaktir.
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Miisteri ile on goriisme gergeklesmistir. Miisterinin tiim beklen tileri ve etkinlik
hedefleri dikkatlice {izerinden gecilmis, biitge sinirlart belirlenmistir. Ayni yerlere veya
mekanlara miisteri gitmeye agik degilse, benzer etkinliklerin tekrarlanmamasi agisindan
gecmis etkinlikler not alinmis; miisteri i¢in cazip ve tercih edilir secenekler anlasilmaya
calisiimastir.

Etkinlik planlayicilart uygulanabilirligi, fizibiliteyi ve tedarikgiler ile goriismeye
baslamadan Once teklifi hazirlamalarinda yardimci materyalleri topladiklar1 zaman siireg
baslamistir. Maliyet tablosu, etkinlik planlamasinda detaylar ile ele alinmistir ve teklifin bel
kemigini olusturmaktadir. Maliyet tablosu etkinlige dahil olan igerikleri detay1r ile
belirtmektedir ve maliyetlerin kirilma noktasi da ayrica verilmektedir.

Sunumun teklif bolimiinde, etkinlik planlayicilar, tekliflerini somutlagtiracak
teknikleri kullanmakta ve teklif etmis olduklar: etkinligin misterileri tarafindan tam anlamiyla
algilanmasini saglarlar. Gorsel imgeler de dahil olmak iizere kullanmis olduklar1 kelimelerle
miisterilerinin kafasinda bir resim ¢izerler. Planlayicinin amaci miisterilerinin beyninde
konuklarin yasayacaklar1 deneyimleri canlandirmaktir. Teklif miisterilerin gergekte
yasayacaklarini, duyacaklarini hissettirdigi 6l¢iide basarili olur.

Sunuma dahil olacak baz1 kalemleri saglayacak ana tedarikgiler ile goriigmek teklif
hazirliginin  6nemli bir adimini olusturur. Planlayicilar, fiyat tekliflerini beklerlerken,
maliyetleri toplayabilir ve buna bagl etkinlik igerikleri arasindan tercihte bulunarak, teklifin
ana hatlarin1 olusturabilirler. Fiyatlandirma sonlandirildigi zaman planlayicilar teklif iizerinde
ince diizeltmeleri yaparak, se¢ilmis restoranlar, mentiler, dinlenme yerleri ve aktiviteleri
belirleyebilirler. Planlanan etkinligin dogasia bagl olarak, etkinlik planlayicilarinin aradigi
materyalleri saglayacak tedarik¢iler ayrica ek destekler de sunabilmektedir.

* Havayollar Sirketleri

*  Seyahat Acenteleri

*  Catering Sirketleri

*  Dekorasyon Firmalari

*  Cicekgiler

e Oteller

*  Baski ve Tasarimci Firmalari

*  Promosyon Malzemesi Firmalari
* Restoranlar

o Ozel Efekt firmalar
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*  Diger Tedarikgiler
*  Ulasim Firmalari, bir etkinlikteki en 6nemli faktor olarak karsimiza ¢ikar;
Havayollan Sirketleri

Havayollarinin satis temsilcileri etkinlik planlayicilarina miisterilerine sunmus
olduklar1 hizmetlerin kalitesi ile ilgili bilgi ve istatistik, rotarsiz ugus bilgileri, baglantili
ucuslar i¢in havaalanmi olanaklari, 6rnek meniiler, birinci siif salon olanaklari, bilet kontrol
prosediirleri, bavul sinirlamalar, teklifinizde belirtilmesi nerede uygun ise ugak ve giivenlik
ozellikleri hakkinda bilgi verebilirler. Havayolu temsilcileri ayrica etkinlik planlayicilarina
grup yolculuklarma dahil edilebilecek icerikler veya etkileme kampanyalarinda kullanilan
icerikler hakkinda bilgi sunabilirler. Ayrica etkinligin boyutuna gore yolcularin koltuk
basliklarinda, pegetelerde, 6zel meniilerde, bagaj etiketlerinde en diisiik maliyetle o6zel
baskilar kullanarak etkinlige yonelik degisip yonlerle katkida bulunabilirler. Havayolu
magazini ve ugus esnasi filmleri de etkinlik i¢in bir iletisim ortami olarak kullanilabilir.
Bugiin, THY disinda 6zel havayolu sirketlerinin de yurti¢i uguslar1 oldugu diisiiniildiigiinde
havayolu sirketlerinden rekabetgi teklifler almak miimkiin olabilecektir. Eger etkinlik
planlayicilar1 yukarida bahsi gegenlerden herhangi birini 6nermekte iseler, numuneye veya
prova baskiya ihtiyaglar1 olacaktir.

Seyahat Acentalar

Ulagim firmalarindan farklilik gdsteren acenteler ulasimin Otesinde hizmetler
sunmaktadirlar. Bir ulasim firmasi sizi A noktasin dan B noktasina gotiirecektir. Limuzin
firmalar1, ara¢ kiralama firmalar1 ve O6zel otobiis kiralama firmalar1 ulasim firmalar1 i¢in
verilebilecek orneklerdir. Sizlere bir siiriicii ve arag¢ tedarik ederler. Ulagimi tek yonli veya
gidis-doniis olarak organize ederler.

Acenteler ise miisterileri ki bu etkinlik diizenleyici firma veya firma biinyesinde gorev
yapan bir planlayicidir ile birlikte isbirligi yapmaktadir. Planlayicilara yaratici kavramlar,
etkinlik zamanlamasi, lojistik ve etkinligin uygulamasinda yardimci olurlar. Acenteler ayni
zamanda planlayicilara programlarin tiim yonleri ile koordine eden profesyonel gorevliler
saglayabilirler, mevcut degerlendirmeler ve daha 6nce gerceklestirilen uygulamalardaki
tecriibeleri ile faydali bir hizmet sunabilirler. Ayrica acenteler tedarikgileri ile s6zlesmelerini
ve mevcut is iligkilerini devreye koyarak planlayicilarin dogrudan kuracaklari baglantilarla
elde edeceklerinin Otesinde, mevcut is hacimleri nedeniyle daha iyi fiyatlar alabilirler.
Ozellikle yurtdis1 bir etkinlikte acenteler, havaalam islemleri, rehberlik, yerel kiiltiire iliskin
danmigsmanlik, vize islemleri, konaklama, ulasim gibi konularda verecekleri destek ile etkinlik
planlayicisina biiyiik kolaylik saglayabilir.

Catering Sirketleri

Etkinliginiz yerel bir noktada gerceklestirilecekse, catering sirketleri 6rnek meniiler,
yiyecek sunum sekilleri ve kii¢iik bir numune hazirlayarak toplanti 6ncesi veya toplanti
sirasinda ikram ederek (veya toplanti1 sonrasinda tesekkiir ifadesi olarak) sunulacak "tatlara"
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ornek olmasi agisindan hazirlayabilirler. Eger etkinlik uzak bir noktada gergeklestirilecekse,
tilke disinda veya farkli bir sehirde o bolgeden bir firma ile de anlasilabilir. Ayrica yoresel
tatlarm ikrami ve ikramlarda logo kullanimi1 hos olur.

Catering sirketleri gida iriinlerinin uluslararasi, sehirlerarasi gonderimi sirasinda
yasanabilecek siirlamalar veya olast problemler hakkinda gerekli danismanlig1 yapabilirler.
Sizlere gerekli uzman goriislerini sunacaklaridir.

Dekorasyon Firmalari

Dekorasyon firmalar1 gerekli materyalleri miisterilerine saglayarak etkinligin
gerceklestigi hissini yasatabilir, 6rnek fotograflar ve diger 6nemli ayrintilar sunabilirler.

Dekorasyon firmalarinin tedarik ettikleri iiriinlere 6rnek olarak:
+  Sandalye Kiliflar1 ve Masa Ortiileri

*  Masa Diizenlemeleri ve Masa Siisleri

*  Ayarlanabilen Sahne Diizenleri

*  Duvar ve Tavan Siisleri

e Ozel Efektler, Ozel Isiklandirma ve Kiirsii Diizenleri

*  (Cicek Diizenlemeleri ve Bitki Kiralamalar1 gosterilebilir.
Eglence

Diizenlemesi diisiiniilen eglenceyi kapsayan CDT’ler, ilgili basili kataloglar ve
referans bilgileri teklif ile birlikte sunulmalidir. CD'de gosterilen eglencelerde yer alan
sanat¢ilarin veya oyuncularin etkinlik asamasinda da yer almasi, ilizerinde karar kilinan
programin degistirilmemesi ve sozlesme detaylari ile ilgili bilgi sahibi olunmasi1 énemlidir.
Gerekirse repertuar da ilave edilebilir.

Eglence ile ilgili tiim biitgenin dikkate alinmasinda fayda vardir. Bazen ilave biitce,
sanatci icin ayrilan miktardan daha fazla olabilir; sahne, aydinlatma, ses diizeni, 1s1k diizeni,
konaklama, ulasim, 6zel talepler vs. Bu kalemlerden de miisteriyi haberdar etmek gerekir.

Cicekciler

Cigekeiler gecmiste yapmis olduklari ¢igek diizenlemelerine ait drnek fotograflari
planlayicilara sunarak, etkinliklerine dahil olacak olan kalite ve yaraticilik hakkinda fikir
sahibi olunmasini saglarlar. Belli bir c¢icegin belirli bir diizen cercevesinde kullanilmasi
miisteriye planlayicinin hazirladig ortami hayal etmesi i¢in kolaylik saglar. Onerilen cicek
diizenlemesine iligkin bir fotograf, konseptin satilmasina yardimci olabilir, hatta gercek bir
numune daha da ise yarayacaktir. Ger¢ek numunenin getirilme maliyetinin karsilanmasi veya
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karsilanmamasi1 planlayicinin tercih etmesi gereken bir konudur. Tedarikgilerle iicretsiz bir
numune hazirlamalar1 konusunda goriigebilir.

Oteller

Otellerden toplant1 alanlarin1 gdsteren kat planlarini, yiyecek ve icecek mentilerini,
otel yerleskesini, aktivite ve otel olanaklarinin yaninda miisteriye verilmek iizere otel
brosiirlerini almakta ve otelleri 6nceden gezmekte fayda vardir. Planlayicilar 6nermekte
olduklar1 oteli i¢i ve dis1 ile bilmek isterler; miisterilerinin kullanacagi odalar1 taniyarak
gerekli oda diizenlemeleri hakkinda bilgi verirler. Olgeklenmis bir yerlesim plani
cercevesinde etkinlik te kullanilacak odanin planlari, miisteriye yapilacak sunumda
kullanilabilecek miikemmel araclardir ve bu planlar ile miisteri, etkinligi kafasinda
canlandirabilecektir. Ornegin, planda su noktada miizik grubu calacaktir, fotografci bu
noktalarda resim c¢ekecektir, bar su noktalara konuslandirilacaktir v.s... Hatta bilgisayar
destekli programlar ile kiigiik bir canlandirma yapmak da miimkiindiir. Bu teknik yardimla
miisteri, etkinligin iizerinde ince ayarlar yapmada aktif katilimci olabilmektedir. Boylelikle,
etkinlik miisterinin aklinda sekillenmeye baslamakta, sunum devam ederken planlama
siirecinin bir pargasi olmaktadir.

Otel yetkililerinden, otel imkanlarin1t miimkiin oldugunca detayli bir sekilde anlatan
dokiimanlart temin etmekte fayda wvardir. Miisteriye hangi detayin cazip gelecegi
bilinemeyebilir. Etkinlik planlayicilart otel sézlesmesinin bir kopyasini da isteyerek, otel
sartlar1 hakkinda bilgi sahibi olmali ve miisterisinin bilgi sahibi olmasi gereken Onemli
noktalarin altin1 ¢izerek teklif lerinde belirtmelidir. Oteller ayrica etkinlik planlayicilarina fo
tograflar temin ederek veya e-mail gondererek, sunuma renk katabilirler. Otel
yonetimlerinden izin almak kaydiyla resimler otel web sitelerinden alinarak teklife dahil
edilebilir.

Baski ve Tasarimei Firmalari

Etkinlik planlayicilart elle tutulabilen, kaliteyi, rengi ve duyguyu yansitan bir etkinlik
unsuru hazirladiklarinda bunu tekliflerine yerlestirmeleri dnerilir. Ozenle segilmis sunumlar
ile potansiyel hizmet, sunucularin etkisi ve yaraticiligi hakkinda bir fikir verir. Miisterinin
vermis oldugu tepkilere dikkatlice bakarak tercihleri hakkinda ipuclar1 saglanacaktir ve
baslangi¢ teklifinde yapilmasi gereken diizeltmeler iizerine karar verilebilecektir. Elinin
altinda gerekli materyalleri bulunduran bir planlayici, miisterisinin tepkisini ilk elden tecriibe
edebilir, hedefe yonelik calismalarini denetleyebilir ve miisterilerinin begenilerini veya
hosnutsuzluklarii 6grenebilir.

Baski ve tasarimci firmalar ornegin: davetiyeler, kayit formlari, reklam brosiirleri,
kitap¢iklar, meniiler, afisler, zaman ¢izelgeleri, toplanti igerigi (toplant1 sirasinda dagitilacak)
gibi materyalleri saglarlar.
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Promosyon Firmalari

Etkinligin tiirline gore promosyon malzemesi dagitilmasi diisiiniilebilir. Malzeme,
kullanima uygun oldugu kadar, carpici, hediyelik, 6zendirici bir formda da olabilir. Etkinlik
esnasinda ve/ veya duyuru asamasinda dagitilmak {izere sapkalar, t-shirt-ler, bardaklar,
rozetler, toplar, kalemler, anahtarliklar, kiiciiltiilmiis liriin 6rnekleri vs promosyon malzemesi
olarak sec¢ilmis olabilir. Hangi malzemenin segilecegine, ne kalitede ve miktar da
tiretilecegine etkinligin tiiriine ve hedef kitlenin yapisina gore karar verilir. Aym etkinlikte
birden fazla promosyon malzemesi kullanilacak da olabilir. Ozen ile hazirlanmis benzersiz es
yalar her zaman kendilerini belli edecekler ve etkinlik diislincelerini ortaya acikga
koyacaklardir. Etkinlik planlayicisi, promosyon firmalar1 ile gorliserek etkinlie uygun
diisiindiikleri promosyon malzemelerine iliskin numune ve fiyat tekliflerini kendi teklifine
ilave eder.

Restoranlar

Etkinliklerinde kullanmay1 diistindiikleri restoranlar hakkinda planlayicilar her tiir
bilgiyi toplar; mentiler, fotograflar, diizenleme sekilleri, daha 6nce benzer etkinliklerde
kullanilip kullanilmadiklar1 vs. Teklifi hazirlarken, etkinligi daha gercek¢i kilmak igin
Onerilen meniiler dahil edilir; 6rnegin;

Oglen Yemegi Acik Biifesi

Baslangic:

Mevsim Salatasi

Briiksel Lahanas1 Tursusu Fasulye Piyazi Karigik Peynir Tabag1 Zeytinyagli Sarma
Sicak Yemekler:

Tavuk Curry ve Pilav Firinda Makarna Haglanmis Dana Eti Hamsi Pilav Patates Piiresi
Tathlar

Karisik Tatlhi

Taze Mevsim Meyvesi

Kahve Servisi

Teklife bu tip bir meniiniin dahil edilmesi basit bir sekilde bir agik biife 6gle yemegi
yazmaktan daha etkili olmaktadir.

Etkinlik planlayicilar1i miisterilerinin taleplerine yonelik tiim girisimleri yapacaklardir.
Gorsel anlamda neler sunulacak, neler gosterilecek, misafirler neler tadacaklar, yemek tabakla
rindan yiikselecek koku ve aromalarm niteligi ne olacak, damaklarindaki tat ne olacak...
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Onlar tat alma seriivenine ¢ika rarak etkinlikte deneyimleyeceklerini bilfiil yasamalarini sag
lamak en ideali olacaktir. Meniiniin tiimii olmasa bile 6rnegin bir ¢esit tatlinin ve kahvenin
ikram edilmesi hos olur. Miimkiin degilse carpict bir metin ile gorsel bir imgenin beyinde
olusmasi saglanabilir. Erzincan tulumunun, siizme yogur dun, domateslerin, yesil zeytinlerin,
sizma koy zeytinyagmin, baharatli sucuklarin ve Tiirk kahvesinin ikram edildigi Istanbul
Hilton'dayiz, gibi bir metin sunumda miisterileri etkileye cektir.

Ozel Efekt Firmalar:

Eger etkinlikte 6zel efektler, 6rnegin suyun ve 15181n bir miizik esliginde dans ettigi su
fiskiyeleri kullanilacak ve miizik sonunda bir muhtesem bir havaifisek gosterisi yapilacaksa,
etkinlik planlayicisinin bununla ilgili bir 6n arastirma yapmasinda fayda vardir.

Diger Tedarikgiler

Giivenlik sirketleri, acik hava egitimleri sirketleri, giimriikleme sirketleri, sigorta
sirketleri vs etkinligin tipine gore hizmet alinmasi1 gereken tedarik¢iler arasinda olabilir.
Gerek duyuluyorsa bu firmalar ile de goristliip ilgili teklifler, miisteriye referanslari ile
birlikte sunulabilir.

Ulasim Firmalari

Ulagim igin 0zel arabalar kiralanacaksa, rahat bir yerlesim veya dagilim icin kag
arabaya ihtiya¢c var? Hangi kalitede araclar kullanilacak? Hangi firma/lar tercih edilecek?
Hangi araglar ne sartlarda kiralanacak? Araclara siisleme yapilacak mi1? Maliyetler nasil
olacak? gibi bir¢ok sorunun cevabi teklif i¢ginde miisteriye sunulur.

Mekanlar

Goriinmeyen bir seyi satmak oldukca giictiir. Bir etkinlik i¢in bir mekanin tavsiye
edilmesi durumunda, bu mekan1 miisterinin gdrmesi, o mekan1 satmay1 kolaylastirir. Ornegin
sehir disinda gergeklesecek bir toplanti veya 6zel bir program igin, etkinlik planlayicisi,
misafirleri otel disina aksam etkinliginin bir parcasi olarak gétiirmeyi dnerebilir. Miisteri buna
bagl ek maliyetleri gdzden gegirmek durumunda kalacaktir. Ornegin ulasim bedeli ve bu
mekanin kira bedeli otel disinda karsilanacagi i¢in 6nem arz edebilir. Miisteri bu mekan1
gorebilir ve misafirlerinin burada neler deneyimleyecegini gorebilirse bu karari daha rahat
alabilecektir. Bu mekéana ait basili dokiimanlari, varsa Odiilleri teklif ile birlikte sunmak
onemli olacaktir.

3.1.2. Teklifin Sekli

Her bir etkinlik kendine 6zgii bir teklif seklini gerekli kiliyor olsa da temel 6zellikler
aymidir. Birisi i¢in standart bir teklif sekli bir digeri i¢in degistirilerek uygun hale getirilebilir.

Teklifin bazi boliimleri miisterinin aklinda etkinligi canlandirmak, bazi bdliimleri de
detaylar1 sunmak icin kullanilacaktir. Miisterinin etkinligi akillarinda canlandirmak {izere
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ayrilan boliimlerine oranla daha yumusak temalar1 icermektedir. Sunumda farkli amaglara
hizmet etmektedirler.

Bir teklif asagidaki boliimlerden olusabilir:

* Kapak Yazis1* Detaylar / Veriler

Etkinlik Onerisi ve Cercevesi

*  Etkinlik Mekaninin Degerlendirilmesi * Gorsel Bilgiler

*  Ulasim Gereksinimleri * Detaylar / Veriler

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

*  Giinliik Programlar * Gorsel Bilgiler

e Takvim * Detaylar / Veriler

*  Maliyet Tablosu * Detaylar / Veriler

+  Detayl Program igerikleri * Detaylar / Veriler

*  Programa Dahil Olmayanlarin Detaylar Listesi * Detaylar /Veriler
*  Program Secenekleri ve Program Gelistiriciler * Gorsel Bilgiler
* Firma Bilgileri * Detaylar / Veriler

* Referanslar * Detaylar

* Destekleyici Belgeler * Detaylar ve Gorsel Bilgiler

Etkinligin niteligine bagli olarak teklifin igerigi degisecektir. Miisterinin ihtiyaglar1 ve
etkinligin niteligine bagl olarak gerekli degisiklikler ve diizenlemeler yapilabilir. Ornegin
toplanti-yogun bir etkinlik diistinelim. Cazip bir program teklifinde katilimcilarin serbest
saatlerinde eglenebilecekleri aktiviteleri icerebilir. Ancak diizenlenen konferans bilgi {izerine
odaklanmigsa, st lste toplantilar gerceklesecek ve serbest zaman mevcut degil ise
planlayicilar miisteriye bagli olarak eglence aktivitelerine yonelik bilgileri sinirlandirma
yoniinde bir tercihte buluna bilirler. Deneyimli etkinlik planlayicilar etkinligin yapisina gore
esneklik gostererek daha dinamik, enerjik, dengeli ve miisterisinin beklemekte oldugu
sonuglar1 ortaya cikaracak bir program alternatifi ortaya ¢ikarirlar. Miisteri profesyonel bir
tavsiye, misafirlerinin dikkatlerini ¢ekecek ve onlar1 saracak yaratici fikirler istemektedir.
Miisteriyi 6nemli noktalarda uyarmak planlayicinin gorevidir ve etkinligin bir felaket ile
sonu¢lanmamasi i¢in gerekli profesyonel tavsiyede bulunarak yonlendirmek ile miikelleftir.
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Teklifin en baginda olmasina ragmen bir kapak yazist yazilan en son seydir. Tiim diger
boliimler derinlemesine aragtirildiktan sonra etkinlik planlayicisi, miisterisinin beklentilerini
basarili bir sekilde cevaplandiran bir kapak yazis1 hazirlayabilir. Kapak yazisi, etkinlik
igeriginin/karsilanmasi talep edilen hedefleri nasil yerine getirdigini agiklayan 6zet bir yazidir.
Kapak yazisi, miisteri talepleri lizerine hazirlanmis teklifin bir 6zeti ve deger lendirmesidir.

Etkinligin tanim1 ve g¢ergevesi, hedefler, programin yapisi ve icerigi, etkinlik yeri ve
zamani, biitce parametreleri kapak yazisindaki 6zet bilgilerdir.

Etkinlik mekani olarak bazi yerler ve tesisler neden tercih edilmektedir? Ulagim
imkanlar1 acisindan mi tavsiye edilmislerdir? Ulasim yontemi ve alternatifleri ne olacaktir?
Etkinligin tlirline gére mevcut popiiler egilimler takip edilmekte midir? Alternatif bir oneri
getiriliyorsa sebebi ve olasi kazanindan nedir? Etkinlige yonelik hedef kitle aragtirmalari
yapilmus, Ozellikleri tespit edilmis midir? gibi sorularin cevaplart miisteri tarafindan merak
edilebilir. Miisteriye tavsiye edilenlerden hangisinde karar kilmirsa kilinsin, etkinlik
planlayicisi bunun en iyi sekilde neden 6nerildigini agiklayacak ve bunun miisterinin talebi ile
nasil iligkili oldugunu belirtecektir. Ayrica kapak yazisinda miisteri ile aynmi frekansta
oldugunuzu ve hedeflerini gergeklestirebilecegi bir etkinlik diizenleyebileceginizi hissettirme
sansiniz vardir.

Etkinlik planlamasi1 sadece bosluklarin basitce doldurulmasi degildir; stratejik bir
yapist vardir ve Onerilen her detay etkinlik i¢inde bir anlam tasimaktadir. Bu, etkinlik
onerisinin cercevesi cizilerek miisteriye ifade edilir. Onerilen etkinlik yapisinin arkasindaki
tiim nedenler ve miisterinin bundan saglayacagi fayda ortaya ¢ikarilir.

Bu baglamda programdaki bazi igeriklerin nedeninin agiklan mas1 gerekebilir. Ornegin
takim kurma amacli Define Avi1 agik hava oyunu i¢in GPS (Global Konumlandirma Sistemi)
kiralama, firma amacglarimi 06grenmeleri, satis ekibinin yeni fikirler gelistirmeleri ve
teknolojiyi kullanmada rahat davranmalar1 agisindan son derece Onemli olabilecektir.
Demografik yapisi ve amaclart farkli bir baska firma i¢in ise bir takim oyunu olarak, Japon
Kyudo Zen Okguluk sanatinin kullanilacagi bir baska agik hava egitim oyunu se¢iminin
tutum, davranig ve teknik bir uyum yaratilmak iizere nasil kullanilabilecegi gosterilebilir. Bu,
firma amaglart olarak direngle karsilasildiginda yeni teknikler kullanarak firmadaki
davraniglara bir degisiklik getirmek i¢in miikkemmel bir se¢im olabilir. Etkinlik veya faaliyet
her ne olursa olsun, tercihte kullanilan bir neden bulunmakta ve planlayici bunu belirli bir
etkinlikte miisterisine neden tercih etligini gosterebilmelidir.

Eger teklif, ongoriilen biitce dahilinde hazirlanabilmis ise etkinlik planlayicisi iyi bir is
basarmis demektir. Ancak eger biit ¢e beklenenden daha yukarida ger¢eklesecek ise, program
tek rardan gézden gecirilip biitge sinirlart igerisine ¢ekilir. Miisteri ile birlikte ilk 6nce teklifi
degerlendirerek, bazi etkinliklerin dahil edilmesinin arkasindaki gerekceler konusulabilir.
Daha sonra maliyetler lizerinde konugulacaktir. Etkinlik planlayicisi biitce ile ilgili miisterinin
beklentilerini anladigini miisteriye gostermeli, miisterinin beklentilerinin 6tesinde bir program
olusturmak i¢in ek etkinliklere yapilacak harcamalara gegerli sebepleri bulmalidir. Eger bir
sey tam anlamiyla miikemmel bir uyum gosteriyorsa, ancak biitce disina ¢ikmakta ise miisteri
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bunun katacagi degeri anliyorsa etkinlik dahilinde kalmasini onaylayabilir. Gereken kaynak
yaratilabilir, ¢ozlimler iiretilebilir ve gelistirilebilir.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Bir etkinligi planlamanimn ilk adimlarindan biri etkinlik teklifinin hazirlanmasidir. Ister
miisterinize sunum yapan bir etkinlik diizenleme firmasi, ister yonetim kurulu iiyelerine
sunum yapan ve firma bilinyesinde bir halkla iligkiler uzmani olun, yapacaginiz ilk sey bir
teklif hazirlamaktir.

Bir teklif, etkinligin iizerine insa edilecegi bir iskelet, genel tasarimi ve bunun nasil
yapilandirilmasi gerektigini planlayiciya gosteren bir baslangi¢ noktasidir. Diizgiin bir sekilde
hazirlanmig bir teklif, yogun bir arastirma gerektirir. Etkinlik, planlamanin ve uygulamanin
bir araya geldigi asamadir ve tiim planlarin yapilabilir olmalis1 gerekir. Bir teklif sadece uguk
veya yaratict bir kavram olmayip saglam temeller {izerine oturur. Agir sartlarin memnuniyet
saglayacak sekilde sunulmasi ve saglam bilgilere dayanmasi gerekir ¢iinkii bir kere hazirlanip
sunulduktan soma Onemli kararlarin alinmasinda rehberlik edecektir. Etkinligin niteligine
bagl olarak teklifin icerigi degisecektir. Miisterinin ihtiyaglar1 ve etkinligin niteligine bagl
olarak gerekli degisiklikler ve diizenlemeler yapilabilir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Etkinligin tanim1 ve gergevesi, hedefler,
programin yapisi ve icerigi, etkinlik yeri ve zamani, biitce () ()
parametreleri kapak yazisindaki 6zet bilgilerdir.

2) Bir etkinlik planlanirken durum analizi verilerini
takiben etkinligin ana hedefi/leri ve alt hedefleri, detaylari ile () ()
yazilmalidir.

3) Aym etkinlikte birden fazla promosyon malzemesi () ()
kullanilmaz.

4) Etkinlik planlamas1 sadece bosluklarin basitce
doldurulmasi degildir; stratejik bir yapis1 vardir ve dnerilen () ()
her detay etkinlik i¢inde bir anlam tasimaktadir.

5) Deneyimli etkinlik planlayicilar etkinligin
yapisina gore esneklik gostererek daha dinamik, enerjik, () ()

dengeli ve miisterisinin beklemekte oldugu sonuglar1 ortaya
cikaracak bir program alternatifi ortaya cikarirlar.

6) Bir etkinlikte dekorasyon firmalariin tedarik ettikleri iiriinler nelerdir?
7) Bir etkinlikteki kapak yazisinda bulunmasi gereken unsurlar nelerdir?

8) Bir etkinligi planlamada etkinlik teklifinin 6nemini agiklayiniz?

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

10) Bir etkinlik teklifinde mekan seciminde nelere dikkat edilmelidir?

Cevaplar

d,2)d,3)y,4)d,5)d
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4. ETKINLIK YONETIMINDE PLANLAMA VE UYGULAMA
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
4.1. Etkinlik Yonetiminde Planlama ve Uygulama
4.2. Cokuluslu X Firmasi i¢cin Hazirlanmis 5 Giinliik Toplant1 Etkinligi Plani

4.3. Calisma Formu
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Boliim Hakkinda Tlgi Olusturan Sorular
1. Etkinlik mekaninin seciminde nelere dikkat edilmelidir?
2. 5 Giinliik Toplant1 Etkinligi Plan1 nasil olusturulur?

3. Bir etkinligin ¢calisma formunda neler yer alir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . .. . e ..
edilecegi veya gelistirilecegi
. .. Etkinlik YOnetiminde Etkinlik Yonetiminde nasil bir
Etkinlik YOnetiminde
Planlama ve Uygulamanin planlama ve uygulama
Planlama ve Uygulama e
kavranmasi yapilacagini1 6grenmek
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Anahtar Kavramlar
Etkinlik YOnetiminde Planlama

Etkinlik Yonetiminde Uygulama
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Giris

Herhangi bir etkinlik ile ilgili diisliniilmesi ve gerceklestirilmesi gerekli pek c¢ok
ayrintt bulunmaktadir. Etkinligin gerceklestirilecegi tesis, ulasim, giivenlik, katilimcilarin
cesitli ihtiyaglarinin karsilanmasi, sponsorlarin bulunmasi bu ayrintilardan sadece bir kagi
olarak siralanabilir. Boyle bir etkinligin planlanip kontrol edilerek sonuglandirilmasi
gerektirmektedir. Bu ders kapsaminda etkinlik planlamasi ve uygulmada dikkat edilecek
hususlar tizerinde durulacaktir.
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4.1. Etkinlik Yonetiminde Planlama ve Uygulama

Teklifte etkinlik mekaninin degerlendirilmesi gerekir. Etkinlik planlayici etkinlik
mekanin1 arastirir ve tam anlamiyla miisterisine sunar. Etkinlik mekanina iligkin genel
bilgiler, var ise yerel - kiiltiirel - donemsel bilgiler, mekanin Onerilis sebebi, avantajlari,
dezavantajlar1 vs teklifte yer alir. Genel bilgilerde gidilecek nokta hakkinda gorsel bir imaj,
biitiin ilgili veriler ile olusturulmaya calisiimaktadir. Ornegin Efes Pilsen bayilerin den en
yiiksek satig kotasini gergeklestiren 50 bayinin, esi ile Bali'de bir toplantiya davet edilecegi bir
etkinligi varsayalim. Etkinlik planlayicilari, Endenozya'min 17,500 adet adaciktan
olustugundan ve Bali adasinin bunlarin en biiyligli oldugun dan bahsetmeleri gerekir. Bali
adas1 50 mil genisliginde ve 70 mil uzunlugunda ve ekvatordan 8 derece giineyde yer almak
tadir. Dahil edilebilecek bagka veriler ve genel veriler ile gelistirilebilir - niifus (iic milyon,
yogun bir sekilde yerlesmis, niifusun agirlikli boliimiinii Hindu'lar olugturmakta) ve ekonomi
(kahve, copra ve biiylikk bas hayvancilik en O6nemli tarimsal ih racat kalemlerini
olusturmaktadir). Miisteri gidilecek yer ile ilgili yavas yavas bilgi sahibi olmaya
baslamaktadir. Yerel kiiltiir ve adetler; gelenekler, torenler, ritueller, dans, miizik, resim,
miicevher yapimi, tas ustalii, aga¢c oymaciligr ve tekstil gibi sanatlar; aligveris hakkinda
degerlendirme ve Oneriler; 6zel gezi programlari; rafting, yunuslart seyretmek, daglarda
tracking yapmak veya piring tarlalarin1 ziyaret etmek, jet ski, bisiklet turlari, golf, yelkencilik,
binicilik, dalgiglik ve sorf aktivite im kanlari; zaman dilimi ve yerel saat bilgileri; hava
durumu; dil; para birimi; vize detaylari; yerel bir harita gibi bilgilerin teklife eklenmesi ve
etkinlik i¢indeki onerilerin bunlara gore sekillen mesinde fayda vardir. Bu 6rnekte oldugu
gibi, sunum sirasinda birisinin ¢opra' nin ne oldugunu sorabilecegini bilmek, he men bu
soruyu cevaplandirmak ve copra'nm hindistan yaginin yapiminda kullanilan kurutulmus
hindistan cevizinin beyaz etli béliimii oldugunu agiklamak iyi olur. Boylesi bir detay1 bil mek
ve hatta misteri sormadan cevaplamak miisteri teklif asamasindan Once etkinlik
planlayicisinin yaklasik olarak kag kisinin, nereden ve ne zaman etkinlige dahil olacagin bil
mesinde fayda vardir.

Bali yolculuguna donecek olursak grup indirimi almak i¢in ayni ugusta belirli bir
sayida kisinin ugmasi gerekebilir. Ya da acenteden destek alinacak ise teklif i¢in, say1 onemli
olacaktir. Havayollar1 sirketleri, farkli sehirlerden ucacak tahmini katilimcilarin sayilarinda
bir degisiklik oldugu zaman uguslarinin olmadig1 noktalara yonelik esnek davranabilir ve
hatta ucuslarinin oldugu sehirleri ekleyerek veya azaltarak degistirebilir. Miisterinin iilke veya
sehir disindaki etkinliklerinde firmalari ulagim masraflarim1 karsiliyorsa teklifi sunmanin iki
farkl1 yon temi bulunmaktadir: Sirf ana ugus noktalarin fiyatlarin1 ver mek; tim baglanti
ucuslari, transferler, alan masraflar1 vs'yi de teklife ilave etmek. Her iki senaryo i¢in verilecek
maliyet projeksiyonu birbirinden ciddi olarak farklilik gosterecektir. Besleme ucuslari,
baglantili uguslart yapan yolcular icin gecelik konaklama oteller, 6zel ulagimlar ve ek
havaalan1 vergilerinin tiimii ger¢ek program maliyetlerini olusturmaktadir. Maliyet dii siiriicii
bir etken olarak charter ucuslar1 diisiiniiliiyorsa iptal edilme olasiliklar1 da hesaba katilir.
Genel maliyet sunan etkin lik planlayicilar ile is yapmaya karar veren miisteriler, siirpriz
blitce pekistirmeleri i¢in kendilerini hazirlar. Basarili etkinlik planlayicilari, detaylar ile
bilgilendirilen miisterinin bunun ardindan soracagi, ucak ve otel rezervasyonlarint dogrudan
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onla rin yapmalar1 halinde ortaya ¢ikacak maliyet farkliliginin ne olacagi yoniindeki soruyu
bilir ve her iki alternatifi de cevaplandirir. Miisterilerin baslangic asamasindan itibaren
siirlarint ve programin bagarisini etkileyecek her seyi bilmelerinde fayda vardir.

Bir kriz plani olarak firma belli kisilerin ayn1 ugusta yer almalarini istemiyor olabilir.
Bazi1 seyahat noktalar1 uygun uguslara sa hip olmamasi nedeniyle elenebilir.

Sayet ugus s6z konusu degilse otobiis mii ayarlanacaktir? Hangi firmadan ne sartlarda?
Ozel bir program ya da dekor yapilacak midir? Araba kiralanacak midir? Bulusma ve tanisma,
varsa ugus islemleri, vize islemleri, limuzin, minibiis, otobiis veya liiks otobiisler, oturma
kapasiteleri, oturma diizenleri, bavul transferleri (6rnegin ayr1 bir kargo araci ile bavullar
nakledilebilir), klima, transfer siiresi, yolculuk ve transfer sirasindaki ik ramlar, personel ve
bavullarin taginmasi nasil olacaktir? Yoksa konuklar etkinlige kendi imkénlar1 ile mi
katilacaktir? Etkinlik sehir icindeyse transfer mi yapilacaktir; konuklar kendileri mi
gelecektir; otopark sorunu nasil halledilecektir?.. Tim bunlar etkinligin yapisina gore
cevaplandirilmasi ve teklifte yer almasi gereken sorulardir.

Sayet etkinlik konaklamak ise otel bilgileri teklifte yer almasi gereken 6nemli
bilgilerdir. Otelin yeri, odalarin yerlesimi, odalarin konforu, yemekler, eglence, toplanti
salonu kapasitesi, spor olanaklari, saglik merkezi olanaklari, spor olanaklari, alig veris
olanaklari, varsa 6zel notlar, otel ile ilgili verilmesi gere ken bilgilerdir.

Otelin yerinin nerde oldugu, havaalanindan uzakligi, cografi bilgileri, yenilemede olup
olmadigi; eger dyleyse yenileme sonucu otelin plan ve su an eldeki verilere ne kadar yakin
olacagi; odalarin yerlesimi miisterinin otel ile ilgili bilmek isteyecegi de taylardir. Normal ve
VIP misafirler i¢in suit 6nerileri, oda tiplerine gore yerlesim planlari, oda dekorasyonlar1 ve
oda tiplerine gore sunulan hizmetler ile karsilagtirmali fiyatlar1 miisterinin karar vermesi i¢in
kriter olusturacaktir.

Etkinlik planlayicilart  otel yerleskelerinde potansiyel problem alanlarini
belirleyebilmek iizere egitmelidirler ve miisterinin dikkatine bunlar1 getirebilmelidir. Ornegin
otelde gece eglence diizenleniyorsa, bar varsa eglence kaga kadar slirmektedir; misafirlerin
odasindan duyulmakta midir? Bir sonraki giinkii toplanti performansi etkilenir mi?

Odalarin konforu bir bagka 6nemli detaydir. Oda dahilinde giivenlik kasasi, mini bar,
televizyon / radyo / CD calar ve odada seyredilebilir filmler, bornoz ve sa¢ kurutma makinesi
var midir; oda servisi glinde bir kez mi iki kez midir; yastik tipleri (kus tii yli veya anti-alerjik
ve kaz tiiyii) nedir ve hatta odada faks ve bilgisayar baglantisi, modem baglantisi, internet
erisimi, ¢oklu telefon hatti, kablolu tv baglantisi, giinliik gazete servisi var midir?

Basaril1 etkinliklerin arkasinda yatan gizem, miisterilerin etkinlik siiresince herhangi
bir siirpriz ile karsilasmamasini saglamaktir. Etkinlik planlayict miisteri ve misafirlerin
konforuna yonelik her seyi diisiinmekte oldugunu hissettirip segenekleri tiim yonleri ile
gbdzden gecirerek onerilerde bulunur.
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Otel ile ilgili bir diger 6nemli bilgi de yemektir. Yemek salonlarinin yeri, kapasitesi,
acik olduklar1 saatler, 6rnek meniiler, 6zel yemekler, slisleme sekilleri, dis-ic mekan yemek
yeme segenekleri, 6zel geceler, 6glen yemekleri, kahvalti, salonlar yemek ile ilgili 6nemli
bilgilerdir.

Eger otelde canli eglence diizenleniyorsa, misafirlerin eglenmesi igin
degerlendirilebilir, bunu da bilerek teklife dahil etmekte fayda vardir. Ozellikle esli ve
cocuklu toplantilarda uygulanabi lir tiim sec¢enekler miisteriye cazip gelebilir. Ayrica bdylesi
bir eglence, programin maliyetine ek bir maliyet getirmeden bir¢ok sey katan onemli bir
detaydir.

Toplant1 odalarinin rezervasyon siireleri, odanin diizeni (anfi stili, genis oda, v.s.)
biiyiikliigli, kapasiteleri, diger mekanlar ile baglantilari, krokileri, miisterinin bilmek
isteyecegi konulardir. Etkinlik planlayicilart kullanilacak her bir odayi iyi 6grenir ve gerekli
notlar1 alir. Ornegin birden fazla toplant1 odasi kullani lacaksa birinden digerine rahatlikla
ulasilabilecek kadar yakinlar midir? Bu odalar 24 saatlik bir rezervasyona mi sahiptir; yoksa
her sabah gerekli diizenlemeleri yapip aksam tekrar her seyi yeniden kaldirmak durumunda
mi1 kalinacaktir? Giivenlik ve depolama nasil saglanacaktir? Toplantilar kayit edilecekse kayit
diizenegi nasil olacaktir? Kat planlart nasildir? Tahliye de taylart diisliniilmiis miidiir?
Toplantilar i¢in belirli izinler alin mas1 gerekmekte midir?., gibi bir ¢ok detay etkinlik
planlayici tarafindan diizenlenip miisteriye sunulur.

Etkinlik sirasinda eger otel belirtilen sartlarda ve sdzlesme siiresi icerisinde gerekli
hazirliklar1 yerine getiremezse, programlan mis etkinlikler icin ihtiya¢ duyulan sartlarda
toplanti odalarim veya 06zel mekanlar1 tedarik edemezse sozlesmede bu durumlarin
karsilanmamas1 durumunda otel miisteriye dogacak her hangi bir veya tiim masraflar
karsilayacak teminatlar verebilir. Keza benzer teminat, etkinlik planlayicidan da talep ediliyor
olabilir. Eger bdyle bir teminat sdz konusu ise bu teklife ve miisteri sozlesmesine not edilir.

Gidilecek tesisin genel olarak spa, fitness, saglik merkezi spor (golf, tenis, su sporlari
vs) olanaklar1 degerlendirilmeli, bunlarin acik oldugu saatler, ekipman detaylar1 ve 6rnek spor
aktiviteleri verilebilmelidir. Bu tanitimlarin da gorsel malzemeler ile desteklenmesinde fayda
vardir. Yogun toplant1 trafiginde aroma terapi yaptirabilecegini, yoga seanslarina
katilabilecegini, dalabilecegini vs duymak miisteri i¢in cazip olabilir. Tiim bunlar i¢in ayrica
bir bedelin 6denmesi gerekip gerekmedigi de teklife dahil edilir. Otel ve ¢evresinde aligveris
olanaklar1 hakkinda 6zet bilgi, en popiiler alis-veris mekanlarina ulasma zamam ve durumu da
teklifte otel konusunda belirtilmesi gereken bir diger detaydir.

Otel iicretsiz servisler sagliyor mu ve eger sagliyorsa saatleri na s11? Taksi gidis -
doniis maliyetleri - zamanlar1 ne?. Gidilecek bu yer en ¢ok hangi yonlii ile taninmakta?.. Bu
sadece 0zet bir degerlendirme olacaktir. Detaylar giinliik programlar igerisinde verilebilir.

Program acisindan bilinmesi 6nemli 6zel notlar var ise bunun da belirtilmesi gerekir;
x-y-z aylarinda %15 indirim s6z konusu dur; odaya giris 12.00 oday1 bosaltma 13.00'd1r; grup
ticretleri otele giris tarihinden 48 saat 6ncesine kadar gegerliligini korur vs. Bu tip bilgiler

71



ozellikle sozlesme detaylar1 i¢in 6nemlidir. Glinliik etkinlik programi teklifte yer almasi
gereken bir diger 6nemli boliimdiir. Bu noktada etkinligin tiim detaylar1 verilme mektedir.
Ister bir giinliik ister uzun bir etkinlik olsun, tiim et kinlik tarzlar1 benzer bir zaman ve maliyet
cizelgesi kullanabilir ancak etkinlik igeriginin 6ziine gore igerigi degistirilebilir.

Program, misafirlerin gorecegi ilgiyi ve yasayacaklar1 deneyimleri yansitabilmelidir.
Bir bakima, giinliik program tiim etkinli gin bir paketi seklindedir ve dogru kullanildiginda
planlayicilara daha basarili programlar gelistirmelerine yardim etmektedir. Bir taslak
hazirlarlarken ve zamanlama iizerinde c¢alisirlarken, eger planlayicilar yorgunluk hissini
yasarlarsa, katilimcilar da ayni hisse kapilacaklardir; yani gilinlik program, programlama
asamasinda bir denge-fren araci olarak kullanilabilir.

Programi yazma zorunlulugu, planlayicilara gorselligi en iist seviyeye getirmelerini
saglamakta ve bu sayede, miisterileri i¢in hazirlamis olduklar1 deneyimlere bizzat kendileri de
gitmis olmaktadirlar. Bali'deki bayilerimizi diisiinelim. Giinliik bir turun arkasindan, otele
donen bayiler odalarina gitmek i¢in sadece dakikalar1 kaldigi hissine kapilacak, odalarina
cikmak, dus alip hazirlanarak lobiye inip yeniden otobiise binmek ve yeme ge ¢ikmak icin
dakikalar1 oldugu hissine kapilacaklardir. Bu climleyi okumak bile kisiyi yormaktadir,
dolayisiyla katilimeilarin nasil hissedecegi diisliniildiigiinde -telaglanmis hatta ra hatsiz olmus,
belki de biraz huysuz- bu kayda degerdir ve et kinlik planlayicis1 bunlart en iyi sekilde nasil
uyumlandirilabilir diye bakacaktir. Giin boyu siiren turdan soma aksam yemegi misafirin
tercihine birakilmali veya otelde gergeklestirilmelidir. Bu noktada giin boyu otobiislerde
seyahat etmis olacaklar ve otobiiste gegen bu siire somasinda, dinlenmek i¢in zamana ihti yag
duyacaklardir.

Ya da bir kongre organizasyonunu ele alalim. Bir giine 6 pes pe se S'er paralelden 30
oturum sikistirilmis olsun. Arada kahveler; 6gle yemegi ve her oturumda 5 konusmaci...
Hangisini se¢eyim; kimi dinleyeyim; kahveye mi yetiseyim; aksam kokteyl i¢in nasil
hazirlanacagim? Hangi ilgi, hangi enerji, hangi motivasyon ile 4 giinliikk kongreyi
tamamlayacagim? Geriye ne kalacak; ne hatirlayacagim? Tiim bunlar etkinlik planlayicinin
giinliik program hazirlarken hissetmesi gereken telaslardir.

Her iki 6rnek yeniden degerlendirildiginde, programin hangi noktalarinda degisiklik
gerektigi belli olacaktir ve bunu fark et menin zamani, programin hazirlanma agamasidir;
sunum ya da etkinlik asamasi degil. Basarili planlayicilar, etkinlik iceriginden tiim stres ve
gerginligi uzaklastirma becerisini gostermekte ve stratejik diisiinceyi isin basindan sonuna
kadar uygulamaktadir.

Bali'ye bayilerimizi gotiirdiigiimiiz etkinligimize geri donelim. Gilinliik programa
hangi sorularin cevaplarini dahil ederdiniz?

Yolculuk Oncesi Giin

Baglanti ugusu ve konaklama var ise

72



* Baglanti uguslar1 varsa misafirler baglanti uguslarindan gece konaklayacaklari
otellere nasil ulasacaklardir? (biliyilk bir olasilikla Anadolu bayilerinden katilimcilar
Istanbul'da konaklamak durumunda kalabileceklerdir)

e Otelde rezervasyon yapildi1 mi, giris saatleri ayarlandi mi?
*  Otelde misafirlerin bagvurabilecekleri bir hosgeldiniz masas1 olacak mi1?
e Aksam yemegi dahil mi?

*  Misafirler, oda bosatma prosediirleri, bavul islemleri ve grup olarak bilet islemleri
icin havaalanina nasil ulasa caklar1 hakkinda bilgilendirildiler mi?

*  Kahvalt1 gerekli olacak m1 ? Ayarland1 m1?

Yolculuk Giinii

Ucus Oncesi ve ugus

*  Misafirler bilet kontrolii i¢cin saat kacta alanda olacak, nerede bulusacak, kendi
imkanlari ile gelenler haricindeki kisiler i¢in transfer ayarlandi mi1?

e Sorumlu kisi/rehber kimlerle nasil irtibat kuracak?

e Havaalaninda bilet islemlerini ve yurt dis1 ¢ikis fonlarini halledecek personel
bulunacak mi?

e  Grubun oturma diizenini kim ayarliyor? Logolu bir ucus esnasi seyahat ¢antasi ve
rehberi hazirlanip dagitilacak m1?

*  Free-shop aligveris yapabilme imkani1 olabilecek mi?

*  Ucusta misafirlere eslik edecek gorevliler mevcut mu?

*  Ucus ne kadar siirecek; neler ikram edilecek?

*  Dogrudan bir ugus mu? Baglant1 var mi1?

*  Yolcular pasaport islemleri hakkinda bilgilendirildiler mi?

Ucus Sonrasi

*  Misafirler ucaktan bavullarini almak icin nereye gidecek ler; 6zel giimriik ve vize
prosediirleri mevcut mu ?

*  Free-shop aligverisi olacak m1?

* Ucus sonunda misafirleri kim, havaalaninin hangi nokta sinda karsilayacak;
mevcut gorevliler -varsa- eslik etme ye devam edecek mi?
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*  Misafirlerin alinacagi yer neresidir?

*  Ulasim hangi yolla yapilacaktir?

*  Aracin oturma kapasitesi nedir?

*  Arag, 6zel islevlere sahip mi (6rnegin, klima gibi)?

e Bavullar yolcular ile mi yoksa ayr1 bir kamyonet ile mi tasinacak? Bavul tagima
ve bavul islemleri programa da hil edildi mi? Otel gorevlileri alanda alip odalara m1 da
gitacak?

*  Ulasim siiresi ve glizergahi nedir?

*  Ferahlatici iceceklere veya kiigiik molalara ihtiya¢ duyul makta midir?
*  Otelde indirme noktas1 neresidir?

*  Grup otele iligkin bilgiye sahip midir?

*  Grup i¢in hangi 6zelliklerde odalar ayrilmistir; konforu nedir? Odalarda nasil bir
hediye bulunmaktadir?

Resepsiyon nerededir; otele giris ve cikis prosediirii ne dir; islemler i¢in misafirlere
kimler yardimci olacaktir? Erken gelme, oda degistirme ve odaya erken kayit islem leri gibi
seceneklerde provizyon bulunmakta midir? Ozel kayit sirasinda igkiler ikram edilecek midir?

* Eger grup 6gleden soma dinlenmek, bavullarini agmak ve yerlesmek iizere serbest
birakilmigsa, otel imkanlar1 hakkinda misafirlere gerekli genel bilgiler verilmis midir?

Eger bir aksamiistii aktivitesi planlandiysa;

*  Aksam yemegi ile iligkili olarak bunlar nerede gergeklesecektir?

* (Eger uygunsa) transfer siiresi ve detaylar1 nedir; otel iginde bir aktivite mi
planlanmigtir?

e Oturma diizeni nasil belirlenmistir?
+ Ickiler ayarlandi m1; hafif bir ikam olacak mi?
* Bireglence var ise ayarland1 m1?

Hosgeldiniz Aksam Yemegi

*  Misafirler nerede bulusacaklar?

* Aksam yemegi nerede gerceklesecekle menti -yiyecek-icecek- secenekleri ne?
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*  Dekor nasil?
e Oturma diizeni nasil belirlenmis?
* Eger aksam yemegi tesis disinda ger¢eklesecek ise misafirler nasil taginacaklar?

Menii, dekorasyon, oturma diizenleri avarlandi m?

*  Yemek ne kadar siirecek?

*  Miisterinin bilmesi gereken 6zel bir not mevcut mu ?
Ara Giinler

Kahvalt1 ve Ogle Yemegi

» Kahvalti ve 6gle yemegi saat kacta, nerede gerceklesecek; yiyecek-icecek meniisii
ayarlandi m1?

* Diizenleme nasil yapilacak?
*  Ekstralarin 6denmesi karara baglandi m1?

Yardim Masasi

* Yardim masas1 ve gorevlisi nerede konuslanacak; masa hangi saatlerde agik
olacak?

Sabah / Ogleden Sonra Aktiviteleri: Toplantilar

* Toplantilar nerede, hangi saatler arasinda yapilacaktir; oda diizenleri ayarlandi
mi1?

* Toplanti i¢in gerekli gorsel-igitsel malzeme ve donanim ayarlandi mi1?

* Toplant1 odasinda ikram olacak mi; ayarlandi m1?

* Kahve molalar1 organize edildi mi? -saatler, yer, ikram-

Sabah / Ogleden Sonra Aktiviteleri: Turlar

*Nerede, ne zaman toplanilacak; ulasim detaylar1 nedir; tur ne kadar siirecek?
e Turile ilgili bilgi misafirlere verildi mi?

o  Ikram var ise organize edildi mi?

» Dikkat edilmesi gereken bir nokta var mi? (Ornegin, aktivite kimileri icin
zorlayict olabilir mi?)
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Sabah / Ogleden Sonra Aktiviteleri: istese Bagh

Bu boliimde, misafirin tesis igerisinde ve disarisinda katilabile cekleri istege bagl
aktiviteler listelenmelidir.

Aksam Yemekleri: Grup

e Misafirler nerede bulusacaktir; yemek nerede yenecektir; igerigi ve tarzi ne
olacaktir; ne kadar stirecektir?

*  Yiyecek ve icecek meniisii saptanmis midir; dekorasyon var midir; oturma diizeni
var midir?

*  Eger mekan disinda bir aksam yemegi ise ulagim nasil gerceklesecek?
*  Misafirlerin dikkat etmesi gereken 6nemli bir nokta var midir?

Aksam Yemekleri: istege Bagh

Bu boliimde, misafirin tesis igerisinde ve disarisinda katilabile cekleri istege bagl
aktiviteler listelenmelidir.

Geriye Dontis Glinii

*  Yukarida ifade edilenlerden uygun olanlar1 tekrar edilmeli ve geri doniisle ilgili
bilgileri verilmelidir.

*  Misafirler geri doniis ile ilgili ve bavullarinin hazir bir hale gelmesi i¢in uyari
bilgileri alacaklar m1?

*  Bavullar saat kagta odalardan alinacak?
e Bavullarin toplanmasi ve bavul etiketlendirilmesi nasil yapilacak?
e Misafirler nerde ve ne zaman bavullarini isaret edecekler?

*  Miisterinin dikkat etmesi gereken bir nokta var mi, 6rne gin bavullar alinmak
izere oda icerisinde veya koridorda mi1 birakilmali?

*  Grup cikislari i¢in ne tiir bir hazirlik yapildi; otelden ¢ikis saati ne?

o Ogzel diizenlemeler yapildi mi1, 6rnegin odalarda ¢ikis giinlerinin degistirilmesi
veya geg ¢ikis gibi

e Tahmini ayrilis saati, yeri nedir; ulasim nasil olacaktir; bavullar nasil
aktarilacaktir?

e Ulasim stiresi, glizergahi ve detaylar1 nasildir; ulasim s1 rasinda ikram var midir?
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»  Ulasimda indirme noktalar1 nereleridir?

Havaalam islemleri

*  Havaalaninda kag saat dnce olmak gerekmektedir?

* Bilet ve bavul islemleri nasil halledilecektir; ayrica yapilmasi gereken 6zel bir
islem var midir; bir goérevli yardimei olacak midir?

*  Grubun yerlestirilmesi ile kim ilgilenmektedir?
* free-shop aligveris imkan1 olacak midir?

Ucus Detavlari

*  Ucusta misafirlere eslik edecek bir gorevli mevcut mu?

*  Ugus ne kadar siirecek; neler ikram edilecek?

*  Dogrudan bir ugus mu, baglant1 var m1?

*  Misafirler pasaport islemleri hakkinda bilgilendirildiler mi?

Ucus Sonrasi

*  Misafirler ugaktan bavullarim almak i¢in nereye gidecekler; giimriik islemlerinde
yardimc1 olunacak mi1?

* free-shop aligverisi olacak mi1?

* Ucus sonunda misafirler kendi olanaklari ile donmeyecekler ise transferler
ayarlandi m1?

Baglant1 uguslar1 varsa misafirler baglant1 uguslarmdan gece konaklayacaklari otellere
nasil ulasacaklardir? (biiyiik bir olasilikla Anadolu bayilerinden katilimeilar Istanbul'da
konaklamak durumunda kalabileceklerdir)

e  Otelde rezervasyon yapildi mi, giris saatleri ayarlandi m1? Otelde misafirlerin
bagvurabilecekleri bir masa olacak mi1?

e Aksam yemegi dahil mi?

e Misafirler, oda bosaltma prosediirleri ve aktarma igin havaalanina nasil
ulasacaklar1 hakkinda bilgilendirildiler mi?

*  Kahvalt1 gerekli olacak m1? Ayarlandi m1?

*  Transfer ve bavul islemleri ayarlandi m1?
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*  Misafirlerin tiim detaylardan haberleri var m1?

Yukarida soz edilen ana hatlarin bir zaman g¢izelgesi istiine yerlestirilmesi ile
planlayicilar ve miisteriler Onerilen teklif hakkinda net bir goriise sahip olacaklardir.
Zamanlar, uzakliklar, program ayrintili bir sekilde arastirilmis ve bir araya getirilmistir.
Programin uygulanmasi artik daha kolaydir; siirprizler ile karsilasma olasiligi daha azdir.
olusturulmustur. Herkes ayni sayfayr referans alarak islem yapmaktadir. Glinliikk akislar,
hazirlanmis bir yol haritas1 olmakta ve etkinlik planlama operasyonlari bu sayfalara gore
gerceklesmektedir.

S6z konusu taslak bir takvime baglanarak, gergek programin siirecegi kadar giinlere
boliimlendirilmistir. Programin her giinii o giine 6zgii seyleri aydinlatmakta, (eger belirlenmis
ise) uygun tarihlerde baglangi¢ ve bitis saatleri verilmektedir.

Aslinda taslaklar ¢ok amacl planlama araglaridir ve eger dogru bir sekilde kullanilir
ve misterilerin, tedarik¢ilerin ve planlayicilarin {izerinde ¢alisabilecekleri bir sekilde
diizenlenirse ¢ok ise yarayacaktir. Taslaktan, giinliik program hazirlanmakta, bu noktadan
sonra maliyet tablosu, program igerikleri ve islevleri ortaya ¢ikmaktadir. Maliyet tablosu
yeniden diizenlenerek 6deme programi belirlenebilir ve son degerlendirmeler yapilabilir.

Bir adim digeri ile baglanarak ilerlemekte ve timi bir olusumu meydana
getirmektedir. Teklifin maliyet tablosu boliimii program igeriginin kalem kalem maliyetleri ile
verildigi, ger¢egin ve rakamlarin yeridir. Maliyet tablosunun detayli maliyet kalemleri
miisterinin parasini nereye harcayacagini net bir sekilde anladigi ve verecegi kararlari
etkileyecek yerdir. Firmalar biitcelerini 6zenle kullanan planlayicilar aramaktadir ve bu
maliyet tablosunun nasil hazirlandigi son derece dnemlidir.

Maliyet tablosunda, etkinlik igerigi detayli bir sekilde alt kalemlere boliinmelidir
clinkii miisteriler neye para oOdediklerini 6grenmek isterler. Kalemler arasinda atlama
yapilmamalidir. Maliyet tablosunda bu sekilde bir diizenleme ile planlayicilar tiim maliyetleri
gorebilmekte, tedarik¢ilerin fiyat politikalar: arasinda bir tutarsizlik varsa gorebilmekte, eksik
olan bir igerigi fark edebilirler.

Basaril1 bir biitge onayi i¢in firmanin halkla iligkiler sorumlusu kadar finansmanindan
sorumlu {ist diizey bir yetkilinin de maliyet tablosunun sunumu sirasinda toplantida
bulunmasinda fayda vardir. Ancak tiim kararlarda etkili olmamalarina 6zen gosterilmelidir.
Bir aksam yemeginden soma ikram edilecek konyak ve kaliteli bir puronun getirisini, halkla
iliskiler uzmani gibi géremeyebilirler; finansman sorumlusu i¢in bu sadece bir maliyet olarak
algilanabilir. Ancak planlayici bu endiselerini cevaplandirmak {izere bu etkinligin arkasinda
yatan stratejik diisiinceyi agiklayabilirse daha olumlu bir netice alabilecektir. Biitce ile ilgili
detaylar ile isin basindan ilgilenmek daha iyidir. Teklifin program igerigi ve uygulama
detaylari, boliimii maliyet tablosunda ifade edilen bilgileri de kullanarak miisteriye tam olarak
teklife nelerin dahil oldugunun aktarildigi boliimdiir. Miisteri, tiim detaylara vakif olarak
program ve biitge ile ilgili son kararlarini detayli program icerigine gdre verecektir. Ornegin
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kahve molas1 gibi basit bir konu, yani sadece kahve ve c¢ayin ikram edilmesi ii¢ alternatif
maliyete sahip olabilir; siirsiz, sinirl, tiiketilen miktarin maliyetlendirilmesi gibi. Ancak
siurlt tekliflerde "sinirin" ne olduguna ¢ok dikkat etmek gerekir. Ba zen etkinlik planlayicilar
teklifi cazip kilmak i¢in 1 fincan kahve; bir kadeh sarap; 2 kanepe gibi tiiketim limitlerinin
altinda sinirlar onerebilirler. Burada iki sonug firmanin karsisina ¢ikacaktir; onemli bir konuk
ikinci kadehi istediginden; "lizgiliniiz, ikinci kadeh ekstra" cevabi ya da Ongoriilenin ¢ok
tizerinde bir ikram biitgesi... Her iki sonu¢ da hos olmadigindan sinirli bir ikram biitgesi
secilecekse siniri makul bir sinir olmasina dikkat etmekte fayda vardir. Miisterinin, ayrica ek
maliyetlerle karsilagsma riski var ise bu konuda bilgi sahibi olmasi gerekir.

Program igerikleri agikca miisteriye nelerin dahil oldugunu, maliyetlerin neye gore
hesaplandigini, herhangi bir 6zel durum veya sinirlandirma konusunda da bilgi verir. Giinliik
program dahilinde listelenen icerikler ve maliyet tablosunda Ozetlenenler tutarli olmal;
miisteri biitiin giinliik program igerigini maliyet tablosunda gorerek capraz kontrol
edebilmelidir. Ugak tarifeleri, ulasim, otel konaklama giderleri, giinliik programlar, yiyecek
ve igecekler, dekor, eglence, giinliik aktiviteler, karmasik 6zel efektler, oda hediyeleri, yardim
masalari, iletisim maliyetleri, promosyon maliyetleri vb. tiim maliyetler ve hatta tedarikgi
sozlesmelerinde yansiyabilecek olast maliyetler (6rnegin olasi tazminatlar) program
iceriklerinde gosterilir.

Var ise tahmin edilen ucak maliyetlerinin nasil hesaplandigi bilmek 6nemlidir. Grup
indirimi alinmis midir? Acente kanali ile mi bu is yiiriitiilecektir? S6zlesmenin tarafi kimdir?
Tazminat sartlar1 nelerdir? Grup indirimi i¢in yeterli saymin saglanamamasi, program
tarihlerinin degistirilmesi, gidilecek yerin degistirilmesi, konaklama stirelerinin kisaltilmasi
veya uzatilmasi durumunda olusabilecek fiyat farklarina dikkat edilmis midir? Ugus listesi,
bilet kesimi, tiicretsiz biletler (varsa) rezervasyon siireleri, 6deme detaylar1 ve zamanlari,
faturalama detaylari, kurye masraflari, olast isim degisiklikleri dikkate alinmis midir? Ugus
programinin havayolu tarafindan iptal edilme olasiligi var midir? Otel ve baglantili diger
programlar bu iptal/degisiklige nasil uyumlandirilabilir? Olas1 tazminat faktorleri nelerdir ve
misteri ile yapilan anlagmaya timi yansitilmis midir?

Ulasim, kara, demir, deniz ulasimini kapsamaktaysa etkinlik planlayicilart ilgili
detaylar1 verirler; kullanilacak tasitlar, ozellikleri, giizergah, personel, ulasim zamani,
bulusma nok talari, vergiler vs. s6z konusu detaylar maliyetlendirilir; alternatif oneriler varsa
getirilir.

Ornegin bir gezide sofdriin ve ara cin 6 saat bekleme yapmasi m1 yoksa sabah-aksam
servis olarak anlagma yapilmas1 m1 daha uygundur? Ulasim kag¢ kez, kag saatligine olacaktir?
Benzin, sigorta gibi ek maliyetler var midir? vb...

Varsa otel konaklama detaylar1 ve giderleri de teklifin 6nemli bir kalemidir. Grup i¢in
rezervasyonu yapilan toplam oda sayist ve kategorileri, sayist da belirtilerek listelenmeli ve
rezervas yonlarin yapildig tarihler belirtilmelidir. Diizenlemeler, prova lar i¢in dnceden gelen
ve etkinlik sonrasinda nakil ve demontaj islemlerini yiiriitecek misafirler i¢in de (varsa)
ihtiya¢ duyulan odalar burada ifade edilir. Grup i¢in oda iicretleri de ayrica be lirtilmelidir.
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Ozel notlar béliimiinde, oda fiyatlarini etkileyebi lecek konular, drnegin garanti edilen oda
sayisl, veya licretsiz odalar veya tercih edilen siiitler sozlesmesi yapilacak odalara bagli olarak
belirlendigi vb agiklanir. Odalara kayit ve odalar dan ayrilis saatleri ve erken saatlerdeki
ucaklar gelisleri ve gidisleri i¢cin alman provizyonlar, oda iptalleri olursa anlagsmanin ne
sekilde etkilenecegi bu boliimde not edilir. Miisteriye daha soma fatura edilecekler burada
tanimlanmakta ve ac¢iklanmaktadir: Vergiler, bahsisler, ekstralar vb.

Gorsel-isitsel malzeme ihtiyaglari, kiralama, nakliye, kurulum, iscilik maliyetleri ve
teknik destek ayr1 bir kalem olarak islenir.

Misafirlere otelin ticretsiz olarak sunabilecegi tiim imkanlarin belirtilmesinde fayda
vardir. Bunlar otelin pazarlanmasi agisin dan cazip olabilecegi gibi etkinligi de ayn1 maliyet
ile daha zen gin hale getirebilir.

Teklifin 6nemli bir kismin1 olusturan giinliik programlarda etkinlik icerigi detaylar ile
ele alinmaktadir. Giinliik programlar etkinlik igeriginin tiimiiniin bir araya getirildigi ve
bircok tedarikei ile yapilan ayr1 sézlesmeleri iceren bir dokiimandir.

Genel program igerigini, giinliik programda yapildig1 gibi zaman ¢izelgesi tarzinda
hazirlamak, capraz bir sekilde kontrol edebilmeyi saglayacaktir. Ayrica aranilan seyler ¢ok
daha kolay bulunacak, programin genelinin goriilmesi biitiinlesikliginin kontrolii agisindan da
faydal olacaktir.

Program igerigi bashg: altinda giinliik diizenlemeye ve zamanlamaya bagli olarak
programin yiyecek ve icecek boliimiinde asagidaki alt basliklar yer alir:

Kahvalti

» Kahvalt1 6zel bir etkinlik olarak m1 gerceklesecek veya misafirlerin kisisel tercihi
mi olacak? Menii belli mi? Acik biife mi; masaya servis mi? Hangi saatler arasinda?

+  Ozel yemek nedeniyle ek bir maliyet s6z konusu mu ?
*  Vergiler dahil edildi mi?
+  Icecekler nasil hesaplanacak?

*  Herhangi bir odanin kira maliyeti s6z konusu mu yoksa bunlar iicrete dahil mi?

Ogle Yemegi

« Ogle yemegi 6zel bir etkinlik olarak m1 gerceklesecek ve ya misafirlerin kisisel
tercihi mi olacak? Yiyecek-igcecek meniisii belli mi? Agik biife mi; masaya servis mi; bir
aktivite giiniindeyse paket mi; disarida mi1? Hangi saatler arasinda?

+  Ozel yemek nedeniyle ek bir maliyet s6z konusu mu?
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*  Vergiler dahil edildi mi?
+  Icecekler nasil hesaplanacak?
*  Herhangi bir odanin kira maliyeti s6z konusu mu yoksa bunlar ticrete dahil mi?

*  Alkollii igecekler dahil edildi mi ve edilmis ise, bunlar tii ketim miktarlarina gore
mi veya sinirsiz olarak mi ticretlendirilecekler?

* Mekan disinda gergeklesecek etkinlikler s6z konusu ise 6zel notlar boliimiinde
hizmet kiralama {icretleri, perso nel, ulasim (gidis ve gelis), yiyecek ve icecek minimumla 1
v.s. belirtilmekte mi?

Kokteyl Resepsivonu

*  Kokteyl resepsiyonunun siiresi ne kadar?

* Kokteyl resepsiyonunun biitgesi nasil hazirland1? (Bar hizmetleri iicreti altinda
neler dahil edilmistir? Ne kadar siireligine anlagma yapmistir? Karsilanmasi istenilen be lirli
miktarda yiyecek ve igecek smir1 var mi? Kokteyl yi yecek-igecek ihtiyaclar1 nasil
hesaplanmistir? Kisi basina kag¢ parga tahmini yiyecek, kag¢ kadeh igecek diismekte? Vergiler
ve bahsisler dahil edildi mi?

* Belirli bir noktaya kurulmasi diisiiniilen ve 0Ozel ilgi isteyen veya servis
personeline ihtiyag duyan yiyecek masalar1 var mu ve maliyetler ne kadardir? Ozel
dekorasyon, ses diizeni gerekiyor mu?

Aksam Yemegi

* Aksam yemegi masada, agik biife veya daha farkli bir konseptle mi servis
edilecek?

* Aksam yemegi otelde 6zel bir salonda veya otel disinda bir mekanda mi
gerceklesecek?

*  Yiyecek-icecek meniisii ve biitgesi nasil olacak?
*  Vergi ve bahsisler dahil edildi mi?

* Mekan disinda gergeklesecek etkinlikler s6z konusu ise 6zel notlar boliimiinde
hizmet kiralama {icretleri, personel, ulasim (gidis ve gelis), v.s. belirtilmekte mi?

Program igeriginde dekor da onemli bir detaydir. Dekor bir konsept etrafinda
kullanilan renkler, esyalar, cicekler, 1siklar, 6rtii ler, mumlar; bir havuz iizerindeki platform,
kareografisi diizenlenmis bir 151k ya da su gosterisini icerebilir. Her etkinlik paketinin bir
parcasi olarak dekora nelerin, ka¢ adet dahil oldugu; ne gibi teknik, nakliye, eleman destegi
ile kurulacag belirtilir.
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Tedarikcilerden saglanacak, ornegin ihtiya¢ duyulan montaj ekibi sayisi, ne tip
durumlarda ek mesai s6z konusu olacagi, herhangi bir 6zel donanim kiralanmasimin s6z
konusu olup olmadig1 (6rnegin forklift ve diger agir donanimlarin kurulum ve demontaj
caligmalar icin kiralanmasi gerekmekte midir); kaybolan bir par¢canin tazmin durumu detay
gibi goziikse de cevaplari bilinmesi gereken ¢cok dnemli sorulardir ve sozlesmelerde yer alir.

Ozel efektler, 6zel 1s1klandirma, 6zel izin, sigorta vb seylere ihtiya¢ duyabilir. Ozel
notlar boliimii altinda miisterinin sorumlu oldugu noktalar dikkatlice ifade edilir. Giig
degisiklikleri, temizleme masraflar1 ve diger iicretler miisteriye daha sonra fatura edilecekse
teklifte belirtilir.

Etkinlikte bir eglence var ise misafirleri kag¢ kisilik bir ekip eglendirecektir? Eglence
programlarina saat kagta baslayip bitecektir? Hazirliklar, prova, dekor, ses diizeni, 1sik,
diizeni] sahne, kulis, depo vb sartlar ayarlandi mi; maliyetlendirildi mi? Istenirse gosteriyi
uzatabilme olanagi bulunmakta m1? Gosteri sirasinda verilen molalarda ne yapilacak; bosluk
nasil doldurulacak; gosteri ekibi ne yapacak; ikram var mi; konaklama ve ulagimi kim
karsilayacak vs?

Tedarik¢i sozlesme sartlar1 program iceriginde belirtilir. Bdylece miisteri,
tedarikcilerden alinacak hizmetlerin detaylar1 ve anlagma sartlari hakkinda fikir sahibi
olacaktir.

Miisteriye teklif edilen restoran ve tesislerin kalitelerine iliskin bilgi verilir;
beklenilenden farkli bir mekan oneriliyorsa drnegin bir plaj restorani; sebepleri ve etkinlige
katkis1 aktarilir. Yiyecek-igecek biitcelerinin nasil olusturuldugu ve alternatif maliyetlerinin
neler olabilecegi bildirilir.

Bir etkinlikte kalmali ise odalara birakilacak; kalmali degil ise etkinlik esnasinda
dagitilacak hediyeler, teklifte belirtilir. Hediye tiirii ve maliyeti nedir; kim, nasil dagitacaktir?
Oda/etkinlik hediyeleri bir¢ok amaca hizmet etmektedir; misafirler hosca karsilanmakta;
etkinlikten bir an1 kalmakta; bazen de bir iiriin denettirilmektedir.

Bir etkinlikte ihtiyaclar1 karsilayacak tiim onemli unsurlar detaylandirilir ve yazilir.
Boylece miisteriler biitcenin kullanimi hakkinda fikir sahibi olacaklar1 gibi organizasyonun
Oonemi ve detaylarina da vakif olacaklardir. Boyle bir detay ¢alisma ayni zamanda etkinlik
planlayicisi i¢in bir kontrol listesi olusturacak ve hicbir seyin atlanmamasini saglayacaktir.

Ozellikle bazi etkinliklerde yardim masalar1 bilgi merkezleri olarak son derece
onemlidir. Masa gorevlilerinin tespiti ve egitimi ¢ok Onemlidir. Tiim programa vakif
olmalarinin yan1 sira kisilerarasi iletisim konusunda bir 6n egitim almis olmalarinda fayda
vardir. Programin genel akisi konusunda gerekli bilgileri vermeleri kadar olasi aksakliklarda
da misafirlere yardimci olurlar. Yardim masasinda genellikle etkinligi biitiinleyecek
eylemlerde bulunularak misafirlerin talepleri takip edilmekte ve yardim masalarmin faal
oldugu saatler misafirlerin verilen etkinlik akig rehberlerinde belirtilmektedir. Yardim
masalar1 kurulacak midir; ka¢ adet gorevli lazimdir; hangi saatlerde agik olacaktir; ka¢ adet
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telefon gerekecektir; telefonlar ulusal/uluslararasi goriismeye acik olacak mudir; internet
baglantisi, bilgisayar diizenlemesi ayarlanmig midir; bilgilendirme panolarindaki notlardan
yardim masalar1 m1 sorumlu olacaktir; maliyet hesaplari yapilmis midir? gibi pek ¢ok sorunun
cevaplanmis olmasinda fayda vardir.

Teklifteki bir diger kalem iletisim olanaklar1 ve maliyetleridir. Baz1 etkinliklerde bu
son derece 6nemli olabilir. Uzun mesafe goriisme bedellerinin ve faks, internet, mobil iletigim
cihazlar1 nin organizasyonu yapilmis midir? Bu maliyetler neye gore tes pit edilmistir?
Bilgisayarlar, yazicilar, telefon-elektrik hatti ¢gekimleri gerekmekte midir? Teklifte bu tip bazi
maliyetler tahmini degerler ile belirtilip ger¢ek bedellerin fatura edilecegi no tu diisiilebilir.

Teklifteki bir diger onemli kalem olarak basili evrak ve promosyon malzemeleri,
etkinligi gelistirici / destekleyici sekilde kullanilan her tiirlii {iriin olarak diisiiniilebilir;
kampanya mektuplari, program kitleri, davetiyeler, basin biiltenleri, kayit evraklari, aktivite
belgeleri, miisteri bilgilendirme rehberleri, logolu hediyeler, afisler, biletler, bavul etiketleri,
zarflar, antetli kagitlar vb. Bu bentte tiim ilgili tasarim, baski ve tedarik detaylar1 (miktar,
boyut, kagit gramaji vs) ve maliyetleri dahil edilir.

Idealde her etkinligin bir yoneticisi olmali; ekipler bu yoneticiye bagl ¢alismalidir.
Yoneticiye bagli birden ¢ok grup varsa bu gruplarin da birer lideri vardir. Etkinligin
biiyiikliigiine gore yonetici yardimcilart ya da koordinatorler olabilir. Bu yoneticilerin
vasiflar1 neler olacaktir; etkinligin 6n hazirligi ve etkinlik esnasindaki masraflart nasil
karsilanacaktir; etkinlik esnasinda diger gorevli personelin masraflar1 ne olacaktir; gorevlerini
icra ederkenki davranis kaliplar1 ve giyimleri nasil olacaktir?

Program igeriginin 6neminin iki yonii bulunmaktadir; miisteri ye maliyetlerin neler
oldugu hakkinda net bir bilgi vermek; tiim belirsiz alanlar1 ortadan kaldirmak. Miisteri ne ile
karsilasacagin1 net olarak bilmektedir, siiphelendikleri, yanlis anladiklar1 veya kafalarinin
karisik oldugu herhangi bir konu kalmamistir. Ayrica program igerigine teklifte yer almayan
maddeleri de ayr1 bir bentte siralamakta fayda vardir. Eger etkinlik planlayicist bir teklif
verme agamasinda ise, miisteriye kendilerini rakipleri ile kiyaslayabilecekleri bir ara¢ vermek
durumundadir; stratejik planlanmis detayli ve maliyetleri gergek¢i olarak géz Oniine seren bir
tekliften daha i1yi ne olabilir? Her bir teklifte igerik farkli olsa da miisteriye aym kalitede
kullanilan materyalleri rahatlikla kiyaslayabilecekleri bir degerlendirme ortami sunmaktadir.
Eger etkinlik planlayicilari maliyetleri diigsiik kaliteli malzeme kullanarak distiriiyor ve
miisterinin beklentisi olan programin standartlarinin altinda kaliyorsa, fark gbze carpacaktir.
Program icerikleri ayn1 zamanda belirli alanlara dikkati ¢ekerek etkinligin basarili olmasinda
onemli rol oynamaktadir. Tedarikgilerin sozlesmelerinde bulunan énemli sart ve kosullar her
bir etkinligin baslig1 altinda bir araya getirilmektedir. Miisterinin degerlendirmesine yardimci
olmaktadir. Bir degisiklik gerekiyorsa bunun ne sekilde gergeklestirilebilecegi konusunda
yardimc1 olmaktadir.

Verilen teklifin kendi basina kaliteli bir etkinlik olarak kendini gdstermesi esastir.
Ancak program seceneklerinin ve mevcut programi gelistirici 6nerilerin yer aldigi bir boliim
de biitceye bagl olarak teklife eklenebilir. Program gelistiriciler, 6neri programa deger
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katmaktadir ancak miisteri bunu gerceklestirecek kaynaga sahip degilse ve uygulamak
istemezse programdan bir sey de kaybettirmemektedir. Yaratict seceneklerin dahil
edilebilecegi bu boliimde miisteri tarafindan cazip bulunacak bir aktivite olabilir. Biitcenin
degistirilmesi eger hicbir sekilde miimkiin degilse bile boyle bir boliim, miisteri géziin deki
giivenilirligi artirip bir sonraki etkinlik i¢in bazi fikirler yesertebilir.

Teklifte mutlaka teklifi veren halkla iliskiler firmasini tanitan bilgiler ve referanslar
bulunur. Sunuma getirilen materyallerin tiimii kullanilmasa da hazirlikli olunur ve gorsel
olarak zengin bir sunum hazirlanir. Miisteriye sunulan teklifin program igerigi boliimiinde,
nihai olarak miisteri ile yapilacak sozlesmede ve maliyet tablosunda yer alacak bilgiler
kullanmakta ve aktiviteler detaylar ile listelenmektedir. Teklifin bu bolimii ayn1 zamanda
programin iizerine insa edilecegi uygulamanin ana hatlarin1 olusturmaktadir. Etkinlik
planlamas1 uygulanabilirligin fizibilitesini arastirir; birbirlerini takip edecek ve etkileyecek
sekilde etkinlik yapis1 ve maliyeti ortaya koyar.

Etkinlik planlayicis1 arastirma, degerlendirme ve teklif hazirligi igin yeterli zamam
ayirmali; tekliflerini tedarikgilerden topladiklari materyalleri degerlendirdikten sonra
hazirlamali ve miisterisi ile ilgili de bilgi sahibi olmalidir. Sunum esnasinda miisterinin
tepkilerini degerlendirebilmek son derece 6nemli dir. Miisteri nerede heyecanlanmaktadir;
nelere ilgi duymakta dir; viicut dili ne demektedir?

Bagarili bir teklif, miisterinin tiim hedeflerine yoneliktir; ilgili bilgileri igerir ve
stratejik planlanir.

4.2. Cokuluslu X Firmas1 icin Hazirlanmms 5 Giinliik Toplanti
Etkinligi Plan1*

Birinci Giin

Otele Varis

Hosgeldin Kokteyli ve Aksam Yemegi
Ikinci Giin

Ozel Grup Kahvaltist

Sabah Toplantisi

Sabah Kahve Molasi

Sabah Toplantisinin Devami

Ozel Grup Ogle Yemegi

Ogleden Sonra Toplantisi
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Ogleden Sonra Kahve Molasi

Ogleden Sonra Toplantisinin Devami
Ozel Grup Aksam Yemegi

Uciincii Giin

Ozel Grup Kahvaltis1

Takim Olusturma Etkinligi ve Toplantisi
Ozel Aksam Yemegi

Dordiincii Giin

Ozel Grup Kahvaltist

Sabah Toplantisi

Sabah Kahve Molas1

Sabah Toplantisinin Devami
Ozel Grup Ogle Yemegi
Ogleden Sonra Toplantisi
Ogleden Sonra Kahve Molas1
Hosgakal Resepsiyonu
Hoscakal Aksam Yemegi
Besinci Giin

Ozel Kahvalt1

Havaalanina transfer
Birinci Giin

» Ucak ve otel rezervasyonlar1 yapilmis, aktarmalar1 ayarlanmis olan katilimcilar giin
boyu seyahat etmis ve yorgun olacaklar.

ikinci Giin
e Kahvalti

* Toplantilar
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* Kahve Molalar
+  Ogle Yemegi
*  Aksam Yemegi

Katilimcilar giin boyunca toplantilarda, kahve molalarinda, 6gle yemeklerinde ve
aksam yemeklerinde birlikte olacaklardir. Ilk giinkii toplantilar yogun gecer. Kahvaltinin
herhangi bir giindemi olmamasi, serbest oturma diizeni ve saat araliklar1 cergevesinde
diizenlenmesi uygun olabilir. Bu onlara, kendileri gibi erken kalkanlar ile tanisabilmeleri ve
arzu ederlerse etrafi gezebilmeleri i¢in firsat tantyacakta. Katilimcilardan bazilarinin ise dnce
spor yapip dus alabilecek ve daha sonra kahvalti ederek toplanti odasina gidebilecek
zamanlart olacaktir. Katilimcilar zaman sinirlamasindan bagimsiz olarak ve herhangi bir
sekilde zorlanmadan kendilerine zaman ve bireysel alan ayirabilecek, bireysel tercihlerde
bulunabileceklerdir.

Agik biife tarzinda diizenlenmis bir kahvalti katilimcilarin kisisel tercih yapabilme
hissini daha da pekistirir. Ac¢ik biifenin her iki taraftan da hizmet verebilecek sekilde
diizenlenmesi, servis gecikmelerini ve uzun kuyruklarin olusumunu engeller. Bu diizenleme
ayrica katilimceilarin yanlarindakilere veya karsilarindakilere sohbet edebilme imkani tanidigi
icin yeni bireyler ile tanisiklig1 daha gelistirir. Kahve veya ¢ay bireysel istek dogrultusun da
masalara ikram edilerek ve katilimcilarin rahatlamalari, sohbet etmeleri, hos bir kahvalti
yapmanin keyfini cikarmalar1 ve sohbetlerine oturduklart yerden ara vermeden devam
etmeleri saglanabilir. Etkinlik planlayic1 personelden birkagi, toplanti odasinin girisinde
gorevlendirilerek birlikte gelen gruplart ayiracak sekilde saga veya sola olmak {izere
katilimcilar1 yonlendirebilirler. Katilimeilarin birbirlerine karismasini ve yakinlagmasini
saglamaya devam etmekte fayda vardir. Toplant1 nasil yapilacaktir; oturma diizeni serbest
midir? Kii¢iik gruplar olusturulacak midir? gibi detaylar verimlilik agisindan 6nemlidir.

Kahve molalarinda katilimcilar biraz ayakta durmak ve gevsemek isteyebilir.
Ferahlatic1 iceceklerin secilmesi sayesinde toplantidaki enerji ve yogunlasma yiiksek
tutulabilir. Meyveli yogurt kaseleri, grisiniler, taze meyve sulari, enerji icecekleri, meyve,
miisli, siit, meyve caylar1 ve soda kahve molasinda biifeye yerlestirilebilir. Oda sicakliginin da
optimum bir derecede tutulmasi 6nemlidir.

Toplantiya bir an 6nce doniilmesi hedefleniyor ise 6gle yemegi miimkiin oldugunca
kisa tutulmalidir. Salona yerlesme siiresini kisaltmak i¢in oturma diizeni nasil 6ngoriildiiyse
(mesela departman bazinda) bir renk kodlama sistemine gidilebilir (finansman mavi masa;
pazarlama sar1 masa gibi). Boylece masa da isim arama zahmeti ortadan kalkar. Ayrica
boylesi bir gorsel siklik yemek ortamini da ¢arpici kilar.

Ogleden sonraki toplantt molasinda katilimcilar yine yiiriimek ve esneyebilmek
olanagmma kavusur. Toplanti salonu yaninda bir salonda katilimcilarin e-maillerine
ulagabildikleri bir ortam yaratilmasi ya da uluslararasi baz1 havalimanlarinda oldugu gibi hafif
masaj uygulatabilecekleri modiiller olusturulmasi arada katilimcilar1 rahatlatabilecek
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olanaklar olarak diisiiniilebilir. Bdylece grup elemanlar1 arasinda yakinlagsma ve sohbet
olanaklar1 da artar. Tim yonetici kadronun bu etkinliklere katilip liderlik etmeleri de
Onemlidir.

Ikram edilen ferahlatic1 yiyecek veya icecekler bu ortami korumaya yoneliktir ve
gazoz, portakal dilimleri ve diger saglikli atistirmalik tiriinlerden olusabilir. Ancak yaratici
olup sabahki ikramlar1 tekrarlamamakta fayda vardir.

Yonetim kurulu iiyelerinden veya iist diizey yoneticilerden olusan bir grup daha
detayl1 bir kahve molasini tercih edebilirler; taze ¢ekilmis kahve karisimlari, filtre kahveler,
buzlu kahveler, vs. karisik kahve aromal1 pastalar, biskiiviler, kurabiyeler mevcut ikramlara
eklenebilir.

Toplantinin sonunda katilimcilara odalarinda aksam yemegi davetiyelerinin bulundugu
aciklanabilir. Eger otelde farkli restoranlar mevcut ise, farkli gruplar igin farkli restoranlarda
rezervasyon yapilabilir, ayni otel icerisinde ancak ayr kiiclik gruplar seklinde yemeklerini
yiyebilirler. Yemek sonrasinda katilimcilar odalarina donmeden 6nce arzu ederlerse otel
barinda aksam igkisi i¢in tekrar bir araya gelebilirler. Katilimcilan kiigiik gruplara bolerek
otel disinda farkli bir mekana gotiirerek yerel yiyeceklerin ve ortamin deneyimlenmesi
saglanabilir. Katilimcilar genellikle konaklamalar1 boyunca otel igerisinde olacaklardir ve
farkli bir ortam1 yagsamalari i¢in otel disarisina gotiiriilmeleri olumlu sonug verecektir.

.o

Uciincii Giin

»  Ozel Kahvalt:
e Takim Kurma Etkinligi ve Toplanti
o Ozel Aksam Yemegi

Ozel grup kahvaltilar1 igin hazirlanan diizenlemeyi katilimcilarin kalmis oldugu siire
boyunca ayni tutmakta fayda vardir. Kahvalti, katilimcilarin kendilerince zaman
gecirebilecekleri ve bir seyler yapabilecekleri bir zamandir. Her an denetim altinda olma hissi
boylelikle azalir. Onceki aksam katilimcilarin kiigiik gruplara ayrilmast ile her biri daha farkli
bir deneyim yasadilar. Daha 6nce tanismis olduklar kisilere tanistirabilecekleri yeni bireyler
ile tanigmis olabilirler. Her biri farkl: restoranlarda ikram gordiikleri i¢in yine kendi aralarinda
buzlari eritebilecek yeni sohbet konular1 s6z konusudur.

Bugiin; toplanti igerigi izin veriyorsa takim kurma etkinliginin yapilabilecegi giin
olabilir. Bir grup yemegi diizenlenip herkesin bir takim olusturma deneyiminde yer almasi
saglanabilir. Bir 6nceki aksamdan her bir katilimcinin odasina bir somaki giin giyilmek {izere
takim renklerini belirleyen t-shirtler dagitilabilir. Takimlar dikkatlice belirlenerek birlikte
olmasi istenilen katilimcilar bir araya getirilebilir. Katilimcilar bir takimin iiyesi olacaklarim
onceden bilebilirler ancak ertesi giin kiminle birlikte bir takim olusturacaklarim
bilmeyeceklerdir. Renkli t-shirtler araciligiyla takim {iiyeleri birbirlerini rahatlikla fark
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edebilirler, kendilerini tanistirabilir ve toplanti odasina girmeden Once biraz etkilesimde
bulunma firsatini bulabilirler.

Ogle yemegi takimlar dogrultusunda yapilandiriimaktadir bdylece takim iiyelerinin
birbirlerini taniyabilmeleri i¢in ek zamana sahip olacaklardir. Yemek oturduklar1 masalara
servis yapilacak ve boylelikle takim arkadaslarinin birlikte oturmalar1 saglanacaktir.

Takim olusturma etkinliginde 6rnek olarak "Define Avi" oyunu kullanilabilir. Daha
once bahsedildigi gibi, define avi oyunu yliksek teknolojinin kullanildig1 bir oyundur. GPS
(Kiiresel Konuglandirma Sistemi) kullanilarak oynanmakta, enlem ve boylam koordinatlarina
dayanmaktadir. Oyuncular bulunduklar1 noktay1 belirleyebilir ve belirli bir noktay1 arayarak
saklanmig bir sonraki ipucuna ulasmaya ¢alisirlar. ipuglar1 sabah yapilan toplantidan alinma
olabilir ve boylelikle verilmis mesajlar daha da pekistirilebilir. Dogru bir cevap katilimcilara
bir sonraki ipucunun bulundugu koordinati verebilir, katilimcilar araba ile seyahat ederek
veya ylriiyerek gizli kalmis ipucglarini arastirabilir.

Gruplar ruhlan yiicelmis olarak geri geleceklerdir. Bu aksamki etkinlik i¢in bir 6neri
olarak "tam zamanli" bir kokteyl resepsiyonunun ek olarak diizenlenmesi verilebilir. Bu,
organizasyona birka¢ agidan hizmet edecektir: Planlayicilar biitiin katilimcilarin saglikli bir
sekilde geri geldiklerinden emin olur; katilimecilar kullanmig olduklart donanimlar1 ve elde
ettikleri puanlar1 bir merkezi noktaya iade edebilir, deneyimlerini paylasabilecekleri bir
ortama kavusur ve giin sonunda i¢kilerin ikram edilecegini bilen takim iiyelerinin yol boyunca
yalniz igki igmeleri Onlenmis olur. Organizasyona sohbet baslica unsurlari dahil ediniz,
ornegin etkinlik boyunca ¢ekilmis kamera, video goriintiilerinin bir barko-vizyon aracilig ile
kokteyl sirasinda gosterilmesi gibi. Katilimcilar ¢ekilmis fotograflari elden ele gecirebilir ve
birlikte cektirmis olduklar1 resimlere bakabilirler. Odada canli bir enerji ve sohbet yaygin
olacaktir.

Kokteyl resepsiyonunu, yine ayni mekanda diizenlenecek uygun bir aksam yemegi
ornegin barbekii takip edebilir. Katilimeilar tiim 6gleden somay1 disarida gecirmisler ve eger
onemli bir nedeniniz yok ise tekrar onlari mekan digina ¢ikarmaniza gerek kalmamistir.
Yaratilan bu enerji diizeyinin kaybolmamasi, katilimcilarin odalarina aksam yemegi igin
kiyafetlerini degistirmek iizere ¢cikmalarina gerek kalmadan, devam etmesi arzulanmaktadir.
Bu heyecanin kokteyl resepsiyonundan dogrudan yemege gecilirken kaybolmamasi
istenmektedir. Eger katilimcilar odalarina gidip geri gelmek durumunda kalirlarsa, yaratilmis
bu atmosfer tamamen kaybedilebilir. Aksam yemegi sonrasinda katilimcilar yerel eglence
merkezlerinde serbest zamanlarim degerlendirmekte ozgiir olabilirler ve eglencelerinin
sonunda 6zel bir otobiis ile otele geri getirilebilirler. Bu, katilimcilarin bulunduklar1 sehrin
farkli bir yoni ile eglenmelerine olanak saglayacaktir. Ancak burada hazirlanmasi gereken
Oonemli bir nokta doniis saatinin tam olarak denetlenmesidir, ¢iinkii katilimcilarin
dinlenebilmeleri ve bir somaki toplantiya hazir olabilmeleri i¢in uygun bir zamanda otelde
olmalarinda fayda vardir.
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Dordiincii Giin

»  Ozel Kahvalt1

* Toplantilar

* Kahve Molalar

o Ozel Ogle Yemegi

o Ozel Aksam Yemegi

Sabahki kahve molas1 geleneksel olarak diizenlenebilir. Grup bir dnceki giin disarida
olmustur. Geleneksel bir kahve molasindan 6teye bir seyler diizenlemeye bu asamada ihtiyag
olmayabilir. Ogle yemegi icin, serbest oturma diizeni tavsiye edilmektedir. Ozgiirliik hissinin
yaratilmasinin zamani gelmistir ve takim olusturma gilinlinlin ardindan gevsemek
gerekmektedir. Onlar bircok kere defalarca degisik metotlarla bir araya getirilmiglerdir. Bir
onceki aksam yemegi agik biife barbekii olarak hazirlanmisti, yine kahvalti da agik biife
olarak yapilmisti, dolayisiyla 6gle yemeginin oturarak servis edilmesi tiim bunlar1 iyi
dengeleyebilir. Misafirler sadece oturup dinleneceklerdir.

Aksamiistii ger¢ceklesecek temali bir kahve molasi enerji diizeyini yeniden yukari
cekebilir. Bir eglence, hafifletilmis bir atmosfer kendi dondurmani/kokteylini/kahveni kendin
hazirla gibi bir tema ve diizenek hos olabilir.

Hoscakal kokteyl resepsiyonu gegen 4 giiniin tiim izlerinin yansitildigi ve takim
olusturma etkinliginden elde edilen tecriibelerin ortaya kondugu bir zamandir. Salon
genelinde takim olusturma etkinligi sirasinda c¢ekilmis ve Ozenle secilmis biiyiik boy
fotograflar sergilenebilir. Tiim bunlar biitiin katilimcilarin elde etmis oldugu deneyimlerin,
hatiralarin paylasilmakta oldugunu gostermekte ve odaya bir samimiyet, mutluluk, birliktelik
doldurmaktadir. Bu asamada arka planda bir miizik sart degildir; giizel bir sohbet ortam1 zaten
vardir. Biiylik boy fotograflar ve anilar sohbet i¢in gerekli malzemeyi olusturacaktir. Miizik
kullanilacaksa sohbeti bdlen ve rahatsiz eden bir tonda olmamasinda fayda vardir. Bu,
katilimcilarinizin hosgakal partisidir; kartvizitler verilmekte, anilar konusulmakta, planlar
gelistirilmekte ve bir kez daha bulusana dek hoscakal denilmektedir.

Aksam yemeginde oturma diizeni serbest olabilir ve tlim yiyecek-icecekler masaya
servis edilebilir. Aksam yemegi somasinda firma genel miidiirii bir kapanis yapar ve 4 giiniin
anilarindan olusan bir barko vizyon gosterisi sunulabilir. Gosterinin sonunda en iyi
performans gosteren takimlara odiilleri takdim edilir, tabii bu 6diillerin yaninda ayrica komik
ornegin "en ¢ok kaybolan takim" gibi madalya ve kupalar verilebilir. Hangi ac¢idan bakilirsa
bakilsin tiim takimlar ve bireyler kazanmistir. Herkesin morali yiiksek ve ise donmeye hazir
haldedir. Tiim beklentiler kargilanmistir.
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Besinci Giin
o Ozel Kahvalti

e Havaalanina Transfer

Katilimcilardan herhangi birinin havaalanina erkenden transfer edilmesi gerekli mi,
kahvalt1 erkene mi ¢ekilmeli; kahvalti almak istemeyen konuklara yolda atistiracaklar1 ikram
paketleri hazirlattiniz m1? Transferler, bilet islemleri ayarlandi mi1?

Tiim katilimcilar ve bavullar evlerine ulasmadan etkinliginizin uygulama kismi sona
ermez.

Etkinliginiz i¢in gerekli stratejik plan olusturmak 6nemlidir. Durum analizi ve ihtiyag
degerlendirilmesi yapildiktan sonra etkinligin stratejik plant ve biit¢esi olusturulabilir
demektir. Aslinda bu agsamada gerekli olan tarzda bir planlama 6zilinde stratejiktir. Bu tarz bir
planlama etkinligin derinlemesine incelenmesini, uygulanmasini ve denetlenmesini getirir.
Etkinlik o©ncesi durum nedir; ne hedeflenmektedir; etkinligin hedef kitleleri nasil
tanimlanmaktadir; etkinlik ne sekilde, ne zaman, nerede gerceklestirilmelidir; ne gibi
teknikler kullanilacaktir; biitgesi ne kadardir; sonuglar1 nasil degerlendirilecektir?

Etkili bir stratejik plan, etkinlik dncesi ve sonrasi olusan iki resimdeki kritik 6gelere ve
orgiitsel ihtiyaclara atiflarda bulunur.

Iyi bir stratejik plan ayn1 zamanda etkinligin amacina ulasma yolunda izledigi taktiksel
miicadelesinde kullanabilecegi yontem ve teknikleri; arzulanan basar1 seviyesine ulagilmasini
saglayacak olan igglicii miktar1 ve c¢esidiyle ilgili agikliga kavusmus bilgileri igermesi
bakimindan da 6nem tasir. Etkinlik i¢in 6ngoriilen hedef stratejik bir gorevdir ¢iinkii kapsaml
olarak basar1 elde etmek i¢in uygulanan stratejilere yon verir ve onlar1 belirler. Hedefler
ulasilabilir olmalar1 i¢in somut, belirli ve uygulanabilir faaliyet adimlarina bagli olmalidir.

4.3. Caliyma Formu
Stratejik Etkinlik Planlamas1

Bu calisma formunun amaci bir etkinligin stratejik planlanmasi igin basit bir cizelge
olusturmaktir.

Etkinligin adi:

Etkinligin tarihi:

Formu dolduran kisinin adi:
[k doldurma tarihi:

Son gozden gegirme tarihi:
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Zaman Cizelgesi

Etkinligin belirlenmis adimda ilerleyip ilerlemedigine karar vermek icin etkinlik
kontrol listeleri, zaman ¢izelgeleri, sorumlu listeleri hazirlayin ve kontrol edin. Eger
degisiklikler varsa, nedeni tahlil edin ve gerektigi gibi diizeltici eyleme gegin. Diizeltici eylem
kapsamli etkinlik zaman ¢izelgesinin ve kritik etkinlik gérevlerinin ve sorumlularinin yeniden
diizenlenmesini, diizeltilmesini icerebilir.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Etkinliginiz i¢in gerekli stratejik plan olusturmak 6nemlidir. Durum analizi ve ihtiyag
degerlendirilmesi yapildiktan sonra etkinligin stratejik plant ve biit¢esi olusturulabilir
demektir. Aslinda bu agsamada gerekli olan tarzda bir planlama 6zilinde stratejiktir. Bu tarz bir
planlama etkinligin derinlemesine incelenmesini, uygulanmasini ve denetlenmesini getirir.
Etkinlik o©ncesi durum nedir; ne hedeflenmektedir; etkinligin hedef kitleleri nasil
tanimlanmaktadir; etkinlik ne sekilde, ne zaman, nerede gerceklestirilmelidir; ne gibi
teknikler kullanilacaktir; biitcesi ne kadardir; sonuglart nasil degerlendirilecektir? Bu ders
kapsaminda bu sorularin yanitlari agiklanmistir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs
1) Bir etkinlikte ihtiyaglar1 kargilayacak tim 6nemli
() ()

unsurlar detaylandirilir ve yazilir.

2) Bir etkinlikte gorsel-isitsel malzeme ihtiyaclari,
kiralama, nakliye, kurulum, ig¢ilik maliyetleri ve teknik () ()
destek ayr1 bir kalem olarak iglenir.

3) Maliyet tablosunda, etkinlik igerigi detayli bir () ()
sekilde alt kalemlere boliinmelidir.

4) Tedarik¢i sozlesme sartlar1 program igeriginde yer () ()
almaz.

5) Giinliik programlar etkinlik ig¢eriginin timiiniin bir
araya getirildigi ve birgok tedarikgi ile yapilan ayr1 () ()

sozlesmeleri igeren bir dokiimandir.

6) Etkinlik mekaninin degerlendirilmesinde nelere dikkat edilmelidir?

7) Etkinlik programin yiyecek ve icecek boliimiinde neler olmalidir?

8) Etkinliklerde yardim masalarinin ne gibi faydalar1 vardir?

9) Etkinliklerde ulasim planlamasinda yapilan havaalani islemleri nelerden olugur?

10) Kokteyl Resepsiyonun planlanmasinda nelere dikkat edilir?

Cevaplar

1)d,2)d,3)d,4)y,5)d
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5. ETKINLIK YONETIMINDE OLCME DEGERLENDIRME VE
RAPORLAMA
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
5.1. Etkinlik Yénetiminde Olgme Degerlendirme ve Raporlama
5.2. Etkinlik Degerlendirmesi Nedir?
5.2.1. Medya Olgiimlemeleri ve Degerlendirmesi
5.2.2. Etkinlik Oncesi Degerlendirme
5.2.3. Etkinlik Sirasinda Degerlendirme (Tekrarlamalr)

5.2.4. Etkinlik Sonras1 Degerlendirme
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Boliim Hakkinda lgi Olusturan Sorular
1. Etkinlik degerlendirmesi ne demektir?
2. Medya Olgiimlemeleri ve Degerlendirmesi nasil yapilir?

3. Etkinlik Sonras1 Degerlendirme nasil yapilir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . .. L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi
Etkinlik Oncesi, Etkinlik
. . Etkinlik Yonetiminde e
Etkinlik YOnetiminde .. . i Sirasinda ve Etkinlik Sonrasi
) 5 ) Olgme Degerlendirme ve 3 . )
Olgme Degerlendirmeve Degerlendirme 6lgme,
Raporlamanin nasil - .
Raporlama degerlendirme ve raporlamay1

gerceklistigini 6grenir

Ogrenerek gergeklestirilir
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Anahtar Kavramlar
Etkinlik yonetiminde 6l¢me
Etkinlik yonetiminde degerlendirme

Etkinlik yonetiminde raporlama
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Giris

Etkinlik degerlendirmesi, etkinlik yonetimi siireci icerisinde kritik 6neme sahip olan
bir asamadir. Etkinlik endiistrisi yeni olan ve mesruiyet ve meslek olarak kabul edilebilmesi
icin hala miicadele verilen bir endiistridir. Etkinlik endiistrisinin kabul edilebilmesi ve itibar
kazanabilmesinin en iyi yolu etkinliklerin diiriist ve elestirel bir sekilde degerlendirilmesinden
gecmektedir. Bu ylizden, etkinliklerin c¢iktilar1 yani basarilan yararlar1 ve kabul edilen
sinirliliklart bilinmelidir. Etkinlik yoneticileri, etkinligi degerlendirilebilmek i¢in birincil ve
ikincil kaynaklardan yararlanmasi gerektiginin farkinda olmalidir. Etkinlik degerlendirmesi,
diizgiin bir sekilde kullanildiginda ve uygulandigi takdirde etkinlik endiistrisi icerisinde
stirekli gelisen olaylarin iyilestirilebilmesi, etkinlik endiistrinin ayakta kalabilmesi ve etkinlik
endiistrisi itibarinin gelistirilebilmesi i¢in 6nemlidir.
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5.1. Etkinlik Yonetiminde Ol¢me Degerlendirme ve Raporlama

Planladiginiz, gergeklestirdiginiz her etkinlik eger sonuglari “dogru” olarak
tanimlanamaz, sunulamaz gosterilemez ise basarisinin kriterleri, objektif olmaktan ¢ikarak
kisisel goriislere, karsilastirmalara ve kisisel begeni diizeyleri algilamasina mahkim kalabilir.
Is diinyas1 basar1 kriterleri sdzciikler yerine sayilarla degerlendirilir.

Etkinlik Pazarlamasi ve Yonetimi, 2000’li yillardan giiniimiize oldukg¢a biiylik bir
ivmeyle, sirketlerin pazarlama biitcesi icerisinden kendisine biiylik bir pay almayi
basarabilmis durumda. Ancak sektoriin bu ivmeyi siirdiirebilmesi ve hak ettigi pay:
artirabilmesi i¢in yaptiklarii “belgelemek”, basar1 kriterlerini gosterebilmek zorunda.
Harcanan biit¢elerin doniisiinii gosterebilmek, yani Ol¢iimleme ( yalnizca dlglimleme degil
ayni zamanda raporlama da ) uzun soluklu etkinlik planlamalar1 ve yeni etkinlik diizenleyen
marka sayisinin artmasi i¢in olmazsa olmazlarin basinda geliyor.

Markalarin tiiketiciyle ger¢ek anlamda bulusmasini saglayan etkinlikler tiiketici i¢in
ozel bir marka deneyimi olusturmaktadir. Ozellikle dogrudan pazarlama aktiviteleri bire-bir
iletisime olanak saglayabilen mecralar olduklar1 i¢in sonuglari ¢cok daha kesin bir sekilde
gozlemlenebiliyor ve Olgiilebiliyor. Sonuclarin bu kadar olgiilebilir ve goriilebilir olmasi
gerek miisteri acisindan gerekse ajanslar acgisindan heyecan verici oluyor. Marka
farkindaligin1 artirmak, lansmanlar, prestij aktivitelerinde dl¢limlemeler dogrudan pazarlama
aktiviteleri kadar net ve kolay olmasa da farkli yontemler ve kriterler ile bunlari da
degerlendirmek miimkiindiir.

5.2. Etkinlik Degerlendirmesi Nedir?

Etkinlik degerlendirmesi, etkinlik c¢iktilarin1 dogru bir sekilde belirlemek amaciyla
etkinlik uygulamalarim1 gozlemleyen, Olcen ve takip eden kritik bir siirectir. Etkinlik
degerlendirmesi, etkinlikle ilgili temel Ozellikleri ve 6nemli istatistikleri ortaya koyan bir
profilin olusturulmasidir. Ayn1 zamanda etkinlik paydaslarina geri bildirim saglamakta ve
analiz ve gelistirme i¢in bir ara¢ gdrevini listlenerek etkinlik yonetimi siireci igerisinde 6nemli
bir rol oynamaktadir. Etkinlik yoOnetimi siirecinin (planlama, uygulama, degerlendirme)
dongiisel bir Ozellik sergilemesi daha bilingli kararlarin alinmasina, etkinlik verilerinin
girilmesine ve analiz edilmesine olanak verir. Yapilan ve yapilmasi gereken ¢ok daha etkin
bir planlama ve etkinlik sonuglarini gelistirir.

Forrester, (2008) etkinliklerin degerlendirilmesinde baslica dikkate alinmasi gereken
sorular1 su sekilde siralamuistir;

» Etkinlige duyulan ihtiyag ile ilgili sorular (ihtiyag analizi): Thtiyac analizi, etkinligin
diizenlenmesi veya etkinligin diizenlenmesi i¢in gerekli olan beceri ihtiyaclarinin ne
oldugunun belirlenmesi, yeni bir etkinligin tasarlanmasi ve bir etkinligin yeniden
yapilandirilmasinda kullanilan ilk asamadir.
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* Etkinligin kavramsallastirilmasi veya tasarim ile ilgili sorular (program
degerlendirme): Etkinligin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve devam ettirilmesinde rehber
olarak kullanilan teorinin yazili1 veya grafiksel olarak ifade edilmesi ve elde edilen sonucun
uygunlugunun ol¢iilmesidir. Bu degerlendirme, ileride markalastirilmasi diistiniilen veya pilot
caligmasi yapilan etkinlikler i¢in ¢ok dnemlidir.

 Etkinlik operasyonlari, uygulanmasi ve hizmet sunumu ile ilgili sorular (etkinlik
siireclerinin degerlendirilmesi): Siire¢ degerlendirmesi, onceden belirlenmis bir siirectir.
Uygulanan stratejide calisan ve calismayan unsurlarin belirlenmesine ve elenmesine iliskin
gozlemlemeyi kapsamaktadir.

* Etkinligin sonuglari ve etkisi ile ilgili sorular (etki degerlendirmesi): etki
degerlendirmesi, etkinlikte beklenen ve beklenmeyen etkilerin 6l¢iimlenmesidir.

* Etkinligin maliyeti ve maliyet-etkinligi ile ilgili sorular (etkinlik degerlendirmesi):
etkinligin etkinligini degerlendirmek, etkinligin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan maliyeler
ile etkinligin yararlarinin incelenmesidir. Maliyet-etkin analiz, etkinlik maliyetleri ile
etkinligin sonuglari/etkinleri (yararlar1) arasindaki iligskiyi inceler ve hem maliyetlere hem de
etkinlik yararlarina parasal degerler biger.

Harcama m? Yatirnm m?

Yapilan calismalarin miisteri goziinde “harcama” degil bir “yatirim” oldugunu
gosterebilmek ancak 6lciimleme ve raporlama ile miimkiin. Olciilmeyen, raporlanmayan bir
etkinlik miisteri i¢in ancak bir “harcama” olacaktir ve kimse harcama yapmak istemez.
Harcanan biitgenin “yatirim” olmas1 igin ise, yapilan yatirnmin ne sekilde geri dondiigiiniin
belgelenmesi gerekmektedir.

Etkinlik yonetimi ve pazarlamasindaki Ol¢iimleme kriterleri, PR sirketlerinin
Olctimlemelerine benzese ve kesistigi yerler olsa da ¢ok daha kapsamlidir. Etkinlik oncesi,
etkinlik sirasinda ve sonrasinda yapilan 6l¢iimlemeler, medya yansimalari, raporlamalar ve
bunlarin analizleri, hangilerinin yapilmasi1 gerektigi hala soru isaretleri barindiriyor. Etkinlikle
birlikte bunlarin dl¢imlenmesi, arastirilmast i¢in ek biitge harcanmasi gerekliligi de ayri bir
problemdir. Etkinlikle erisilen kisi sayisi, bunlarin demografik o6zellikleri, planlanan
hedeflemelerle karsilagtirmalari, etkinlik hakkinda c¢ikan haber adedi, bunlarin igerigi,
etkinligin satisa ve marka algisina yansimalar1 gibi bir ¢ok alanda 6l¢iimleme ve raporlama
yapmak miimkiindiir.

Pazarlamanin temel kavramlarindan biri olan ROI (Return on Investment), yani
yatirnmin geri doniisii kavramina ek olarak Etkinlik Yonetimi ve Pazarlamasinda ROO
(Return on Objectives) ve ROE ( Return on Equity) de konusulmaya baglanmis durumda.
Yani artik yatirnmin geri doniisiiniin yaninda 6nceden hedef koymak ve bu hedefe ne kadar
yaklasilabildigi, dl¢limleme yapilirken hesaplamalara toplam marka degerine ne kadar etki
edildigi de bilinmek istenenler arasinda yer aliyor.
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Dogru bir 6l¢iimleme i¢in her seyden Once, yola bir “hedef” ile ¢ikmak gerekiyor.
Yani, etkinlik oncesinde bu etkinlikten ne bekliyoruz? Amacimiz ne ? Hangi sartlar altinda bu
etkinlik bagarili addedilecektir? gibi “basari kriterleri”ni bastan belirlemek gerekmektedir.

Olgiimlemenin teknigine ve ihtiyaclara gore, etkinlik oncesi yapilacak olan
Olctimlemeler bize karsilastirma imkani verebilmesi agisindan 6nem tasimaktadir. Etkinlik
sirasinda yapilacak olan Olgiimlemeler, raporlamalar hatali giden bir durumu oOnlemek,
diizeltmek, degistirmek ve gerek maddi, gerekse manevi kayiplar1 kontrol altina almamiza
olanak vermektedir.

Hedef ve basart kriterlerini etkinlik Oncesinde ortaya koymadan, hangi tiir
Olciimlemeler yapmamiz gerektigi ve bu Olglimlemelerin nasil raporlanacagini bilmek
miimkiin olamaz. Yani, yapacagimiz etkinlikte katilimci/seyirci sayist m1 hedeftir? Bilinirlik
ve algilama kriterleri mi hedeftir? Etkinlik 6ncesi ve sonrasi iirlin satig rakamlarindaki artig m1
hedeftir? Yoksa etkinlik sonrasinda gorsel ve yazili basinda ¢ikan haber sayisi, bunlarin
icerigi mi hedeftir? Olgiimleme kriteri ve yontemi igin oncelikle hedefi ve amaci dogru
belirlemek gerekiyor.

5.2.1. Medya Olciimlemeleri ve Degerlendirmesi

Genelde PR sirketlerinin ¢ok kullandig1 ve ¢ikan haberlerin siitiin/santim degerlerinin,
reklam tarifeleri (rate card) lizerinden ¢arpilmasiyla elde edilen “reklam esdegeri” uygulamasi
etkinlik medya Ol¢limlerinde de hala sik¢a kullanilmaktadir. Ancak etkinligin reklam
esdegerinin bu yontemle bulunmasi tek basma yeterli degildir. Ne kadar haber ¢iktigindan
ziyade bu haberlerin nasil verildigi, nerede verildigi, hangi icerikle verildigi ve izleyicilerin
bu haberle ilgili ne diislindiigii 6nem tagimalidir.

Analiz Aciklamalari / Nasil Okunur?

1. HABER SAYISI; basinda kag adet haberle yer alindiini ifade etmektedir.

‘ 2. SUTUN SANTIM;
| vansiyan haberlerle
| yazill basinda kaplanan
| alani ifade eden metrik
| Olgektir. Ortalama bir

1. Yaptigim etkinlikle ne kadar haber olustu? ggjteu‘ﬁ ‘g‘gﬁft?fr;k“eﬁns
2. Olusan bu haberlerle ne kadar biiyiikliikte bir alan Ofta'afggyl;gsfff;@[ji
kapladm?>——"—"~~_ - sttunsantimdir.

3. Olusan bu haberlerle ne kadar kisiye ulastim?2____ -
3. ERISIM; vayinlarin

4. Haberler araciligiyla verdigim kadar mesaj reklam tirajindan hareketle okurma
sayisi gz dndnde

—

yoluyla verecek olsam ne kadar iicret 6demem bulundurularak haberlerin

B kag kisive ulastigini ifade

gerekirdi?—___ eder.
-

4. REKLAM ESDEGERI; yansiyan haberlerle kaplanan alan kadar
mecralarda yer satin alinacak olmasi durumunda ddenmesi gereken Gcreti
ifade eder.
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Haberlerin olumlu/olumsuz/tarafsiz oluslari, haberin igerigi/derinligi, mesaji olumlu
ya da olumsuz etkileyen faktorler, haberler ve kdse yazilar arasindaki farklar, okur profilleri,
etkinlik Oncesi ve sonrasi karsilastirmalari, bagliklar ve icerikler arasindaki ilgilesim,
rakiplerin ayn1 donemdeki haberleri, haberlere verilen tepkiler vb. de dl¢iimlemelerin ayri
kriterlerini olusturmaktadir.

Etkinlik :
Tum Mecralar Yansima Ozeti

Haber Sayisi Mecra Reklam Esdegeri Mecra
Dagilimi Dagihimi (TL)
YAZILI BASIN

= Etkinlik Oncesi  w Etkinlik Sonras: » Etkinlik Oncesi m Etkinlil Sonras) p 48 haber

Rek. Esd: 208.491TL

TV
16 haber
Rek. Esd: 6.203.168 TL

28,138

INTERNET
75 haber
S - Rek. Esd. Olgtilemiyor

Olcdlemivor

180,358

™

= c
B3
=d

Internet

Yazil
Basin

TOPLAM
139haber
Rek. Esd: 6.411.659 TL

3

intemet

Not: Reklam esdederlen rate card {izerinden hesaplanmistir.
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Etkinlik
Yazili Basin Yansima Ozeti

Yazih Basin

» Etkinlik Oncesi ®m Etkinlk Sonras:

. x100
= x1.000.000 kigi
= »1.000TL

11

2 * * *
E E * :

3 23 5 g

5 °a & g E’

: 3

Yazih basin
48 haber
+ 2,296 stxcm = 5 gazete sayfasi
. 30.795.572 milyon erigim
. 208.491 TL reklam esdegeri .
Yazili Basin Detay Analizleri
Mesaj Analizi

EBaslikta mBashkta Degil @Bashkta @Baghkta Degil

1 1
L - = = 0 -0
2 1% 53 25 3
® 23 § § 24 y
g S0 o Swo o
Etkinlik Oncesi Etkinlik Sonras
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*Etkinlik sonrasinda yapilan etkinlikle ligili dergilerde yansima gergeklegmemigtir.
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Tiraj Dagilim Analizi

» 100 Bin Alti » 100-200 Bin Arasi

® 100 Bin Alt © 100-200 Bin Arasi

200-300 Bin Arasi = 300-400 Bin Arasi 200-300 Bin Arasi ~ 300-400 Bin Arast
=400 Bin (eeri = 400 Bin Cezeri
Etkinlik Oncesi Etkinlik Sonrast

Haber sayis : 48

5.2.2. Etkinlik Oncesi Degerlendirme

Etkinlik yonetiminin planlama asamasinda ilk olarak etkinlik amaglarinin tespiti ve
kabulii yapilir. Planlama siirecindeki bir sonraki asama ise amaglar i¢in ihtiya¢c duyulan
gereksinimleri temsil edebilecek kavramlari belirlemektir. En uygun kavrami dizayn etmek
icin hazir olan firsatlar1 ve kaynaklar1 aragtirmaya yonelik bir ihtiya¢ vardir. Bu siirecin
onemli bir diger parcasi da miisteri ihtiyaclarini belirlemektir. Bu arastirma ihtiyaglarini
ortaya koyabilmek i¢in etkinliklerin degerlendirilmesi asamasindan yararlanilmasi gereklidir.
Eger etkinligin gercekte yapilabilirligi uygun bulunmussa daha fazla arastirmaya ihtiyag
duyulmaktadir. Degerlendirmenin bu ilk asamasi kritiktir. Ciinkii bu ilk degerlendirme
kapsamli ve kesin degilse ve etkinlikle devam edilecegi karar1 verilirse iste o zaman
bilinmeyen giicler ve sonucta zarari kanitlayabilen i¢ ve dis organizasyonlar ortaya
cikabilecektir.

Beijing 2008 Olimpiyat etkinligi oncesinde olimpik oyunlar i¢in tiim organizasyon
komitelerinin ihtiya¢ duydugu ihale 6ncesi uygulanan anketlerin yapilmasi saglanmistir. Bu
anketlerin uygulanmasi bagimsiz olarak gergeklestirilmistir. Cin’de Beijing 2008 Olimpiyat
etkinligi ile ilgili en erken yapilan anket Kasim 2000 yilinda gergeklesmistir. Anketi, Beijing
2008 Olimpiyat oyunlar1 teklif komitesi (BOBICO) tarafindan yetkilendirilen Gallup
arastirma sirketi yapilmistir.

* Aragtirma Ornekleminin %94.9’u, Beijing’in 2008 Olimpiyat Oyunlari’na ev
sahipligi yapmasina yonelik verilen teklife ¢cok gii¢lii bir sekilde destek vermistir.
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* Arastirma Ornekleminin %62.4°1, Beijing 2008 Olimpiyat Oyunlar ile ilgili
gerceklestirilen teklifin basarili olacagina yonelik giivenlerinin tam oldugunu belirtmistir.

Bu veriler, BOBICO igin énemli bir kilavuz dzelligi tasimis ve yapilan etkinlik 6ncesi
degerlendirme ile verilen teklifin popiilerligi ve kuvvetinin algisina yonelik o giine kadar ki
stirecin Ol¢iilmesi saglanmistir. Anketler, teklif verilen diger sehirler i¢in destegin ne kadar
gelistirilmesine ile ilgili bir kilavuz 6zelligi tasimaktadir. Etkinlik oncesi arastirmanin degeri
IOC (International Olimpic Committee) ve iiyeleri agisindan ¢ok daha onemlidir. Ciinkaii,
IOC’nin iiyeleri ka¢ tane sehrin olimpiyat oyunlarina ev sahipligi yapabilecegini ve sehir
sakinlerinin olimpiyata vermis oldugu destege yonelik kararlarinda taban olusturacaktir
(Masterman, 2009).

5.2.3. Etkinlik Sirasinda Degerlendirme (Tekrarlamal)

Etkinlik Oncesi donem siiresince, arzu edilen etkinligi gerceklestirebilmek icin geri
bildirime ve hedefleri degerlendirmeye yonelik yapilacak olan siirekli ve tekrarli
degerlendirme periyotlarina ihtiya¢ vardir. Etkinlik siiresi boyunca miimkiin oldugu kadar
Ozetleyici resmi bir formda degerlendirme i¢in etkinligin daha fazla takip edilmesine ihtiyag
duyulmaktadir (Wood, 2004). Boylelikle bu durum, bir etkinlikten digerine aktarilan bir
stirece izin vermektedir. Etkinlik tiim yonleriyle devam eden bir sekilde degerlendirilmelidir.

Etkinlik esnasinda ya da devam eden siirecte etkinlik amaclarit ile uyumlu
kalinabilmesi ve degisiklik ihtiyacinin belirlenebilmesi icin stirekli geri bildirim saglayacak
etkili bir aracin olusturulmasi amaciyla etkinligin planlama siirecinde esneklige ihtiya¢ vardir.
Eger esneklik ve geri bildirim olmazsa arac aktif kullanilamaz. O zaman etkinligin basarisi
tehlikeye diisebilir. Etkinlik planlamasi yeterince esnek ve degisime acik degilse biiyiik
etkinliklerin ¢agdas bir sekilde planlanmasi ve takibi uzun planlama periyotlari ile baska nasil
yapilabilir? Olimpiyatlar i¢in planlanan yedi yillik periyotlama esnasinda sosyal ve yasal
tutumlarin ve standartlarin degismesi olasidir. Bu yiizden, etkinliin amagclar1 hala karsilayip
karsilamadigini belirlemek icin degerlendirmenin siirekli yapilmast zorunludur. Bu siire¢ ayni
zamanda bir kalite kontrolii davranigidir.

5.2.4. Etkinlik Sonrasi Degerlendirme

Etkinlik degerlendirmenin ii¢lincii asamasi olan etkinlik sonras1 degerlendirme, aslinda
etkinlik bitti dinlenme zamani ya da bir sonraki projeye devam edelim anlayisinin aksine bu
asamada etkinligin genel bir degerlendirmesinin yapilmasi esastir. Gelecekteki uygulamalari
icin ¢ok fazla geri bildirim saglayabilirler. Ancak etkinlik sonrasi degerlendirme ayni
zamanda etkinligin hak sahibi miisterileri, sponsorlar, katilimcilar, isciler, tedarikgiler,
yatirimcilar, yerel halk, ortaklar ve basin gruplart gibi paydaslar i¢in de degerlidir.
Degerlendirme etkinligin amaclarina gore ayarlanmalidir. Ciinkii, amaglar kisa veya uzun
vadeli olabilir. Bu noktada anahtar diisiince degerlendirmenin yapilacagi zaman noktasi nedir?
Bu nedenle, etkinlik sonrasi degerlendirmeye yonelik sayisiz rapor bigimleri olusmakta ve
zaman ig¢inde cesitli noktalarda (6 ay, 1 yil ya da 10 yildan fazla) etkinlik sonrasi
degerlendirme yapilabilmektedir. Bu raporlar sadece etkinligin bitisine kadar gecen siireyi ve
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geri bildirimini vurgulamaz ayni zamanda baz1 durumlarda gelecekle ilgili de olabilir. Bu
degerlendirme raporlarina paydaslar Oncelikli olarak sahip olmak isterler ve onlar igin
onemlidir. Getz (1997), bdylesi raporlarin gerekliliginin ve bu raporlarin tanimlanmasi
sorumlulugunun bilincinde olunmasi gerektigini ifade etmektedir. Birgok durumda bu
raporlar saglayacak sorumluluk organizatorlerdedir.

Basarili bir degerlendirme sponsorlar tarafindan da gerekli olabilir. Degerlendirme
raporlari, sozlesmeli bir sekilde gerekli olsun ya da olmasin hedef pazar bilinci, satig
rakamlar1 ve medyada yer alama miktar1 bakimindan yararli olabilir. Basarili bir
degerlendirme daha kolay iliskiler kurma, anlagmalarin yenilenebilmesi ve kolay miizakereler
icin ikna edici bir sunum saglayabilir. Sponsorlar, elbette ihtiya¢c duyduklart kendi
degerlendirmelerini iiretebilir ve hatta sadece onlara 6zel olabilir.

Olgiimleme ve degerlendirme ile birlikte “raporlama” hizmetleri de oldukca &nem
tasimaktadir. Etkinlik sirasinda, sonrasinda yapilan raporlama hizmetleri bir ¢ok bilgiyi
icerebilir.

Etkinlik “data”larinin toplandigi raporlar; agirlikli olarak sayisal bir icerige sahiptirler.
Calisma tarihleri, Calisma noktalari, Glinliik ve haftalik bazda toplamlar, Nokta bazinda
toplamlar, Genel toplamlar, Goriisiilen tiiketici sayilari, Data’s1 alman tiiketici sayilari, Uye
sayilari, Brosiir verilen tiiketici sayilari,sHediye verilen tiiketici sayilari. Aktiviteye katilan
tiiketici sayilari. Etkinlige katilan tiiketici sayilari. Cekilise katilan tiiketici sayilar1 gibi daha
cok sayisal verileri icerebilirler.

Geri doniislere yer verilen raporlar; Tiiketici yorumlari. Uriin-hizmet hakkindaki
goriisleri. Olumlu Olumsuz Genel Tiiketici Izlenimleri. Sikca Sorulan Sorular .Calisma
Sonucunda Elde Edilenler Genel Tiiketici Izlenimleri. Talep ve Onerilere yer almaktadir.

Gorsellere yer verilen raporlar; ¢alismay1 yansitan, ayrintili, net ve kaliteli, fotograf,
video vb. gibi formatlarda hem yapilan ¢aligmanin belgelendirilmesini saglayan hem de daha
sonra gerek kurum i¢i gerek kurum disi alanlarda kullanilabilecek datayi igerirler.

Ayrica zamanlama olarak da, giinliik raporlar, anlik caligmalari degerlendirmeye
yarayan, ihtiya¢ duyulan gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglayan ve aktivitenin
performansini gosteren raporlardir.

Donemsel raporlar; Projenin ihtiyacina gore haftalik, 15 gilinliik yada aylik olabilir;
Genel 6zetlerdir. Calismay1 ait oldugu bir degiskene gore géormemizi saglarlar.

Genel Degerlendirme Raporlar; Calismanin genel degerlendirmesidir; Nerede, kag
giin ne kadar ¢alisildi, Calisma sekline gore, kag¢ kisiyle goriistildii, kag data toplandi, kag
eleman gorev ald1 vb.

Raporlama ile birlikte ne kadar hizli raporlandifi da &nem tasimakta. Ozellikle
teknoloji ¢agindan bahsettigimiz su donemde toplanan datanin islenmesi ve miisteriyle
paylasilmasi arasinda gecen siire¢ de olduk¢a 6nem tasiyor. Bu da bizi“mobility” kavramina
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ulagtirmaktadir. Agirlikli olarak internet {izerinden yapilan hizli raporlama sistemleri fark
yaratmak icin bire birdir. Miisteriler artik yapilan etkinliklerden mobil iletisim araglar1 ve 3G
gibi teknolojiler ile aninda haberdar olmak istiyorlar.

Uzun uzun arastirmalar yapmadan da etkinligin nasil gittigini etkinlik sirasinda
yapilacak olan gézlemlemeler ile bilmek miimkiin. Burada yine “hedef” ve “basar kriterleri”
g6z Oniinde bulundurularak, etkinlige kac kisi bekliyorduk, kag kisi katildi. Katilanlar dogru
insanlar miydi1? Ne kadar siire kaldilar? Etkilendiler mi? Ne kadar basin katildi? Basin hangi
seviyede temsilciler gonderdi? Etkinligin ¢esitli bilesenleri agisindan nasil degerlendirdiler?
Catering’den memnun kaldilar m1? Sanatc1 yeterli miydi? Ses Sistemi yeterli miydi? Mekan
dogru se¢ilmis miydi? Verdiginiz mesajlar katilimcilara ulagabildi mi? Etkinligin Genel
Performans: yeterli miydi? Katilimcilar1 tekrar baska bir organizasyona davet etseydiniz
gelirler miydi? Ayirdiklari zamana degmis mi?

Bu tip bilgileri ekibinizin ve sizlerin gozlemleri ile olusturacaginiz raporlamalarla
miisterinizle paylasabilirsiniz. Aym1 zamanda tedarikgilerinizin de performanslarini
degerlendirmis olursunuz.

Ureteceginiz bu bilgi ile hem kendinizi yenileyecek, eksiklerinizi giderecek hem de
misterinize dogru bilgi vererek bundan sonraki etkinliklerde ayni hatalarin yapilmasin
engelleyebileceksiniz.

Ayn1 marka ve iriin, veya benzer marka ve {irlinler i¢in yapilacak olan ¢aligmalarda
yol gosterici olacaktir. Elde edilen bilgiler bizlere bir sonraki etkinligin farkli veya ayni
sekilde kurgulanmasi, farkli degerler olusturulmasi ve iletisimin kuvvetlendirilmesi
konusunda olanak saglayacaktir. Ozellikle uzun soluklu calismalar icin yapilacak olan
etkinliklerin degerlendirilmesi ¢ok daha 6nem tasimaktadir.

Etkinligin degerlendirilmesine 1s1k tutacak olan bulgularin elde edilmesinde kullanilan
Ol¢lim araclarinin disinda, etkinliklerin degerlendirilmesinde ikincil veri kaynaklarindan da
yararlanilmas1  gerekmektedir. Mastemann, (2004) etkinliklerin degerlendirilmesinde
kullanilan ikincil veri kaynaklarini asagidaki gibi ifade etmistir;

« Satig verileri: programlar, bilet, kurumsal konaklama, reklam, yiyecek icecek, ticari
mal, sponsorluk, park ve alan rakamlari, posta kodlari, cinsiyet, yas, kurumsal faaliyet, fiyat
diizeyleri ve tarih ve saatleri.

« Izleyici trafigi: Izleyicilerin katilim rakamlari, giris zamanlar1 ve turnikeler, park
yerleri, ulastirma ve polis kaynaklarindan veri toplanarak izleyicilerin etkinlige nasil girdigi,
dolastig1 ve ¢iktigina iligkin verilerdir.

« Katilmer verileri: Katilimeilarin giris formlarindan elde edilen tercihleri ve
demografik ozellikleri ile ilgili verilerdir.

* Biitceler ve nakit akislari: Etkinlik ile ilgili finansal kayitlar.
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* Toplant1 kayitlart: Toplantilarin kronolojik kayitlar:.

» Tletisim programi: E-mail listeleri, tiim dokiimanlarin, mektup ve dnerilerin kayitlari.
Tiim basili materyallerin (posterler, flyerlar, brosiirler vs.) kopyalari. Promosyonlar, medya
biltenleri, reklam ve halkla iliskiler materyallerini igeren iletisim planlart ve zaman
cizelgeleri.

Ikincil ve birincil veri kaynaklarindan toplanan verilerin analizi degerlendirmeye
temel olusturacak bulgular1 ortaya cikaracak ve etkinlige iligkin kararlarin alinmasini
kolaylagacaktir. Bunun yani sira, etkinlik iizerinde yapilabilecek birgok arastirmalar
bulunmaktadir. Bu aragtirmalar, kalite dl¢limlemesi, memnuniyet analizleri, etkinligin daha
verimli ¢alismasina yonelik ¢aligmalar, marka, imaj vb. bir¢ok arastirma yapilabilir (Babacan
ve Goztas, 2011).

Bazi etkinlik organizatorleri, etkinlik bagsarin1 karsilastirmak, yeni egilimleri
yerlestirmek ya da etkinligin diger yonlerini inceleyebilmek i¢in daha kapsamli arastirma
programlarina girisebilir ve her yil tekrarlayan arastirmalar isteyebilir. Karar verilen 6l¢ek ya
da yaklasim ne olursa olsun uzmanlar Getz, (2005), Veal (1997) ve UK Sport (1999) bazi
temel goriisler ileri siirmiistiir. Bunlar;

Amag: Arastirmanin amaci ve hedefi net bir sekilde tanimlanmalidir. Acikca ifade
edilen ve tanimlanan amag etkili sonuclarla birlikte iyi hedeflenmis bir arastirmanin
gerceklesmesine yol agacaktir.

Anket dizayni: Basitlik korunmalidir. Anketle iizerinde c¢ok calisilirsa odagin
kaybedilmesi ve etkinligin azalmasi s6z konusu olabilir. Sorular ac¢ik ve net olmalidir. Anket
uygulanmadan once bir pilot caligma yaparak anketin gecerligi ve giivenirligi test edilmelidir.

Orneklem sayis1: Anket katilimcilarinin sayisi seyircileri temsil edebilecek biiyiikliikte
olmalidir. Orneklem sayisi arastirmadaki detay diizeyine, gerekli olan hassasiyet diizeyine ve
elde bulunan biit¢eye baglidir.

Rastgelelik: Anket katilimcilarinin se¢iminde kullanilan metodolojide yas, cinsiyet ve
etnisite gibi On yargilardan kaginmak gerekir. Turnikeden gecen her onuncu kisinin se¢ilmesi
gibi bir yontem ise yarayabilir.

Destek veri: Baz1 sonuclarin hesaplanmasi destek veriye baglidir. Ornegin, toplam
ziyaret¢i harcamalarini hesaplanmasi etkinlikteki ziyaret¢i sayisinin yani sira ziyaretcilerin
ortalama harcama verilerini de gerektirir. Daha sonra, anketin ortaya koydugu harcama
sonucu etkinlik i¢in toplam ziyaret¢i harcamalarinin tahmini saglayabilmek icin ziyaret¢ilerin
sayist ile ¢arpilir.

Etkinliklerin hem maddi hem de maddi olmayan etkileri vardir. Cogu arastirma
ekonomik maliyetler ve yararlar gibi maddi etkileri kolay bir sekilde dl¢timleyebilir. Ancak
bu durum ayni zamanda etkinligin maddi olmayan etkilerini degerlendirmek i¢in de
Onemlidir.
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Umariz yakin bir gelecekte, miisteriler ¢alisacaklart etkinlik ajanslarini segerken
yalnizca referans listelerindeki marka isimlerine ve projelere degil, yapilan islerin
sonuclarina, basar1 kriterlerine bakmaya baglarlar.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Etkinlik degerlendirmesi, etkinlik yonetimi siireci igerisinde en onemli asamalardan
biridir. Etkinlik endiistrisi giincelliini koruyan, mesruiyet ve meslek olarak kabul
edilebilmesi i¢in hala miicadele verilen bir endiistridir. Etkinlik endiistrisinin kabul edilebilir
hale gelebilmesi i¢in etkinliklerin diirlist ve elestirel bir sekilde degerlendirilmesi
geremektedir. Bu yiizden etkinliklerin yararlar1 ya ni basar1 ¢iktilart ve smirhiliklari
bilinmelidir. Etkinlik yoneticileri etkinlikleri degerlendirirken birincil ve ikincil veri
kaynaklarina nasl ulagmasi gerektigini ve bu veri kaynakalrin1 nasil kaullanmas1 gerektigini
bilmelidir. Etkinlik degerlendirmesi, etkinlik ¢iktilarin1 dogru bir sekilde belirlemek amaciyla
etkinlik uygulamalarin1 gozlemleyen, Olgen ve takip eden kritik bir siirectir. Etkinlik
degerlendirmesi, etkinlikle ilgili temel Ozellikleri ve 6nemli istatistikleri ortaya koyan bir
profilin olusturulmasidir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Maliyet-etkin analiz, etkinlik maliyetleri ile () ()
etkinligin sonuglar1 arasindaki iliskiyi inceler.

2) Etkinlik degerlendirmesi, etkinlik ¢iktilarini dogru
bir sekilde belirlemek amaciyla etkinlik uygulamalarini () ()
gozlemleyen, dlgen ve takip eden kritik bir siirectir.

3) Etkinlik tiim yonleriyle devam eden bir sekilde

y o () ()

degerlendirilmelidir.

4) Anket katilimcilarinin sayisi seyircileri temsil ) )
edebilecek biiyiikliikte olmalidir.

5) Tiiketici yorumlari. Uriin-hizmet hakkindaki
goriisleri. Olumlu Olumsuz Genel Tiiketici izlenimleri genel () ()

degerlendirme raporlarindan bazilaridir.

6) Etkinlik esnasinda ya da devam eden siiregte nasil bir degerlendirme yapilir?

7) Forrester, etkinliklerin degerlendirilmesinde dikkate aldig1 konular nelerdir?

8) Etkinlik dncesi degerlendirmeler nelerdir?

9) Etkinlik sirasinda, sonrasinda yapilan raporlamalar hangileridir?

10) Etkinliklerin degerlendirilmesinde kullanilan ikincil veri kaynaklari nelerdir?

Cevaplar

1)d, 2)d, 3)d, 4)d, 5)y
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6. ETKINLIK YONETIMINDE ZAMANLAMA VE DANISMANLIK
UCRETLERI
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?

6. ETKINLIK YONETIMINDE ZAMANLAMA VE DANISMANLIK UCRETLERI
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Boliim Hakkinda lgi Olusturan Sorular
1. Stratejik etkinlik planlamasinda zamanlamanin 6nemi nedir?
2. Bir etkinlik nasil iicretlendirilir?

3. Saat iizerinden ticretlendirme nasil yapilir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . .. L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi
Etkinlik uygulayicisi Etkinlik uygulayicisi etkinlik

Etkinlik yonetiminde etkinlik yonetiminde yonetiminde zamanlama ve

zamanlama ve
danigsmanlik ticretleri

zamanlama ve danigmanlik
ticretleri konusunda
bilgilenir

danigmanlik ticretleri konusunu
ogrenerek etkinlik
planlamasinda basaril1 olur
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Anahtar Kavramlar

e FEtkinlikte zamanlama

e FEtkinlikte ticretlendirme

e Ucretlendirme tiirleri
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Giris

Etkinligin ¢esidinin yan1 sira, etkinlige kadar olan zaman, kaynaklarin 6zellikleri pek
cok detay1 netlestirmede ve etkinligi tanimlamada yardime1 olacaktir. Etkinligin yapisina gore
belirli bir donem o6nceden program olusturulur. Festival gibi mega organizasyonlarda bu ilk
profilin olusum tarihi etkinlikten epeyce Oncedir. Boylece, organizasyon komitesi, uygulama
siireci ile ilgili onceden bilgi sahibi olur ve etkinlik detaylari ile ilgili hazirliklar baslar.
Ayrica bu ders kapsaminda danigsmanlik {icretleri konusu da agiklanacaktir.
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6. Etkinlik Yonetiminde Zamanlama ve Damismanhk Ucretleri

Zamanlama, stratejik etkinlik planlamasinin énemli bir unsurudur. Giglii bir etkinlik,
iyl tanimlanmig amaglar, iyi bir teklif ve ekip vardir. Ne yapilacagi ve ni¢in yapilacagi
bilinmektedir. Ancak ekibin hiyerarsisi nedir, kim neyi ne zaman yapmaktan sorumludur?
Teklifte kabul edilen programlar1 bir c¢izelge haline getirerek sorumluluklarin1 ve
zamanlamalarin1 ortaya koymak, etkinligi bir takvime ve kontrol listesine aktarmaktir.
Boylece, kim, hangi isi, ne zaman yapacak; islerin baglantilar1 nasil; kritik teslim, 6deme
tarihleri, toplantilar, randevular gibi detaylar yaziya ge¢mis olacaktir. Boylesi bir ¢alisma,
etkinligin kilavuzudur. Etkinlik giiniine dek kisa araliklar ile zaman cizelgesini goézden
gecirme ve giincellestirme i¢in 6zel zaman ayirmak gerekir. Plan, stratejiktir; isler birbirine
baglidir; aksama istenmez. Cizelge asagidaki formatta olabilir. Etkinlik kendi icerisinde
farkli aktiviteler barindiriyorsa her bir aktivite ic¢in iliskili form diizenlenir; referans
baglantilar1 kurulur.

Zaman Cizelgesi

Etkinlik tarihi:

Etkinlik ad:
llgi aktivitenin ads:

ik taslak tarihi:

En son gozden gegirme tarihi;

Bu takvimi giincellestirme yetkisine sahip kisi:

Tarih(ler) Is Detay Sorumlulu(lar ) Notlar

Kaynak: Armstrong J. S., Planning Special Events, Indiana University
Center on Philanthrophy, Indiana, 2001, s.123

Etkinligin planlanmas1 kadar, etkinlik planlayicisinin etkinlik i¢in kullanacagi
kaynaklar1 da planlamas1 6nemlidir. Tiim bunlarin da bir ¢izelgeye dokiilmesi Onerilir;

*  Proje lideri kim olacaktir?

Destek elemanlar kimlerden olusacak, nasil gérevlendirilecektir?
+ llgili gdrev tanimlar1 ve is gizelgeleri hazirlanmis midir?
*  Son onaylar kimin tarafindan verilecektir?

e Ortak bir caligma gerektirmekte midir?
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*  Gerektiriyorsa i bolimii yapilmis midir; net midir; baglanti kisiler belirlenmis
midir?

*  Tedarikgiler kimler olacaktir?

+ lave bir damigsmanlik faaliyeti gerektirecek midir?

« llgili sdzlesmeler hazirlanmis midir?

* Ne tip diger kaynaklara ihtiyag olacaktir; maddi, teknik, entelektiiel vs?

e Kullanim zamanlari, miktarlari, tedarikleri, kullanim yerleri nasil ayarlanacaktir?
»  Etkinlik, destek tanitim faaliyetleri gerektirmekte midir?

*  Gerektiriyorsa ilgili hazirliklar yapilmis midir?

»  Etkinlik ile hedeflenen faydalar ve maliyetleri analiz edilmis midir?

»  Etkinlik ile harekete gecirilebilecek baska hedef kitleler var midir?

Boylesi bir cizelge etkinlik planlayicinin kaynaklarini verimli kullanmasi ve uygun
sevk etmesi acgisindan 6nemlidir.

Ilgili cizelgeler hazirlandiktan sonra tiim detaylar1 ile gdzden gegirilmeli ve
uygulanabilirlikleri bir kez daha sorgulanmalidir.

Basar i¢in hedeflerin gergek¢i olmasi kadar hedeflere bizi tasiyacak yontemlerin de
gercekci ve uygulanabilir olmast beklenir. Ekip, zamanlama, is detaylari, kaynaklar gercekei
olarak m1 tasarlanmistir? Etkinligin yeri dogru tespit edilmis midir?

Etkinligin ¢esidinin yan1 sira, etkinlige kadar olan zaman, kaynaklarin 6zellikleri pek
cok detay1 netlestirmede ve etkinligi tanimlamada yardime1 olacaktir. Etkinligin yapisina gore
belirli bir donem o6nceden program olusturulur. Festival gibi mega organizasyonlarda bu ilk
profilin olusum tarihi etkinlikten epeyce oncedir. Boylece, organizasyon komitesi, uygulama
siireci ile ilgili onceden bilgi sahibi olacak ve etkinlik detaylar1 ile ilgili hazirliklar
baslayacaktir.

Kim/Ne? Ne Zaman? Nerede? Nigin? ve Nasil? Etkinlik planlamasinin temel
sorularidir;

»  Etkinlik nedir?
* Kim tarafindan diizenlenmektedir, neyi hedeflemektedir?
*  Kim yonetmektedir?

* Ne zaman gerceklesecektir?
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*  Hangi kaynaklar1 kullanacaktir?

*  Nerede ger¢eklesecektir?

*  Hedef kitleleri kimlerdir?

*  Etkinlik i¢indeki aktivitelerin siralanis1 ve zamanlamasi nedir?
e Tamtim destegi organize edilmis midir?

*  Etkinlik nasil -tiim detaylar ile- gergeklesecektir?

Etkinlik hakkinda bir vizyon olusturmak, sadece zor degil, aym1 zamanda etkinlik
planlamanin en yaratict bdliimlerinden biridir. Tim etkinlik bu vizyonun iizerine insa
edilecektir.

Yer se¢ciminin bu vizyona uygun olmasi gerekir. Yer se¢imi, sizin, etkinligin icinde
olmasimi planladiginiz aktivitelerin eksiksiz olarak anlatimiyla baglar. Genelde, yer sec¢imi
etkinlik tanimi netlesince ve taslagi olusturulunca gergeklesir. Yer secilirken etkinligin
ihtiyaclarina uygun bir yer olup olmadigina dikkat edilir; elektrik tesisati nasil; kapali/agik
alan, mutfak var/kurulacak, park yeri, vestiyer, masa-sandalye-diger gereklilikler, giivenlik vs.
Bu detaylardan hangisi eksik ise kim tarafindan, kimden, ne sekilde, ne zaman tedarik
edilecektir; sozlesmeleri hazirlanmis midir? Etkiligin tiirli, yaraticiligimmiz ve biit¢cenizdeki
sinirlar pratikte yeri tespit eden kisitlardir. Ancak yine de miimkiinse heyecan verici ve farkl
bir mekan1 segmeye caligmakta fayda vardir.

Cogu zaman etkinlik, ikram demektir. Tiirii ne olursa olsun ikram var ise etkinlikte
yiyecek ve icecek secimine ve servis detaylarina ¢ok dikkat edilir;

*  Anlagilan yerin mutfagi var midir?

*  Varsa yeterli olacak midir?

*  Nasil gelistirilebilir?

+  Ikram dekoru nasil olacaktir?

*  Destek alinacak midir?

*  Mutfak yoksa catering mi alinacaktir?
*  Catering firmalar ile goriisiildii mi?
*  Referanslar1 var m1?

e Tadim yapildi mi1?
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*  Yiyecek-icecek meniisii nasil olusturulacak? -etkinlige uygun konsept, yerel tadlar
Vs.

Bir oturma diizeni s6z konusu ise itina ile hazirlanir;

e  Kim kiminle oturacaktir; masa formlar1 nasil olacaktir?
e Pist, servis koridorlar1 ne konumdadir?

* Isik ve ses diizeni oturma diizenine uygun mudur?

*  Dekor ayarlanmig midir?

Etkinligi kimin idare edecegi de son derece dnemli bir akis detayidir. Etkinlik akisinda
bir sorun istenmez; olanin aninda ¢dziilmesi gerekir. Ayrica, etkinlik siiresince konugmalari
kim yapacaktir, programi kim idare edecektir; ne zaman ne sdylenecektir?

Bu ve benzeri bircok soruya ve detaya sahip olacak etkinlik c¢izelgeleri zaman
temrinlerine ve sorumlu kisilere baglanir. Aksi takdirde basa ¢ikilmasi giic bir kargasa ile
karsilasilmasi muhtemeldir.

Etkinlik planlama agamasinda ihtiyaglar ve kaynak kullanimi1 netlestirilmistir. Stratejik
planlanan bir etkinligin yeri ve zamanlamasi belli olduktan, biitcesi ve ekibi olusturulduktan
sonra planlama agsamasi sonlanmistir. Sira taktiklerdedir; yani isler, kimin tarafindan, ne
zaman yapilacak; kime karst sorumlu olunacak. Gerekli malzemelerin hazirlanmasi, tedariki;
muhasebe ve raporlama diizenleri; ilgili yan hizmetlerin ayarlanmasi (sigorta, yasal
diizenlemeler vs), etkinlik ekibinin ilgili ¢alismalar1 yiiriitmesi, ilgili lojistik ¢alismalarinin
yapilmasi, etkinlik kriz planlariin gelistirilmesi ve ¢oziim taktiklerinin olusturulmas: hep bu
donemin faaliyetlerindendir. Etkinlik zaman1 geldiginde 6n c¢aligmalara dayanarak ifa edilir.
Takiben etkinlik degerlendirmesi, takdir ve tesekkiir calismalari, raporlar hazirlanacaktir.
Sonuglarin degerlendirilmesi, tamamlanan etkinlige yonelik bir ¢alisma olmakla beraber bir
somaki etkinlik i¢in de veri olusturacaktir.

Planlama, yonetme ve 06zel bir etkinligin tasarim ve uygulamasi insan yogun bir
egzersizdir. Ilk tasarimdan son rapora kadar etkili calisan bir takima ihtiyag vardir. Etkinlik,
organizasyon yetenegi ve takim c¢aligmasi gerektiren siirekli bir odaklanma faaliyetidir.
Stratejik etkinlik planlama, aslen halkla iliskiler uzmanlarinin isi olmak ile birlikte bir¢ok
diger uzmanlik alanindan kisinin de isin i¢ine girdigi bir istir. Pek ¢ok etkinlikte pazarlama,
finansman, teknik personel, muhasebe ve hatta hukuk isin i¢cindedir.

Etkinlikler devamli programlar degillerdir; bir halkla iligkiler teknigi oldugu gibi
genelde etkinligin kendisi de bir halkla iligkiler projesi olarak kurgulanir. Durum analiz edilir,
hedefler saptanir, hedef kitleler saptanir, etkinlik kapsaminda kullanilacak iletisim ortam ve
teknikleri tespit edilir, biitcelendirilir ve degerlendirilir. Yani etkinlik, stratejik planlanmis bir
halkla iligkiler kampanyasinin biitiinlesik bir teknigi olmak ile birlikte stratejik planlanan ve
yiiriitiilen siireli bir projedir. Bu nedenledir ki her asamasinda detaylandirilmis programlari,
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kaynak organizasyonunu, zamanlamayr gerektirir. Halkla iligkiler ~uzmanlarinca
projelendirilir, yiiriitiilir ancak etkinligin yapisi geregi ihtiya¢ duyulan uzmanlik sahalarinin
da destegini alir. Aslinda halkla iligkilerin multidisipliner yapist burada kendisini
gostermektedir.

Etkinlik, glinden giine tretilen bir siiregtir. Baz1 etkinlikler kendi biinyesinde farkli
etkinlikleri de barindirirlar. Bali 6rnegine donelim. Bir bayi seyahat organizasyonu olarak
kodlanan etkinlik, kendi i¢inde muhtelif toplanti, kokteyl, seyahat, konaklama, yemek gibi
etkinlikleri de icermektedir. Bunlarin her biri mesela bir kokteyl, kendi bagina bir etkinlik
olabilir. Bir iiriin lansman1 projesindeki basin kokteyli, genel projenin basin hedef kitlesine
yonelik bir etkinliktir. Kendi i¢inde pek ¢ok detay organizasyonu barindirmak ile birlikte
projenin geneli ile uyumlu, biitiinlesik olmali ve stratejik planlanmalidir. Boylesi bir stratejik
biitlinlesme, uzmanlik gerektiren organize bir ekip tarafindan gerceklestirilebilir.

Etkinlik, bir orkestrasyon siirecidir. Detaylar iyi planlanmaz, organize edilmezse,
zamanlama uygunsuzsa, tiim aletleri igin erbablar1 ¢almiyorsa ve bir orkestra sefi yoksa
Beethoven'in 5. Senfonisini tanimak miimkiin olmayabilir. Etkinlik, bir oOrgiitiin halkla
iliskiler departman1 veya bir ajans tarafindan organize ediliyor olabilir. Bir ajans tarafindan
organize edilse de biiylik bir olasilikla ilgili rgiitiin halkla iligkiler departmani ile birlikte
calisiliyordur. Etkinligi Orgiitiin halkla iligkiler departmaninin yiiriittiigli varsayilirsa,
tedarikcilerden dogrudan hizmet alimi s6z konusudur. Her iki durumda da etkinlik
planlayicilar1 organizasyon hiinerleri, tecriibeleri olan iletisim uzmanlaridir. Kullandiklart dil
ortaktir. Tedarik asamasinda da tedarik edilecek mal/hizmetin denetim ve rehberligi
konusunda fikirleri vardir. Etkinlik siirecini, detaylarim, zamanlamasini organize
edebilmektedirler.

Stratejik planlama, biitiinlestirilmis iletisim, bilgi yonetimi, ikna, yazim, yaraticilik
etkinlik planlayicida olmasi gereken meziyetlerdir. Biiylik ve taraflart ¢ok olan bir plani
kargasa olmaksizin uygulamaya koyup hedef kitleler lizerinde memnuniyet yaratmak hem sag
hem de sol beyin fonksiyonlar1 gerektirmektedir. Zaman ve kaynaklar1 yonetmeye ek olarak;
'grup calismasint' idare etmek, detaycilik, teknoloji kullanimi ve mesleki bilgi, etkinlik
yonetiminin olmazsa olmazlaridir.

Tiim bu 6zellikleri bir arada bulmak pek kolay olmasa da iyi bir iletisim uzmani kisisel
karakteristik kombinasyonunu yetenek ve egitimiyle birlestirerek cok iyi bir etkinlik
planlayicisi olabilir. Halkla iliskilerin multi-disipliner yapisi ve egitimi, kampanya planlama
konusundaki uzmanligi, halkla iliskiler uzmanina etkinligi planlama, yiiriitme, denetleme
asamasinda ve etkinlik taraflari ile iletisimde kolaylik saglayacaktir.

Genelde etkinlik ekibi de benzer donanimdaki kisilerden olusmaktadir. Grubun
sinerjisi ve takim ruhu olusturup uyumlu ¢alisabilmesi 6nemlidir. Grup lideri, yapilan tim
isleri denetleyebilecek, kaynaklart planlayabilecek ve esglidiimii saglayacak nitelikte
olmalidir. Takim tiyeleri tecriibeli ancak dinamik olmalidir.
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Kurumunuzun i¢inde bulundugu durum 6zel etkinliklerinizle personel gorevlendirme
isine nasil yaklagmaniz gerektigini belirleyen bir diger etmendir. Bazi ajanslar etkinlik
asamasinda gegici personel istthdam ederler. Bazilart ise mevcut personelini diger
sorumluluklariyla birlikte etkinligi yiirtitmek icin kullanirlar. Stajyerler genelde ajanslarin
‘ayak islerini' hafifleten isgiiciidiir. Bu stratejilerin her birinin olumlu ve olumsuz yonleri
vardir. Bu stratejik bir karardir ve ajanslar tarafindan alinmaktadir.

Bir etkinlik i¢in, unvanlar, gerekli beceri ve yetenekler yaninda, gerekli ekip
pozisyonlar1 da belirlenir.

Pozisyon ve Gerekli meziyet Kim
tammi ve nitelikler

Boyle bir calisma, kimin, kime bagli olarak, ne gibi bir pozisyonda, ne isler
yapacagini; "resmin ne tarafini boyayacagimi" isaret eder. Sonra kisiler, yiiriitecekleri isler ile
ilgili detay kontrol listelerini hazirlayarak islerini siirdiireceklerdir.

Bir etkinlik planlanirken en iist diizeyde kiiciik alt gruplarin yoneticilerinden olusan
yonetici komitesine baskanlik yapan bir lider vardir. Alt komiteler alanlarina gore etkinligin
gergeklestirilmesi igin giinliik program ve uygulamalar gergeklestirirler. Her komitenin ve
tiyenin gorev tanimi yapilir. Herkes neyi, ne zaman, nasil yapacagim bilir. Planda degisiklik
ya da uygulamada aksaklik var ise ilgililer derhal haberdar edilir. Yaziya dokiilmiis ve
paylasilmis bu caligmalarin esgiidimlenmesi ve stratejik uygunlugunun denetlenmesi,
komisyon yoneticileri ve lider tarafindan yapilir.

Etkinlik sponsor kullanimint  gerektiriyor olabilir. Bu kendi basina bir
organizasyondur. Sponsorluk stratejilerinin gelistirilmesi, sponsorlarin bulunmasi, ilgili
materyallerin hazirlanmasi, sponsorluk bedellerinin tahsilati ve muhasebelestirilmesi gibi
bircok onemli detay, etkinlik siirecinin i¢inde organize edilmeyi bekler.

Basarili etkinlik yonetim takimlari, ses dosyasi, elektronik posta alisverisi, web
sayfalart vb. c¢esitli teknolojileri kullanmak durumundadirlar. Siirekli irtibat halinde,
senkronize yiirlimesi gereken isleri tasarlayan iletisim uzmanlari, iletisim devriminden uzakta
duramazlar.

Iyi planlanmis ve saglam temele oturtulmus toplantilar, etkinlik yonetiminde de birgok
onemli goreve hizmet eder. Toplantilar gerekli bilgileri dogru sekilde aktarmak ve anlasma
saglamak i¢in forumlar olusturur. Toplantilar grup iiyeleri ve takima bir grup ¢aligmasi ruhu
verdigi gibi grup halinde hareket edilmesini saglar. Toplantilarin ayn1 dl¢iide dnemli bir diger
amaci da basarili ¢alismalar yapanlar1 6viip ilerleme raporlarinin hazirlanmasidir.

Belirli bir komite ya da alt komitenin sorumluluk alani o grubun toplanti glindeminin
ana maddelerini belirler. Yazili bir giindem toplantilarin etkinliklerini en iist diizeye

124



cikarmanin kanitlanmis bir yoludur ve her toplantidan once katilimcilara gonderilir. Yazili
giindemler o kadar 6nemlidir ki anlik toplantilarda bile giindemi yazmakla baslamak daha iyi
SOnug¢ Verir.

Birgok toplanti notlarin tutulmasini gerektirir. Ideal olarak, toplant1 notlar1 hazirlanip
toplant1 sonuglandiktan hemen soma katilimcilara yollanir.

Genel bir kural olarak, ana politika prosediir ve planlama kararlar1 organizasyon
cizelgesinin {ist seviyelerinde hazirlanir ancak asil is daha alt operasyon seviyelerinde
gerceklesir. Ornek olarak, yonetici komite etkinlik alanina karar verirken, alan alt komitesi
detaylar1 hesaplayacak, alan gorevlileriyle birlikte calisip etkinligin planlandig1 gibi
gerceklesmesi icin ugrasacaktir. Bu ¢ogunlukla iist kademelerin daha az, alt kademelerin ise
daha cok iiyeye ihtiyacit oldugu anlamina gelir. Bir grup ya da komitenin ne kadar sik
toplanacagi gorevin konusu tarafindan tayin edilir. Koordinasyon toplantilari, isin isleyisini
kolaylastirabilir.

Basarili bir etkinlik ortaya koymak, hedeflenen tiim amaclara ulasmaktir. Bu da
etkinligin stratejik planlanmasini, uygulanmasini ve degerlendirilmesini gerektirir. Etkinlik
planlayicisinin  basaris1  biitge sinirlart  iginde, siirprizlerle karsilasmadan etkinligi
sonlandirmaktan da ge¢mektedir. Boylesi bir ¢aligma nasil {icretlendirilecektir? Etkinlik
planlama sirketide bir isletmedir ve kar maksimizasyonu hedeflemektedir. Miisteri ise
maliyetleri diislik tutmaya ¢aligmaktadir. Burada birlikte ¢calismanin her iki tarafi da tatmin
edecegi bir denge tutturulmaya calisilmalidir.

1. Etkinlik maliyeti {izerinden bir komisyon yiizdeligi
2. Sabit licret
3. Paket iicreti

4. Saat lzerinden Tlcretlendirme, etkinlik planlayic1t firmaya yonelik {icretleme
sistemleri olarak kargimiza ¢ikar.

Etkinlik maliyeti tizerinden bir komisyon yiizdesi lizerinden hesaplanacak danigmanlik
ticreti maliyetin genelde yiizde 10 ile 20'si arasinda degismektedir. Etkinlik planlayici firmalar
her etkinlikte veya her miisteriye ayni ylizde oranim uygulamamaktadirlar. Etkinligin
niteligine, katilimcilarin sayisina, miisteri ile olan iliskiye, pazarlik durumuna, miisterinin
ihtiyaclarina/zaman kisitlamalarina gore bu oran farklilasabilir.

Etkinligin niteligi uygulanan yilizdeligi belirlemektedir ¢iinkii farkli nitelikte projeler
degisik uzmanliklara ihtiya¢ duyabilir ve ek maliyetler s6z konusu olabilir. Baz1 etkinlikler
tasarimlarinin dogas1 geregi ve iceriklerine bagli olarak daha ¢ok emek yogundur veya 6zel
dikkat gerekmektedir ya da bir dizi 6zel yetenege ihtiya¢ duymaktadir. Siradan toplantilar
icin, bir planlayici yiizde 10 bir {icret uygulayabilir ancak daha karmasik bir etkinlik i¢in daha
yiiksek bir yiizde pay1 uygulanabilir. Miisteriler etkinlik planlama firmalarinin tedarik¢ilerden
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bir komisyon alip almadiklarindan emin olamazlar ancak gercek¢i olmayan bir komisyon
Onerisi bu ihtimali giigclendirmektedir.

Planlayicilar 6denen para karsiliginda bir deger yaratmali, misteriler ise profesyonel
yardim alindig1 zaman bunun bedelini 6demeye hazir olmalidir. Is almak konusunda oldukca
agresif etkinlik planlama firmalar1 her zaman olacaktir ve yeni bir miisteri alma istegiyle
diisiik fiyatlar vereceklerdir Ancak en ucuz teklif genelde en gercekei ya da en iyi teklif
olmamaktadir. Kald1 ki planlama firmalari ile uzun donemli iliskiler gelistiren miisteriler
genellikle planlayicmm kendi firmalarimn bir ortagr oldugunu goriirler ve bu planlama
firmalar sirketin pazarlama faaliyetlerine bir bakis agis1 getirerek ciddi katkilarda bulunurlar.

Danigmanlik ticretleri etkinlik maliyetinin toplami {izerinden bir yiizde olarak
hesaplandiginda, bu baslik altinda hangi maliyetlerin dahil oldugu net bir sekilde ortaya
konulur. Bu noktada maliyetlendirme giindeme gelmektedir. Maliyetlerin 6zetinde, programin
tiim icerigi listelenmekte ve yonetim( iicret yiizdeligi uygulanmaktadir. Danigsmanlik iicreti
yiizdeliginde nelerin dahil olup olmadiginin agik¢a ifade edilmesi gerekmektedir. Ornegin
bircok vakada, iletisim masraflar1 yonetim {icretlerinden ayri olarak not edilmektedir. Bunlar
uzun mesafe goriismeleri, kurye, bulunulan yerdeki telefon kiralar ve telsizler olabilir.

Bagimsiz bir bireyin/kurumun isteyecegi maliyet, etkinlik planlama firmasinin
isteyecegi maliyet ile aym olmayabilir. Ornegin, bir yazar hizmetleri karsihigi etkinlik
firmasina saat bagina 100 milyon TL {icret isterken bu maliyet tablosunda saat basina 125
milyon TL olarak ifade edilebilir. Saat bagina ek maliyet, etkinlik planlama firmasinin bu
islere dahil olmasi, miisteri ile iiretim ekibi arasinda gerekli koordinasyonu ve is akigin
saglamak icin harcadiklar1 enerji ve zaman igin alinabilir. Promosyon maliyetleri, mekan
ziyaretleri, ayrica faturalandirilan kalemler olup yine danigsmanlik ticreti baghgi altinda
degerlendirilmeyebilir. Miisterinin olugabilecek tiim ek maliyetler hakkinda bilgili olmasi
gerekmektedir. Eger yonetim ticretleri ¢ok sinira gelecek sekilde indirilmigse planlamacinin
manevra yapabilecegi alan kalmamakta ve isi almis olsa bile bunu zararina gerceklestirmek
durumunda kalabilmektedir.

Eger planlayicilar ve miisteriler aralarinda uzun donemli bir igbirligi ve baglilik
gelistirmek istiyorlarsa bunu belirli miisteriler i¢in uygulamis olduklar1 6zel yonetim ticretleri
oranlarinda gorebilmek miimkiindiir. Bu genellikle miisteri firmanin ii¢ yi1ldan bes yila kadar
uzayabilecek, firmanin yillik etkinlik veya konferanslarindan birini veya tiim is ve sosyal
etkinliklerini planlama ihtiyaglarini yerine getirmeyi kapsayan bir sézlesme imzalamasi ile
miimkiin olabilmektedir. Bu hem miisteri hem de etkinlik planlayicis1 agisindan faydali
olabilir. Miisteri yapmis olduklar is icin 6zel kazancglar elde etmis, miisteriye gerekli 6zel
imtiyazlar acik¢a gosterilmis ve kendilerinin bir yan kurulusu gibi calistigina inanilan bir
firma ile katma deger yaratilmistir. Yani artik etkinlik planlayici, firmaya, hedeflerine ve
calisanlara nelerin uygun olabilecegini iggiidiisel olarak bilen bir firma durumuna
gelmektedir.

Boyle bir iligki gelistirmek, her seferinde firmanin ihtiyaclarina nelerin yarayip nelerin
yaramadigini deneme yamlma yontemiyle 0grenmeye c¢alisan yeni bir firma ile ¢alisma
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ithtiyacini ve riskini ortadan kaldiracaktir; firma i¢in kendini siirekli yeniden ifade etmenin bir
maliyeti vardir. Toplantilarda gecirilen zaman biiyiik Olciide azalacaktir. Gerekli bilgi mevcut
bulunup, projeler bir adim 6nde biiyiik bir etkinlikle devam edecektir. Her iki taraf da birlikte
hareket etmek icin igbirligi ve s6zlesme yapmistir. Tabii ki sd6zlesmede mevcut bulunan fesih
maddesi hem planlayicty1 hem de miisteriyi koruyarak, eger ortada tatmin olunmayan bir
durum olursa tek taraf olarak bu iliskiyi sonlandirmalarina yardimci olacaktir. Bu sayede her
iki tarafta glivence altindadir.

Ozel ydnetim iicretleri alan bir miisteri, planlayici ile birlikte uzun dénemli bir isbirligi
icin sozlesme yapiyordur. Her iki tarafta bu sozlesmeden dogan degerleri ve faydalari
karsilikli olarak fark etmektedirler. Sayet bdylesi bir anlagsma olmadigi halde isi almak
pahasina siirekli fiyat kiriliyor ise bu, etkinlik planlama pazarinin orta vadede menfaatlerine
son derece ters bir durumu ortaya ¢ikarabilecektir.

Teklif agamasinda olmak 6zel degerlendirmeyi gerektirmektedir. Bir¢ok planlayici
teklif konusunu diistinmektedir ve basit¢e dahil olmak istemezler. Her seyden once, ciddi bir
zamani ve kaynagi bu is i¢in harcamalar istenmektedir ve harcanan paralarin geri gelmesi
garanti edilmemektedir. Bazi firmalar, tedarikg¢ilerini veya etkinlik planlayicilarim
degistirmek istedikleri icin teklif isteyebilirler ancak bu sadece, maliyetleri kiyaslamak i¢in {i¢
teklif alma, firma politikast da olabilir. Teklif istenilen firmalar 6zellikle belirlenmis olabilir
ve isi almasi istenilen firmanin yaninda bir yan teklif olma veya maliyetlerine yakin
maliyetler sunacaklari diisliniilerek bu firmaya fiyat avantaj1 yaratmak i¢in se¢ilmis olabilirler.

Baz1 etkinlik planlayic1 firmalar, teklif asamasini kapiy1 aralamak, yaraticiliklari,
sunumlar1 ve ¢alisanlar ile miisteriyi etkilemek ic¢in bir firsat olarak gérmektedir. Bu firsati
bir pazarlama araci olarak kullanmaktadirlar. Teklif asamasinda, teklif veren firmalar, ayni
havayollarindan, otellerden, mekanlardan ve destek kuruluslarindan fiyat almaktadirlar. Coklu
tekliflerin oldugu durumlarda, politika genellikle ayn1 fiyat1 ve kosullar1 herkese ayni sekilde
sunmak seklinde isler. Boylelikle bir planlayicinin almis oldugu digerlerince de ayni sekilde
alinmaktadir. Bu durumlar aslinda en iyi teklifi almayr hedefleyen miisterinin aleyhine
islemektedir.

Bir etkinlik planlayicisinin vermis oldugu teklifi digerlerinden ayiran genelde teklifin
tasarim igerigi ve damigmanlik iicretidir. Danigsmanlik iicreti yiizdeligi uygulayan firmalar
rekabet ettikleri firmalarin kimler oldugunu arastirirlar; ne teklif etmektedirler ve isi almak
icin damigsmanlik ticretlerini indirmeyi kimler diisiinmektedir. Baz1 planlama firmalar diisiik
danmismanlik yiizdeleri gosterirken diger maliyetlerini, maliyetler tablosunda ana maliyetlere
dahil etmektedirler. Baslangicta diisiikk gibi gelen fiyat, uzun donemde ayni seviyeye
gelebilmektedir. Dolayisiyla miisteriler maliyet tablolarini okuyup degerlendirirken oldukca
yetenekli olmali ve etkinlik igeriginin nasil bir araya getirildigine dikkat ederek gercek bir
maliyet karsilastirmasi yapabilmelidir.

Bazi miisteriler daha fazla ilgiye, bireysel temasa ve iletisime ihtiya¢ duyar. Bu durum
degerlendirilip planlayicmnin  danismanlik iicretlerine yansitilabilir.  Yiiriitiilebilecek
projelerin sayisinda belirli bir sinir bulunmaktadir ve etkinlik planlayici firma da karlilig esas
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alan bir isletmedir. Eger planlayicilar giinliik zamanlarimin ylizde 90'lik bir bdliimiini
telefonda veya ihtiyag i¢inde olan miisterilerle toplantilarda gegiriyorlarsa firmanin biiyiimesi
icin gerekli zaman, kaynak ve yetenekler sinirlandirilmaktadir. Bu durumda, danigmanlik
ticreti yiizdesi tizerinden is yapmak en iyi segenek olmayabilir.

Planlamacilar herhangi bir ylizdelik veya herhangi bir danigmanlik iicreti iizerinde
anlagsmadan Once miisterinin gercekte hangi beklenti icerisinde oldugunu Ogrenip iicretini
buna gore belirleyebilir. Bir miisteri, firma diizeyinde bir sosyal etkinlik diizenlemeyi
planlamaktadir, planlamaya dahil olan ve etkinlikte gérev alacaklara dogrudan evden telefonla
ulasabilmeyi istemektedir. Onceden tam olarak ne istendigini belirler ve sézlesme yapilmadan
once maliyet tablosuna dahil eder. Planlayicilardan yardima muhta¢ miisteri ile miisteri
ihtiyaclar arasindaki farki, miisterilerinin bakis agilarim anlayabilmeleri beklenir.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Etkinlik, stratejik planlanmis bir halkla iligkiler kampanyasinin biitlinlesik bir teknigi
olmak ile birlikte stratejik planlanan ve yiiriitiilen siireli bir projedir. Bu nedenledir ki her
asamasinda detaylandirilmig programlari, kaynak organizasyonunu, zamanlamay1 gerektirir.
Halkla iligkiler uzmanlarinca projelendirilir, yiiriitiiliir ancak etkinligin yapisi geregi ihtiyag
duyulan uzmanlik sahalarinin da destegini alir. Aslinda halkla iligkilerin multidisipliner yapisi
burada kendisini gostermektedir.

Basarili bir etkinlik ortaya koymak, hedeflenen tiim amaclara ulasmaktir. Bu da
etkinligin stratejik planlanmasini, uygulanmasini ve degerlendirilmesini gerektirir. Etkinlik
planlayicisinin  basarist  biitce sinirlar1  iginde, siirprizlerle karsilasmadan etkinligi
sonlandirmaktan da ge¢mektedir. Boylesi bir ¢aligma nasil iicretlendirilecektir? Etkinlik
planlama sirketi de bir isletmedir ve kar maksimizasyonu hedeflemektedir. Etkinlik maliyeti
tizerinden bir komisyon yiizdeligi, sabit iicret, paket {icreti, saat ilizerinden {iicretlendirme,
etkinlik planlayici firmaya yonelik ticretleme sistemleri olarak karsimiza cikar.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs
1) Bir etkinlik planlayicisinin vermis oldugu teklifi
digerlerinden ayiran genelde teklifin tasarim igerigi ve ) )
danigmanlik {icretidir.
2) Bagimsiz bir bireyin/kurumun isteyecegi maliyet,
etkinlik planlama firmasinin isteyecegi maliyet ile ayn ) )
olmalidir.
3) Etkinlik, giinden giine iiretilen bir siire¢ degildir. () ()
4) Etkinlik planlayicisinin basarisi biitge sinirlar
icinde, stirprizlerle karsilasmadan etkinligi sonlandirmaktan ) )
da gecmektedir.
5) Bir etkinlik planlanirken en iist diizeyde kiiciik alt () ()

gruplarin yoneticilerinden olusan yonetici komitesine
baskanlik yapan bir lider vardir.

6) Etkinlik planlayici firmaya yonelik licretleme sistemleri nelerdir?

7) Zaman cizelgesinde yer alan unsurlar nelerdir?

8) Etkinlik planlamasinda zamanlamanin 6nemini agiklayiniz?

9) Etkinlik maliyeti iizerinden bir komisyon yiizdesi iizerinden danigmanlik ticreti

nasil belirlenir?

10) Etkinlik maliyetini belirleme yontemleri nelerdir?

Cevaplar

Dd,2)y,3)y.4d,5)d
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7. ETKINLIK YONETIMINDE MEDYA ILISKIiLERI
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
7.1. Isletme-Medya iliskisi
7.2. Medya Iliskilerinde Kullanilan Y &ntemler
7.2.1. Basin Biiltenleri
7.2.2. Basin Toplantilar
7.2.3. Basin Kokteylleri
7.2.4. Basin Gezileri
7.2.5. Medya Ziyaretleri
7.2.6. Basin Dosyasi
7.2.7. Kiipiir Derleme

7.3. Medya liskilerinde Internet Kullanimi

132



Boliim Hakkinda lgi Olusturan Sorular
1. Etkinlik yonetiminde medya iligkilerinin 6nemi nedir?
2. Etkinlik yonetiminde medya iligkilerinde kullanilan yontemler nelerdir?

3. Medya iliskilerinde internet kullaniminin faydalar1 nelerdir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . .. L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi
Etkinlik yonetiminde medya
o iliskilerinin yénetimi bu
Etkinlik yonetiminde Etkinlik yonetiminde medya iliskilerin yiiriitiilmesinde

medya iligkileri iligkileri nasil yiiritilmeli kullanilan yontemlerin
uygulanmasi etkinligi bagarili

kilar
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Anahtar Kavramlar
Etkinlik yonetiminde medya iliskileri
Basin Biiltenleri
Basin Toplantilar
Basin Kokteylleri
Basin Gezileri
Medya Ziyaretleri
Basin Dosyasi

Kiipiir Derleme
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Giris

Medya ile iliskinin temel tasini bilgi olusturmaktadir. Bu nedenle etkinlik uygulayicist
medyay1 ¢ok iyi bilmeli, dogru mesajlar iiretebilmek i¢in bazi gazetecilik bilgilerine sahip
olmalidir. Bir kurumun ilgili ¢evresiyle kurdugu etkili iletisim o kurumun halkla iligkilerdeki
basarisin1 gosterir. Bu iletigim, sozlii araglar kullanilarak yapilacagi gibi, mektup, biilten, afis,
dergi, gazete, brosiir vb. yazili araglar aracilifiyla da gergeklesir.
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7.1. isletme-Medya Tliskisi

Giiniimiizde birgok isletme medyanin giicii ve etkisi altindadir. Iletisim olanaklarinin
biiyiikk bir hizla artmasi, herhangi bir bilgiye erismede firsat esitliginin yaratilmis olmasi,
medya kanallarina ve medya araglarina erisilebilirligin kolaylasmasi, medyayi, isletmelerin
dikkate almalar1 gereken onemli bir paydas konumuna getirmistir. Medya sayesinde kisa
siirede isletmenin veya bir iirliniin tim toplum tarafindan bilinirligi ve ilgisi artabilirken, yine
yanlig politikalar veya iligkilerdeki aksakliklar hi¢ beklenmeyen problemlerin yasanmasina
yol agabilmektedir. Bu nedenle medyanin kurumlar iizerindeki etkisi glin gectikce
artmaktadir.

Ozellikle son yillarda elektronik medya veya internet medyasi olarak adlandirilan
medyanin yayginlik kazanmasi, isletmelerin medyaya karst sorumluluklarinin artmasina ve 24
saat sorumlu bir yaklasim benimsemesine yol agmustir. internet medyasinin bilgiyi ¢cok hizli
bir sekilde genis kitlelere ulastirmasi, isletmelerin medyaya karsi daha seffaf ve hesap
verebilir olmasini zorunlu kilmaktadir. Kamuoyunu siirekli, sistematik ve saglikli bir sekilde
bilgilendirmek, siirdiiriilebilir bir kurumsal itibarin olmazsa olmazidir. Aksi takdirde internet
tizerinden yayilan bir haberle en bliyiik isletmelerin bile kisa siidre itibarlar1 sarsilabilir ve
beraberinde pazar payir diisebilir. Bu tiir 6rneklere gerek iilkemizde gerekse uluslararasi
alanda rastlamak miimkiindiir.

Gelisen iletisim teknolojilerinin bir sonucu olarak son dénemlerde yaygin hale gelen
konulardan biri de yurttashk gazeteciligidir. Iletisim teknolojilerinden yararlanarak elde
edilen goriintii ve seslerin, paylasim siteleri veya yazili ve gorsel medya araciligiyla habere
dontstiiriildiigii gliniimlizde bir birey dahi herhangi bir isletmeyi milyonlarca dolar zarar
ugratabilmektedir.
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Hissedarlar

Tedarik¢iler

Sekil 7.1: Isletmenin Bir Paydas1 Olarak Medya

Medya ile olan uzun soluklu iligkiler sirketlerin is hedeflerine ulagsmasinda biiyiik rol
oynamaktadir. Sekil 7.1’de de goriilecegi lizere, bir kurumun is hedeflerinde ve buna baglh
olarak iletisiminde en Onemli paydasi hi¢ kuskusuz medyadir. Medya diger iletisim
araglarindan daha etkilidir, daha inandiricidir ve ¢ok farkli kitlelere ulasir. Uluslararasi, ulusal
ve bolgesel medya iliskileri bugiin ¢agdas ekonomi ig¢inde basarili bir sekilde yer almak
isteyen bir kurumun her tiirlii iletisim ¢alismasinda ¢ok 6nemli yer tutmaktadir. Gliniimiiz
rekabet kosullarinda basari, medya ile yakindan iligkili hale gelmistir. Bu nedenle medya
iligkilerinin bir yonetim anlayisi ¢ercevesinde ele alinmasi gerekmektedir.

Etkinlik uygulayicist medyanin 6zelliklerine gore giiclii ve zayif yonlerini bilmelidir:

Medya ile iliskilerinizde kazanacaginiz basari, o i hakkinda sahip oldugunuz bilginin
cokluguyla iligkilidir. Bu yiizden medya ve calisanlar1 hakkinda, gazete ve dergilerin nasil
yayinlandigini, televizyon, radyo programlarinin nasil yapildigini, haberin yayinlanma
olasiligin1 bilmek zorundadir.

Yaym Politikasi: Medyanin politikasini (olaylar1 degerlendirme bigimini), ilgi alanini
bilmek zorundadir.

Yayin Periyodigi: Dogru medyaya dogru zamanda ulasabilmek ic¢in yayinlanma
periyotlarini bilmeli (giinliik, haftalik, aylik vb).

138



Dizgi-Baski Tarihi: Yazilan haberin en son ne zaman verilecegi, yaymin siklig1 ve
baski teknigi ile ilgili bilgi edinmelidir.

Baski Teknigi: Fotograviir, litograf, ofset vb. teknikleri bilirse kendisine kolaylik
saglayabilir.

Yaym Alani1: Dogru hedef kitleye mesajini ulastirabilmek i¢in gazete, dergi, radyo,
televizyon vb. ulusal, uluslar arasi ya da yerel olup olmadigini aragtirmalidir.

Okuyucu Profili: Dogru hedef kitle i¢in sectigi medyanin (gazete, televizyon programi,
radyo, dergi) yas, egitim, sosyal statii, cinsiyet, meslek, hobiler vb agisindan hangi tiir
okuyucuya veya izleyiciye hitap ettigini bilirse mesaji amacina ulagir.

Dagitim Yontemleri: Yayinlarin bayilerde mi satildigini yoksa abonelere bir bedel
karsiliginda mi, bedelsiz mi dagitildigini bilmelidir. Etkinlik uygulayicisi, medya ile
iligkilerinde kolaylik saglayacak bu ozelliklerinin yani sira medya mensuplari ile karsilikli
anlayisa dayanan 1yi iliskiler kurmalidir. Medyanin giivenini kazanmalidir.

7.2. Medya lliskilerinde Kullanilan Yontemler

7.2.1. Basin Biiltenleri

Basin biiltenleri, bir halkla iligkiler gorevlisinin basinla iligkiler kapsaminda
basvurdugu yontemler arasinda en 6n sirada gelmektedir. Basin biiltenleri araciligiyla medya,
kurulustaki giincel ¢alismalar1 6grenmekte ve eger haber degeri varsa degerlendirme yoluna
gitmektedir. Bir haberin haber degerine sahip olup olmadig1 konusu son derece goreceli bir
konudur. Bununla birlikte bir sanayi kurulus i¢cin medyanin ilgi gdsterme olasilig1 yiliksek
haber konularini su sekilde siralayabiliriz:

1. Imzalanmus, yiiriirliikte olan ya da sona ermis sdzlesmeler
2. I¢ ya da dis pazarlarla ticaret anlasmalari

3. Yeni lisans anlagmalar1

4. Bayii toplantilar1

5. Teknik buluslar, yeni gelismeler

6. Yeni iiriin ya da iirtinler

7. Stratejik 6neme sahip toplantilar, goriigmeler, ziyaretler
8. Ust diizey ydnetim kademelerindeki degisiklikler

9. Sergiler, yarigmalar

10. Sendika iliskileri, toplu s6zlesmeler
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11. Yonetici, isgoren iligkileri

Basin biiltenleri, igerigi ve bigimsel 6zelliklerinin yeterliligi 6l¢iisiinde ise yararlar.
Basaril1 bir basin biilteninin hazirlanmasinda asagidaki noktalara dikkat edilmesi gerekir:

A- Icerik

- Halkla iligkiler gorevlileri aynen bir gazeteci gibi kuruluslariin faaliyetlerini
gozleyerek bu olaylar1 haber degeri olup olmadigi agisindan degerlendirmelidir.

- Basin biilteni, haber yazim ilkelerine bagh kalinarak yazilmalidir. Bir halkla iligkiler
uzmani basin biilteni yazarken, su sorulara dogru yanitlar verebilmelidir:

- Basin biilteni, okuyucunun sorabilecegi tiim sorular1 yanitliyor mu?

- Basin biilteninde kim, ne, nerede, ne zaman, nasil, neden sorular1 agik bir sekilde
yanitlantyor mu?

- Haberin gerektirdigi tiim bilgi kaynaklarina yeterli diizeyde ulasilmig m1?
- Haberle ilgili tiim taraflarin goriislerine yer verilmis mi?

- Basin biilteni, haberin gerektirdigi tiim bilgileri igerecek sekilde tam olmalidir. Eksik
haber hem haber degerini zayiflatir hem de yanlis degerlendirmelere neden olabilir.

- Basin biilteninde gecen 6zel adlar ve yerlerin dogru yazilip yazilmadigi titiz bir
sekilde kontrol edilmelidir.

- Basin biilteninin igerigi ve dili kesinlikle, kurulusun reklamimi yapiyor gibi bir
izlenim tagimamalidir.

- Yazim kurallarina dikkat edilmelidir.

- Biilten igerigi gerekiyorsa fotograf, resim, ¢izim ve benzeri materyalle
desteklenmelidir.

B- Diizen
- Basin biilteninin goriiniimii temiz, bakildiginda rahat okunabilir olmas1 gerekir.

- Biiltenler, dosyalama ve iizerinde kolaylikla diizeltme yapma olanag1 sagladig i¢in,
A4 boyutundaki kagitlara yazilmalhidir.

- Basin biiltenlerinde mutlaka tarih bulunmalidir. Tarihsiz basin biilteni, tarihsiz gazete
gibidir.

- Basin biilteninin sonuna, daha fazla bilgi alinabilecek kisi veya kisilerin adlari,
elektronik posta adresleri ile telefonlarinin eklenmesi gerekir.
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- Gazetecilerin biilten {lizerinde ¢alismalarina olanak vermek igin, satirlar iki ara ile
yazilmalidir.

- Birden fazla sayfali basin biiltenlerinde, sayfa sonlarinda devam oldugunu belirtecek
isaret koymalidir.

- Biilteni bir sayfa ya da en fazla iki sayfayla sinirlandirmak dogru olacaktir.

- Her zaman beyaz ya da agik renkli kagitlar1 tercih edin.

- Eger biilten bir sayfadan fazla ise sayfalar1 birbirine zzimbalayin.

- Fotograf varsa, arkasina fotografin kime ait oldugunu ve neyi gosterdigini 6zetleyin.
- Her zarfa tek bir biilten koyun.

- Eger az kullanilan kisaltmalar veya kisaltilmis adlar kullandiysaniz bunlarin agilimini
belirtin.

C- Zamanlama

- Basin biilteninin, ne zaman dagitilacagi, en az yazimi kadar onemlidir. Gazetelere
Ogleden sonra dagitilan biiltenin icerigi ne kadar 6nemli olursa olsun, ertesi glin yayinlanmasi
olanaksizdir. Basin biilteni sabah saat 11. 00’e kadar tim yaym organlarina dagitilmig
olmalidir.

- Basin biilteninin dagitilacagi giin, gazetelerin giindemlerinin 6nceden 6grenilmesi
yerinde olur. Eger giindem ¢ok yogun ise haberiniz medyada yer almayabilir.

- Basin biiltenlerinin halkla iliskiler gorevlilerince dagitilmasi yerinde olur. Boylece
halkla iliskiler gorevlileri, medya gorevlileri ile tanisma ve iligkilerini pekistirme firsati
bulurlar. Ayrica, bu sekilde biiltenin yayinlanma sansi1 da artirilmis olur.

- Basin biiltenleri her yayin organina ayni giin i¢inde, ayrim yapilmaksizin, esitlik
ilkesi dogrultusunda dagitilmalhidir.

- Medya genellikle cumartesi ve pazar giinleri haber sikintis1 ¢ektigi i¢in bu giinlerde
basin biiltenlerini degerlendirmede daha comert davranir. Kuruluslarin bu giinler i¢in 6zel
basin biilteni ¢aligmas1 yapmalari yararl olur.

- Basin biiltenleri zaman zaman ambargolu olarak dagitilabilir. Ambargo, dagitilan
biiltenin belirlenen giin ve saate kadar yayinlanmamasi gerektigini anlamu tagir.

- Hig bir zaman bir kurulus gazete ya da televizyona verdigi reklam karsiliginda haber
biilteninin yayinlanmasini isteyemez. Baska deyisle, eger haberimi yaymlamazsan bende
reklam vermem diyemez. Bu nedenle kesinlikle basin biilteni bir reklama ilistirerek
gonderilmemelidir.
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- Medya i¢in halkla iligkiler gorevlileri birer “haber kaynagi”dir ve medyanin biiltenle
ilgili sorularmi yanitlamalar1 gerekebilir. Bu nedenle halkla iligkiler gorevlilerinin biiltenlerin
icerigi ile ilgili derinligine bilgi sahibi olmalar1 gerekir. Diger yandan medya basin biilteni ile
yetinmeyip, daha fazla bilgi, fotograf, grafik gibi haberi destekleyici malzeme isteyebilir.
Halkla iligkiler gorevlilerinin medyanin bu tiir istekleriyle karsilasabileceklerini bilmesi ve
buna hazirlikli olmalar1 gerekir. Medyanin bu tiir isteklerinin karsilanmamasi durumunda
halkla iliskiler uzmanlariin medya karsisindaki sayginligi zedelenir. Medya, inisiyatif
kullanamayan, sorumluluk alamayan, kisacasi igini dogru yapamayan kisilerle ilgilenmeyi
zaman kayb1 olarak goriir.

7.2.2. Basin Toplantilar

En yaygin bagvurulan medya ile iliski yontemlerinden birisi de basin toplantilaridir.
Basin toplantilari, konunun 6nemi bir basin biilteni ile yansitilamadig1 durumlarda diizenlenir.
Dolayisiyla gerekli gereksiz her konuda basin toplantis1 diizenlemekten kaginilmasi gerekir.
Aksi takdirde “Yalanci coban” dykiisiinde oldugu gibi, ilk basin toplantilarina gosterilen ilgi
daha sonrakilerde goriilmeyebilir.

Basin toplantisi i¢in yapilmasi gereken hazirliklar1 su sekilde agiklayabiliriz:

1. Basin toplantist i¢in saat belirlenirken, o saatte medyanin ilgi gosterecegi baska ne
gibi etkinliklerin ya da olaylarin olacag arastirilmalidir.

2. Toplantinin yapilacag yer, herkesin kolayca ulasabilecegi merkezi bir yer olmalidir.
Ornegin son yillarda Istanbul’daki basin toplantilarinin, medya kuruluslarmin ikitelli gibi
merkezden epeyce uzak bir bolgede bulunmasi nedeniyle bu bolgeye yakin otellerde
diizenlendigini goriiyoruz.

3. Medya mensuplari, basin toplantisina yazili olarak davet edilmelidir. Telefonla
davetin hatirlatilmasi yolunu da gidilebilir. Davette konu, konusmaci veya konusmacilar, yer,
tarih, saat, ulasim olanaklar1 agikca belirtilmelidir.

4. Basin toplantist davetiyesinde, toplantinin saat kagta baglayacagi ve bitecegi
belirtilmelidir.

5. Toplant1 salonunun diizenlenmesi, ikramin ne olacagi ve ne zaman verilecegi
onceden kararlastirilmalidir.

6. Eger gerekiyorsa medyaya, konu ve konusmaci ile ilgili ayrintili bilgi davetiye ile
birlikte gonderilmelidir.

7. Davet yazili olarak, toplant1 tarihinden en az bir hafta 6nce yapilmalidir. Ayrica,
toplantidan bir giin 6nce telefonla toplantinin animsatilmasi ve toplantiya kimin katilacaginin
Ogrenilmesi yerinde olur.

142



8. Ayricalik yapilmadan konuyla ilgili tiim medya kuruluslar1 basin toplantisina davet
edilmelidir.

9. Toplantinin bagindan sonuna kadar tiimiiniin ses ve goriintii kaydinin yapilmasi i¢in
gerekli calismalar 6nceden yapilmalidir.

10. Medya gorevlileri, basin toplantisin1 canli olarak yaymlamak ya da haberi aninda
telefon veya elektronik posta yoluyla ofislerine ge¢mek isteyebilirler. Bu nedenle bu tiir
istekleri karsilayacak teknik hazirlik 6nceden yapilmalidir.

11. Basin toplantisin1 diizenleyen kisi ya da kisiler, medyadan gelebilecek sorulara
hazirlikli olmalidir. Tiim sorulara agik, net ve dogru yanitlar verilmelidir.

12. Medya gorevlilerinin karsilanmalar1 kadar, ugurlanmalar1 da 6nemlidir. Halkla
iligkiler gorevlilerinin bu konuya da 6zen gostermeleri gerekir.

13. Basin toplantisinin ardindan toplantiya katilan gazetecilere mektup ya da
elektronik posta yoluyla tesekkiir edilmeli, toplant1 ile ilgili haberlerin ertesi giin yayin
organlarinda yer alip almadigi da mutlaka izlenmelidir.

Bir Basn Biilteni Ornegi Asagidaki gibidir.

Basin Biilteni

Ayrmtili bilgi i¢in:

Ilyada Iletisim-Ayse Baser

Tel: 0 (212) 273......

e-mail: ... @.... com. tr 08 Temmuz 2005

GOLDAS YAZ OKULU OGRENCILERI “AKDENIZ”i TAKIYA UYARLADI
Tasarim 6grencileri Olympos’ta Akdeniz’i yeniden kesfetti

Tiirk miicevherat sektoriiniin oncii kurulusu Goldas Kuyumculuk tarafindan bu yil
ikincisi diizenlenen “Taki Tasarim Yaz Okulu”, Tirkiye c¢apinda 7 f{iniversiteden 14
ogrencinin katilimi ile Antalya Olympos’ta hayata geg¢irildi.

Akdeniz’in muhtesem giizellikteki dogasi, masmavi denizi ve essiz tarihi zenginlikleri
arasinda 27 Haziran — 4 Temmuz tarihleri arasinda gergeklestirilen projeye, taki tasarimi ve
teknolojisi alaninda egitim veren 7 iiniversiteden ¢cogunlugu kiz, 14 gen¢ ve idealist 6grenci
katildi.

Istanbul’dan Erzurum’a kadar farkli illerdeki okullardan gelen &grenciler yaz okulu
boyunca, yaptiklar1 gezilerle Akdeniz’in dogasi ve denizini yeniden kesfetmekle kalmayip,
Akdeniz’e ayr1 bir canlilik katan eski medeniyetlerin izlerini siirdiiler. Miize ve tarihi yerlere
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yapilan gezilerde tasarimlari i¢in esin kaynagi arayan 6grenciler, “Akdeniz/Akdeniz” konsepti
ile taki tasarimi atdlye calismalari yaptilar.

Ogrencilere tasarim ¢alismalarinda Dokuz Eyliil Universitesi, Tas ve Metal
Islemeciligi Programi’nda Ogretim Gérevlisi ve Kuyumculuk Tarihi Arastirmacis1 Arkeolog
Dr. Altan Tiire ve yine ayni bolimde gorevli Miijjgan Emre danigmanlik yapti. Goldag
Kuyumculuk tasarimcist Olgu Tiikel de geng tasarimci adaylar ile bilgi ve deneyimlerini
paylasarak bir tasarimci olarak calismaya basladiklarinda onlar1 nelerin bekledigini genclere
aktarmaya calisti.

Yaz okulu boyunca, Akdeniz kiiltiiriinii daha iyi anlamak icin Antalya Miizesi,
Akdeniz Medeniyetleri Miizesi, Antalya Kale i¢i, Phaselis, Olympos, Chiemaera ve Arykanda
antik kentlerini gezen geng tasarimci adaylart Akdeniz’in ruhunu hissetme sansina sahip oldu.
Yapilan geziler yaninda danigman 6gretmenlerin Akdeniz kiiltiirii, mitolojisi ve taki tasarimi
gibi konular tizerine yaptiklar1 sunumlar da 6grencilerin ¢izdigi tasarimlara 151k tuttu.

Yaz okulunun son giinlinde Ogrencilerin bir hafta boyunca tiim yaraticiliklarin
konusturarak ortaya c¢ikardiklari tasarimlar, jiiri tarafindan konsepte uygunluk, ergonomi ve
estetik acilardan degerlendirildi. Akdeniz esintileri tasiyan birbirinden giizel tasarimlarin
hayata gectigi Goldas Taki Tasarim Yaz Okulu’nun galipleri ise Gazi Universitesi’nden
Senem Burkaz ve Elif Karatas ile Dokuz Eyliil Universitesi’nden Cande Ertekin ve Yilmaz
Karag6l, Marmara Universitesi’nden Ilknur Tiirky1lmaz oldu.

7.2.3. Basin Kokteylleri

Medya ile iligkileri yakinlastirmak amaciyla diizenlenen basin kokteylleri, kurumun ve
yoneticilerin hos, sicak bir ortamda medya gorevlilerine tanitilmasi, iliskilerin pekistirilmesi
firsatin1 saglar. Basin kokteylleri, basin toplantisinin hemen ardindan verilebilecegi gibi basin
toplantisindan bagimsiz olarak da diizenlenebilir. Basin kokteyli, goreve yeni atanan bir
yonetici, bir yildoniimii, kutlama, bir acilis, yeni {irlin ya da hizmet tanitimi gibi amaglarla
diizenlenebilir. Basin kokteyllerinin diizenlenmesinde de, basin toplantisinda oldugu gibi bazi
on hazirliklarin yapilmasi, medya gorevlilerinin yazili ve sozlii olarak davet edilmesi gerekir.

7.2.4. Basin Gezileri

Basin gezileri ve turlari, kurulusu ve yonetimini medyaya daha yakindan tanitma
amaci tasir. Haber amacli bu organizasyonlarin, yeni bir teknolojinin yerinde goriilmesi,
fabrikanin ek {nitelerinin incelenmesi gibi 6nemli nedenlere dayandirilarak diizenlenmesi
gerekir. Basin gezileri, bir giin iginde baslayip bitebilecegi gibi bir kag¢ giin de siirebilir. Basin
gezisi programi, ulasim, ikram, gorevli kisiler, dagitilacak basin dosyasi gibi ¢aligmalar
dikkate alinarak ¢ok iyi bir sekilde planlanarak, uygulanmalidir.
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7.2.5. Medya Ziyaretleri

Etkinlik uygulayicilari, mutlaka medya kuruluslarini belirli araliklarla ziyaret
etmelidir. Bu ziyaretler, medya gorevlileri ile kisisel iligkilerin gelistirilmesini, karsilikli bir
anlayisin olusmasini kolaylastiracagi i¢cin medya ile iligkilerin daha basarili bir sekilde
stirdiiriilmesine yardimcei olur.

7.2.6. Basin Dosyasi

Iyi bir sekilde hazirlanmis basin dosyasi kurumun medya imajini olumlu ydnde etkiler.
CD formatinda da hazirlayabilecegimiz basin dosyasinda genel olarak su bilgiler yer alir:

- Kurulusun tarihgesi.

- Kurulusu tanitan yayinlar

- Konusma metinleri

- Tlgili haber metinleri

- Durum raporlari

- Kurulusun sektordeki ve piyasadaki durumu hakkinda hazirlanan raporlar
- Kurum yoéneticisinin fotografli 6zgecmisi

- Kurulus ile ilgili resim, fotograf, amblem, logo vb. gorsel malzemeler
7.2.7. Kupiir Derleme

Kurulus ile ilgili, gazete ve dergilerde ¢ikan haber, fotograf gibi materyalin kesilerek
arsivlenmesine kupiir derleme ad1 verilir ve degisik bi¢imlerde yapilabilir. Yalnizca kurulusa
ait basinda ¢ikan haberlerin derlemesi yapilabilecegi gibi, dogrudan kurulusla ilgili olmayan
sektorle ilgili ya da genel ekonomik sosyal ve siyasal gelismelerle ilgili konularda da
yapilabilir. Kupilir derleme calismalarinda konulara, haberlerin igeriklerine, yerli ya da
yabanci basinda yayinlanmasina gore genel bir smiflama yapilmasi gerekir. Etkinlik
yoneticilerinin gorevlileri her sabah gorevine gazete okuyarak ve ilgili internet sitelerini
izleyerek baslamali ve kurulusla ilgili gérdiigli haberlerin kupiirlerini diizenleyerek dagitimini
saglamalidir. Kurulusla ilgili televizyon haberlerini ise “medya takibi” yapan sirketlerden
ticret karsilig1 edinmek miimkiindiir.

7.3. Medya lliskilerinde Internet Kullanimi

Giliniimlizde kuruluglar, medya ile iliskilerinin yiiriitilmesinde internetten de genis
Olclide yararlanmaktadirlar. Kuruluslarin web sitelerinde kendileriyle ilgili her tiirlii bilgiye
yer vermesi durumunda, medyanin kurulus hakkinda kolayca bilgi edinerek haber yapmasi
olanag1r saglanmis olmaktadir. Internet ve web sayfalarinin sagladigr kolayliklardan
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kuruluglarin mutlaka yararlanmalar1 gerekir. Giiniimiizde bir¢cok gazeteci, basin biiltenlerinin
kendilerine e-mail yoluyla gonderilmesini istemektedir. Gazeteci e-mail kullanimini tercih
etmiyorsa ya da e-mail yoluyla gonderilen mesajlara karsi bir tepki alinmiyorsa, medya
iliskilerini geleneksel yollarla yapilmasi gerekir.

Kuruluglar, web sayfalarinda olusturacaklar1 bir medya merkeziyle medyaya yonelik
siirekli bir bilgi akis1 saglayabilirler. Bu hizmeti verilirken, medya ¢alisanlarina zaman
harcatmadan kolayca ilgili sayfaya ulasmalarini1 saglayacak sekilde bir sistem kurmaya dikkat
edilmesi gerekir. Web sayfasindaki medya merkezi iginde, basin biiltenlerinin belli bir arsiv
sistemi i¢inde yer almast dogru olacaktir. Bdylece gazeteci istedigi her biilteni gérme
olanagmma kavusmus olur. Internet sayfasinda yer alan biiltenlerin, gazetecilerin kendi
bilgisayarlarina kopyalayabilecegi bir formatta (Word, PDF) olmasi gerekir.

Kurulusun faaliyet ve ozellikle finansal durumuyla ilgili olarak hazirlanan faaliyet
raporlarinin web sayfasinda bulunmasi gerekir. Ayrica, kurulusun yoneticileri, faaliyet alani,
tirtinleri ve diger konulara iliskin fotograf, video ve grafik gibi gorsel malzemeler de web
sitesinde yer alabilir. Kuruluslarin, kurum i¢i ve kurum dis1 hedef kitleye yonelik olarak
hazirladiklar1 gazete, dergi, brosiir gibi basili yayinlar, web sayfasinda gazetecilerin
yararlanmast i¢in yer alabilir.

Glinlimiizde Ozellikle ¢ok uluslu  kuruluslarin, sanal basin konferanslari
diizenlediklerine tanik olmaktayiz. Bu tiir sanal ortamlarda video konferans teknolojisi
yardimiyla aninda karsilikli bir iletisim kurularak ¢ok sayida gazeteci ile etkilesimli basin
toplantilar1  yapilabilmektedir. Basin toplantisinin  tiim  kayitlart  web  sayfasinda
yayinlanmaktadir.

Medyadan yararlanmanin bir diger yolu da gazete ve dergilerde gesitli makalelerin
yayinlanmasidir. Makaleler, kimi kez medyadaki kose yazarlar1 ya da gorevlileri tarafindan,
kimi kez ise kurulusun yoneticisi ya da halkla iligkiler uzmanlar tarafindan yazilabilir.
Makale kimin tarafindan yazilirsa yazilsin, dogru bilgi icermesi i¢in halkla iligkiler
gorevlisinin yazarlara gerekli bilgi ve dokiimanlar1 saglamasi gerekir.

Medya iliskilerinde kullanilan diger bir yontem ise roportajdir. Medya mensuplarinin
yaptig1 roportajlar kimi zaman halkla iliskiler yoneticisi ya da kurum sozciisii ile yapilirken,
kimi zaman da kurum yoneticisi veya kurucusu ile yapilabilmektedir. RGportajda, sorularin ve
icerigin medya kurulusu tarafindan belirlendigini unutmamak gerekir. Roportaj, medyada
soru-cevap seklinde yer alabilecegi gibi, goriismenin 6nemli noktalarinin altinin ¢izildigi diiz
bir metin biciminde de yer alabilir

Medya ile kurulan iligki yontemlerinden birisi de “6zel haber” olarak adlandirilan,
habere yonelik iliskilerdir. Bir medya gorevlisi, arastirdigi konu ile ilgili bir bilgi, dokiiman
ya da o kurumun yoneticisinden aciklama isteyebilir. Gazeteciler 6zel haber olustururken,
diger gazetecilerin bundan haberdar olmalarini istemezler. Bu nedenle, halkla iligkiler
gorevlileri de bu gizlilige uymalidirlar.
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Medya gorevlilerine bazen yazilmamak kosuluyla bazi bilgiler verilebilir. Yazilmama
kosulu, zamanlamast uygun olmadig1 i¢in o bilgilerin o an kamuoyuna yansimasinin
istenmedigi, durumlarda ortaya ¢ikar. Bati diinyasinda “off the record” olarak tanimlanan bu
durumun gergeklesebilmesi i¢cin medya gorevlisi ile bu bilgiyi verecek kisinin birbirlerini ¢cok
1yl tanimalar1 gerekir.

Etkinlik uygulayicisinin gorevlilerinin radyo ve televizyondan en 1iyi sekilde
yararlanmalar i¢in dikkat edilmesi gereken noktalar1 su sekilde belirtebiliriz:

- Haberin olusturulmasi i¢in gerekli tiim bilgi ve belgelerin bir dosya halinde radyo-
televizyon habercilerine ve programcilarina zamaninda ulastiriimalidir.

- S0z konusu dosyada bulunan bilgilerin, dogru ve kolay anlagilir bigcimde
diizenlenmis olmasina 6zen gosterilmelidir. Kurum reklami gibi algilanacak bilgilerden
kacinilmalidir.

- Radyo-televizyon gorevlilerinin kuruluslarin en iist yoneticileriyle kolayca iliski
kurabilmeleri saglanmalidir.

- Radyo-televizyon gorevlilerinin bilgiye hizla ulasabilmeleri, ellerindeki malzemeyi
izleyicilerine kolayca ulastirabilmeleri i¢in gerekli onlemler alinmalidir.

- Radyo-televizyon yaymlarinda, konularina hakim, medya karsisinda nasil
konusulacagini bilen, giyim ve goriiniimiiyle kurulusun konumuna uygun bir imaj olusturacak
kisilerin bulunmasina 6zellikle dikkat edilmelidir.

Bu ¢aligmalar1 tam olarak yapmak, etkinlik uygulayicisinin en etkili kitle iletigim aract
olan radyo ve televizyondan, en etkin sekilde yararlanmasina yardimei olacaktir.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Medya ile olan uzun soluklu iligkiler sirketlerin is hedeflerine ulagsmasinda biiyiik rol
oynamaktadir. Bir kurumun is hedeflerinde ve buna bagl olarak iletisiminde en Onemli
paydasi hi¢ kuskusuz medyadir. Medya diger iletisim araglarindan daha etkilidir, daha
inandiricidir ve ¢ok farkli kitlelere ulasir. Uluslararasi, ulusal ve bolgesel medya iliskileri
bugiin ¢agdas ekonomi ic¢inde basarili bir sekilde yer almak isteyen bir kurumun her tiirli
iletisim c¢aligmasinda ¢ok 6nemli yer tutmaktadir. Giiniimiiz rekabet kosullarinda basari,
medya ile yakindan iliskili hale gelmistir. Bu nedenle etkinlik yiiriitiiciisiiniin medya
iligkilerini bir yonetim anlayisi ¢er¢evesinde ele almalidir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs
1) Basin biiltenleri, igerigi ve bigimsel 6zelliklerinin
yeterliligi dlciisiinde ise yararlar. () ()
2) Basin toplantis1 daveti yazili olarak, toplanti
tarihinden en az iki hafta 6nce yapilmalidir. () ()
3) Basin kokteyli, géreve yeni atanan bir yonetici, bir
y1ldoniimii, kutlama, bir agilis, yeni iiriin ya da hizmet tanitim () ()
gibi amaglarla diizenlenebilir.
4) Kurulusun faaliyet ve 6zellikle finansal durumuyla
ilgili olarak hazirlanan faaliyet raporlarinin web sayfasinda () ()
bulunmasi gerekmez.
5) Basin gezileri, bir giin i¢cinde baslayip bitebilecegi
gibi bir kag giin de siirebilir. () ()

6) Medyanin ilgi gésterme olasilig1 yliksek haber konular1 nelerdir?

7) Basarili bir basin biilteninin hazirlanmasinda hangi noktalara dikkat edilmelidir?

8) Basin toplantisi i¢in yapilmasi gereken hazirliklar nelerdir?

9) Basin dosyasinda yer almasi gereken bilgiler nelerdir?

10) Etkinlik yoneticileri kiiptiirleri nasil derlemelidir?

Cevaplar

1)d, 2)y, 3)d, 4)y, 5)d
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8. ETKINLIK YONETIMINDE PROTOKOL
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
8.1. Genel Olarak Protokol
8.2. Protokol Kavraminin Tanim1 ve Anlami
8.2.1. Protokoliin Temel Ogeleri
8.3. Protokoliin Tarihsel Gelisimi
8.4. Protokoliin Onemi
8.4.1. Yonetimde Protokoliin Onemi
8.4.2. Protokol Listeleri
8.4.2.1. Devlet Protokolii
8.4.2.2. Bakanlik Protokolii
8.4.2.3. Konuk Protokolii

8.4.2.4. Yabanci Konuklar ve Seref Salonu Protokol Listesi
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Boliim Hakkinda lgi Olusturan Sorular
1. Protokol ne demektir?
2. Protokoliin temel 6geleri nelerdir?

3. Yonetimde protokoliin 6nemini agiklaymniz?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . .. L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi
Protokol kavraminin
t 1 1 tokolii
o Etkinlik yonetiminde antm a?r}q351¥ a proto (i un
Etkinlik yonetiminde temel 6geleri, protokoliin

protokol konusunda bilgi

tokol
Protoko sahibi olur

tarihsel gelisimi ve etkinlikte
protokoliin dneminin

anlasilmasi1 saglanacaktir.
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Anahtar Kavramlar

Protokol

Devlet Protokolii

Bakanlik Protokolu

Konuk Protokolii
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Giris

Protokoliin sadece devlet yasaminda degil, bireyin devletle temas kurdugu diizlem
olan kamusal yasamda da Onemli bir yeri vardir. Kamusal alanda ve yasamda biitiin
toplantilar, torenler, davet ve ziyafetler, ziyaret ve goriismeler, kilik-kiyafetler, resmi
yazigmalar, kurumsal ve kamusal tiim iliskiler davranigsal olarak protokol kurallarina uygun
yuriitiiliir. Protokol ve sosyal davranig kurallarmmin amaci bireysel, kurumsal ve ulusal
sayginligr korumaktir. Bu nedenle bu ders kapsaminda protokol kavrami, protokoliin temel
Ogeleri, protokoliin 6nemi ve yonetimde protokoliin 6nemi iizerinde durulacaktir.
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8.1. Genel Olarak Protokol

Protokol kurallari, resmi gorgii kurallaridir. i yasam, 6zellikle iist diizey yoneticilerin
is yasamlar1 agirliklt olarak protokol kuralar1 c¢ergevesinde yiirlir. Resmi toplantilar,
seminerler, konferanslar, kokteyller, ziyafet ve ikramlar, protokol kurallarinin uygulanmasi
gereken etkinliklerdir. Resmi protokol kurallar1 sadece torenlerde degil, sozlii yazili ve yiiz
yiize iletisimin her tiirlinde uygulanir.

Ozel organizasyonlarda da protokol kurallar1 uygulanir. Orada da ydneten ve yonetilen
iliskisi vardir. Ozel organizasyonlarn yonetiminde yasalardan cok, kurallar ve inisiyatifler
s6z konusudur. Bu inisiyatiflerin kullanilmasinda, nezaket ve gorgii kurallarina uyulur. Bu
kurallar, 6zel Orgilitlerin protokol kurallaridir. Protokol kurallarinin 6zel veya kamu
orgiitlerinde uygulanmasi, is tatminine ve calisma barisia olumlu katki saglar. Orgiitsel
verimlilik s6z konusu olumlu katkinin dogal sonucu olarak ortaya ¢ikar.

Protokol kurallari, kamu yetkililerinin, kurum ve kuruluslarin, orgiitlenmis biitiin
sosyal gruplarin i¢cinde ve aralarindaki iligkileri diizenleyen kurallardir. Kamu kurumlarindaki
protokol kurallar1 6nceden belirlenmis ve uygulanmasi bir aligkanlik halini almistir. Protokol
kurallarina gore siirdiiriilen iligkiler, kisilerin ve kurumlarin saglikli iletisimlerinin de temelini
olusturur.

Toplumsal yasam; davranigsal olarak gelenek, 6rf ve adet denilen sosyal norm ve
davranig kurallan tarafindan diizenlenir. Bu kurallar toplumda uyulacak davranis kurallar
biitiinii olan davranis diizlemini olusturur. Bireysel yasam, insanlarin sahip olduklari normatif
kaideler tarafindan diizenlenir. Kamusal yagami diizenleyen nezaket ve gorgii kurallarina ise
protokol kurallar1 denir. Kamu yasamindaki protokol kurallarina "resmi nezaket ve gorgii
kurallar1" veya "biirokratik protokol" de denir. Protokol kurallari, orgiitlerde medeni iliskiler
kurmanin dogal bir geregidir.

Teknik anlamda protokol kavrami, torenlerde ve resmi iliskilerde davranislar ve
oncelikler konusunda uyulacak kurallar dizisi anlamima gelir. Protokol kurallarinin
gelistirilmesinin temel amaci, glindelik hayati daha rahat, diizenli ve g¢ekici hale getirmek;
0zel ve kamusal yasamin uygar iliskiler ¢ercevesinde siirmesini saglamaktir. Medenice
gosterilen bir tavir, medenice bir karsilik bulur. Protokol kurallarini ¢ok iyi anlatan bir Rus
atasdzii vardir. "Insanlar goriiniimlerine gore karsilanirlar, kisiliklerine gore ugurlanirlar."
Insanlarin kisiliklerine gore ugurlanabilmeleri bir yana, onlarin dncelikle protokol kurallarina
gore karsilanmalar1 gerekir. Karsilama ve ugurlama protokolii, insanlarin bulusmalarina ve
ayrilmalarina bir seviye kazandirir.

8.2. Protokol Kavraminin Tanimi ve Anlami

Protokol, devlet ve diplomatik tdorenlerde, resmi iliskilerde ve sosyal hayatta
uygulanmas1 gereken kurallar toplamidir. Genel olarak protokol "térenlerde ve resmi
iliskilerde uyulmasi gereken kural ve kaideler biitiintidiir". Protokol resmi iligkilerde izlenecek
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yol, yontem ve gorgii kurallar1 anlamina gelir ve s6z konusu kurallara uyulmasi nezaket
acisindan gereklilik, protokol agisindan ise zorunluluktur.

Protokol sozciigli, Fransizca "Protocole" kelimesinden Tirkce’ye ge¢mistir. Bu
kavramin yerine Osmanlilarda resmi alanda "tesrifat", sosyal alanda ise "adab-1 muageret"
deyimi kullanilmistir. Kamu Yonetimi Sozligli'nde protokol, "Kurumlarin ve ydneticilerinin
resmi iliskilerini ve térensel etkinliklerini diizenleme, térene katilanlarin 6ncelik ve sonralik
durumuna gore yerlerini belirleme, torensel davraniglari ve kurallar1 belirleme" olarak
tanimlanir. Protokoliin genel kabul goren bir tanimi sudur: "Protokol, térenlerde ve resmi
iligkilerde tesrifat ve oOncelikler konusunda uygulanacak kaideler biitiintidiir." Bir diger
tanimlamaya gore protokol, milletlerarasi iliskilerde veya kamu iligkilerine hakim olan adab-1
muaseret, devletlerin geleneklerinde ulusal veya uluslararasi iligkilerde uygulanan nezaket
kurallaridir.

Tirk Dil Kurumu Soézligli protokol sozciigiiniin farkli anlamlarini vermektedir.
Sozliige gore protokol tanimlar1 séyle 1- "Diplomatlikta, devletlerarasindaki iliskilerde gecen
yazismalarda, resmi tOrenlerde, devlet baskanlar1 ile onlarin temsilcileri arasindaki
goriismelerde uygulanan kurallar. 2- Bir toplanti, oturum, sorusturma sonunda imzalanan
belge. 3- Diplomatlar arasinda yapilan anlagma tutanagi. 4- Resmi iliskilerde ve islemlerde
ciddiyet. TDL Sozliigiiniin burada verdigi anlamlar, bu eserin iizerinde durdugu protokol
tanimlaridir. Ancak kelimenin ilk akla gelen tanimi, s6zliiglin birinci taniminda resmi gorgii
ve nezaket kurallaridir.

Dar anlamda "protokol" kavrami, kamu belgelerinin asli, milletleraras1 konferanslarin
ve anlagmalarin tutanaklar1 demektir.

Genis anlamda protokol, devlet ve diplomasi alanindaki térenlerde, resmi iliskilerde ve
sosyal yasamda uygulanmas1 gereken kurallarin toplamidir.

Kurum ve kuruluslarda 6zellikle {ist diizey yoneticiler is yasamlarini protokol kurallari
cercevesinde yliriitiirler. Bu ylizden, protokol kurallarin1 bilmek ve bu kurallara uymak insan
iligkilerinde, kurumlar ve uluslar arasi iliskilerde kisisel, kurumsal ve itibar1 korumak
bakimindan 6nemlidir. Protokol kurallar1 kurumsal onur ve saygmligin korunmasinin en
giivenilir aracidir.

Kamu kurumlarindaki protokol kurallar1 6nceden belirlenmistir. Devletlerarasi iliskiler
belirli protokol kurallar1 c¢ercevesinde yiiriitiiliir. Siyasi protokol, devletlerarasi iligkilerde
uyulmasi adet olan ve uyulmamasi kuralsizlik ve gorgiisiizliik sayilabilen kurallarin timiidiir.
Resmi toplantilar, seminerler, konferanslar, resmi cenaze torenleri, kokteyller, ziyafet ve
ikramlar protokol kurallarinin uygulanmasi gereken etkinliklerdir.

Devletleraras: iligkiler belli protokol kurallar1 c¢ercevesinde yiriitiiliir. Tiirkiye
Cumbhuriyetinde devlet protokoliin diizenlenme ve gerektiginde degistirilmesi yetkisi ve
sorumlulugu, Atatiirk'iin Cumhurbaskani olarak imzasini tagiyan, Ocak 1927 tarihli ve 4611
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sayili Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigii'ne
verilmigtir.

Protokol kurallari, 6nce devletin torensel sayginliginin koruyucusu oldugu kadar,
devletleraras1 iligkilerde sekil yoniinden izlenmesi gereken yolu da gosterir. Protokol
kurallari, ayrica, toplum yasaminda sosyal davranis kurallan ile birlesik ve i¢ ice uygulanir.
Cagdas toplumlarda, 6zel ve aile yasaminin dokunulmazligi temel insan hakki olarak
gorilmistir. Bunun yaninda c¢agdas toplumlar agisindan resmi ve 6zel ayrimi yapmak
anlamsizdir. Zira resmi yasami diizenleyen protokol kurallariyla, 6zel yasami diizenleyen
gorgii kavramlarini birbirinden ayirmak hem anlamsiz, hem de olanaksizdir.

Protokol toplumlarin kamusal yasamda uyguladiklar1 kurallarin genel adidir ve
kurumlar arasinda, resmi sifata haiz bireyler arasinda ve devletlerarasindaki iliskilerde soz
konusu olur. Siyasi protokol, devletlerarasi iliskilerde uyulmasi adet olan ve uyulmamasi
kuralsizlik ve gorgiisiizliikk sayilabilen kurallarin tiimiidiir ve devletlerarasi iligkilerde sekil
yoniinden izlenmesi gereken yoldur.

Toplumsal yasamin geregi olarak gelenekler, 6rf ve adetler ortaya c¢ikmistir.
Toplumsal yasamin sonucu olan kurumsal yasamin da bazi kurallar1 vardir. Bu kurallara
"resmi nezaket ve gorgli kurallar1" veya "protokol kurallar1" denir.

Kurum protokolii; kurumlarda hangi diizeyde olursa olsun, ¢aliganlarin uymalari
gereken protokol kurallaridir. Calistiklart kurumu temsil eden kisilerin protokol kurallarini iyi
bilmeleri ve kurum i¢i ve kurumlar arasi iligkilerde bu kurallara uymalar1 gerekir. Bu durum
kurumsal temsilin bir geregidir. Protokol kurallarina uyulmasi nezaket acisindan gereklilik,
protokol agisindan ise zorunluluktur.

Ozel ve kamusal yasami diizenleyen kurallara uymak insanlardan beklenen asgari
davraniglardir. Bu davraniglar bireyin iliskide bulundugu insanlar tarafindan go6zlenir.
Protokolii degerlendirecek olanlar; giinliik yasamda, sokakta, kapali yerlerde, iste, ailede, dost
ve arkadas cevrelerinde, sofrada, toplantida, okulda 6zetle giindelik yasamin her noktasindaki
insanlardir. insana "nazik", "gorgiilii" sifatlarin1 verecek olanlar da etrafindakilerdir. Bu sifati
hak eden insanlar ¢ogaldik¢a, i¢cinde yasadiklart ve mensubu olduklar1 toplum da digerleri
katinda daha biiyiik deger kazanir.

8.2.1. Protokoliin Temel Ogeleri

Kamusal yasami belli nezaket, gorgii ve zarafet ¢ergevesinde diizenlemeyi amaclayan
protokol kurallarinin bazi unsurlari1 vardir. Bu unsurlar, kusursuz bir protokol uygulamasi i¢in
zorunlu olan unsurlardir. Bunlari kisaca asagidaki gibi aciklayabiliriz:

a. Organizasyon (Diizen): Protokolde en Onemli 6ge, torenlerin ve torensel
etkinliklerin, resmi davet ve ziyafetlerin belli bir diizen (organizasyon) cercevesinde
yiriitiilmesini saglamaktir.
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b.Kilik/kiyafet: Resmi ortamlarda ve resmi olmayan ortamlarda talik kiyafet protokole
uygunluk bakimindan farklilik gosterir. Resmi ortamlarda protokole uygun kiyafet; erkeklerde
sivil olarak frak, jaketatay ve smokin veya koyu renk takim elbise; bayanlarda tayyor (gece
davetinde tuvalet) resmi kiyafetlerdir.

c.Davraniglar: Davraniglar1 bireysel toplumsal ve kamusal bakimdan ele almak
miimkiindiir. Bireysel ortamlarda davraniglarla protokol arasinda fazla bir iliski yoktur; ancak
toplumsal ortamlar adabi-1 muageret dedigimiz gorgii kurlar tarafindan diizenlenir. Resmi
veya kamusal ortamlar ise protokol, saygi ve nezaket kurallarina gore diizenlenir. Bir
bakimina protokol kamusal davranig bilgisidir. Bu yilizden, kamusla yasamda davraniglar
yontem ve bi¢im yOniinden protokol kurallar1 ¢er¢evesinde diizenlenir.

d.Konugmalar: Kamusal yasamda sozlii ve yazili iletisim belli protokol kurallari
cercevesinde yiiriitiiliir. Yoneticiler temsil ve protokol geregi, toplant1 ve térenlerde kurumlari
adina konusurlar. Resmi konugmalar, protokol konusmasidir. Bu yiizden, her yonetici
protokol kurallarina uygun olarak konugmalidir.

e. Mekan, esya ve malzemeler: Protokol kurallarinin uyguladigi mekanlar; makam
odalar1, toplant1 ve brifing odalari, téren alanlar1 ve salonlar1 ile resmi davet ve ziyafetlerin
verildigi salonlardir. Bu mekanlar, protokol kurallarinin tam olarak uygulandigi resmi
yerlerdir. Bu nedenle, s6z konusu mekanlarda kullanilan biitiin esya ve malzemeler protokole
ve kurumun itibarina uygun bi¢imde diizenlenmelidir.

f. Ikramlar: "Devletin itibarindan tasarruf edilmez" diye bir Tiirk atasdzii vardr.
Konuklara ve ziyaretgilere ev sahibi kurum adina yapilan her ikram, hem o kurumun
yoneticisinin hem de kurumun saygimligini ve ayni zamanda bu konuklara ve ziyaretgilere
verilen 6nem ve degeri gosterir. Bu nedenle, ikram edilen yiyecek ve iceceklerin tiirii ve
kalitesi, zenginligi, ¢esitliligi ve yeterliligi protokolde olduk¢a 6nemlidir.

g. Cicek Ve Hediyeler: Kamusal ve toplumsal yasamda cicek ve hediye sunmak
onemli bir protokol kuralidir ve bazi incelikleri vardir. Ozellikle, kuruma davetli ya da
ziyaretgi olarak gelen ve kabul edilen yabanci kisi ve heyetlere sunulan veya bir dis iilkeye
davetli olarak gidildiginde oradaki ev sahibi kurum yoneticisine sunulan hediyelerin 6nemli
bir sembolik degeri vardir. Bunlar kurumun ve yoneticisinin saygiliiyla ve itibariyla
ilgilidir.

Sonug olarak; kamusal ve toplumsal yasamda, uygun bir mekanda yapilan bir kabul ve
torenin, verilen giizel bir ikram ve ziyafetin, sunulan giizel bir ¢igek ya da hediyenin, saygili,
giiler yiizli, sicak ve samimi bir ilginin, eksiksiz bir servis ve hizmetinin konuklar iizerinde
Oonemli bir etkisi vardir.

8.3. Protokoliin Tarihsel Gelisimi

Protokol, torensel ve bigimsel kurallar biitiiniidiir. Tarih boyunca biitiin devletler
torensel ve bicimsel kurallar icinde yonetilmislerdir. Ozellikle Tiirk Devletleri, Mete Handan
itibaren devlet diizenine ve protokole dnem vermisler; devleti torelerden (bigimsel ve torensel
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kurallardan) olusan disiplin ve diizen iginde ydnetmislerdir. Ayrica, biitiin dinlerde ve
mabetlerde yapilan ayin ve torenler de, belirli bir disiplin ve diizen i¢inde gerceklestirilmistir.
Bu Osmanli Devleti'nde protokol (tesrifat) kurallar1 ilk kez Fatih Sultan Mehmet tarafindan
Kanunname-i Al-i Osman'da belirlenmistir. Kanuni Sultan Siileyman tarafindan da devlet
bliyiiklerinin unvanlari, resmi kiyafetleri, devlet biiyliklerine gosterilecek saygi kurallari,
padisahin huzuruna kabul esaslari ve Harem'deki hiyerarsik unvanlar ile torensel kurallar
Tesrifat Nizamnamesi (Protokol Tiiziigili) olarak diizenlenmis ve ilk defa sarayda Tesrifati
Divan-1 Hiimayun (protokol dairesi) kurulmustur. Ote yandan, Fatih déneminden itibaren
protokol kurallar1 "Tesrifat Dersi" olarak devlet yonetim okulu olan Mekteb-i Enderun'da
yiizyillarca okutulmus; Tanzimat'tan sonra da protokol bakanligi olarak Tesrifat Nazirlig
kurulmusg; Devletin protokol islerinden Tesrifat Nazir1 (Protokol Bakani) sorumlu olmustur.

Osmanli devlet yonetiminde Fatih doneminden itibaren protokole biiyilk O6nem
verilmistir. Ornegin, Fatih doneminde yabanci elcilerin Padisahin elini &pmesi elgilere izinle
tanman bir ayricalik olmustur. Kanuni Sultan Siileyrman déneminde de, sarayda diizenlenen
kabul torenlerinde yabanci elgilerin getirdikleri armaganlari sunmadan Once Sadrazam
Ibrahim Pasa'nm kaftaninin etegini 6pmeleri protokol bakimindan zorunlu tutulmustur (Giirel,
1986:8).

16. yiizyilda Ingiliz ve Fransiz Krallar1 Osmanli devlet protokoliine 6zenmisler;
Osmanli devlet protokoliinii 6grenmek ve Osmanli sarayinda yetistirilmek tiizere kendi
protokol gorevlilerini Istanbul'a géndermislerdir. (Séylemez, 2004: 20). Ayrica, Avrupa
devletleri Fatih déneminden itibaren Istanbul'da siirekli diplomatik temsilcilik kurmuslar;
Osmanli devlet yonetimini ve devlet protokoliinii yakindan izlemeye ve Ogrenmeye
baslamislardir. Nitekim, "Osmanli Devleti nezdinde Istanbul'da ilk daimi diplomatik
temsilcilik Fatih doneminde Venedik tarafindan kurulmus (1454); 16. yiizyil ortalarinda
Kanuni déneminde de Fransa ve Ingiltere; daha sonra diger Avrupa devletleri Istanbul'da
biiyiikelgilik teskilati kurmuslardir. Avrupa devletleri sonraki yillarda da Istanbul disinda
Izmir, Edirne, Trabzon, Erzurum, Adana ve Van illerinde baskonsolosluk teskilati
kurmuslardir. Ancak hi¢bir Asya Devleti, Osmanli Devleti nezdinde biiyiikelgilik ve
baskonsolosluk teskilati kurmamistir. Osmanli Devleti ise, Avrupa'da biiyiikelgilik teskilatim
ilk kez III. Selim zamaninda 1793'te Londra'da, 1796'da Paris'te ve 1797'de Viyana'da
kurmustur" (Oztuna: 1986:61-65).

19. ylizyilin baslarina kadar devletlerarasi iliskilerde ve diplomaside protokol olarak
en biiyiik diplomatik sorun, "6ncelik hakki" olmustur. Zira, 19. ylizyilin baglarina kadar her
devlet kendini en biiyiik kabul etmis; bu ylizden, tarih boyunca devletlerarasi iligkilerde ve
saraylarda biiyiik sorunlar ve skandallar yasanmis ve hatta catismalar olmustur. Ornegin, 19.
yizyilin basma kadar elgiler, kendi hiikiimdarlarin1 temsil ettikleri yabanci {iilkelerdeki
saraylarda, diger elgilerin 6niine gegmek, kral ve kraligelere yakin mesafede yer almak igin
diger elgilerle itisip kakismislar ve oncelik iddiasiyla birbirleriyle yumruklagsmaya ve hatta
savag ilanma kadar gitmislerdir. En ilging protokol skandali 1661 yilinda yasanmustir.
"Londra'ya atanan yeni Isvec El¢isi Londra Kalesi'nin bulundugu iskeleye 30 Eyliil 1661 giinii
inmis; Fransiz ve Ispanyol Elgileri de yeni meslektaslarimi karsilatmak icin arabalarini
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gondermislerdir. Isve¢ Elgisi Ingiltere Krali tarafindan génderilen arabaya binmis ve hareket
etmistir. Fransiz Elcisinin gayretkes arabacisi, Isve¢ Elgisinin bindigi arabanin ardina
takilmistir. Bu hareket (6ne gegme), Ispanyol Elgisinin arabacisi tarafindan Ispanya Krali'na
agir bir hakaret olarak yorumlanmustir. (Her iki elgilik arabasi 150 kadar asker tarafindan
korunmaktadir.) Bu olay iizerine Fransiz ve Ispanyol taraflar1 birbirlerine girmisler; bu
kargasada bir arabaci oldiiriilmiistiir. Olay, Fransa tahtinda bulunan XIV. Louis'nin Ispanya
ile diplomatik iliskilerini kesmesine kadar varmistir. Fransa Krali, Londra'daki Ispanyol Elgisi
bu protokol ihlali yiiziinden cezalandirilmadigi ve Fransa'dan resmen oOziir dilenmedigi
takdirde Ispanya'y1 savasla tehdit etmistir. ispanya Krali'nm, protokol hatasi yiiziinden 6ziir
dilemeyi ve tazminat vermeyi kabul etmesiyle olay kapanmistir" (Giiler, 1986:10). Bagka bir
skandal da, 1768 yilinda Londra'da Ingiliz Krali'nm sarayinda verilen bir baloda yasanmuistir.
Fransiz ve Rus Elgileri oturmadaki oncelik konusunda tartigmaya girip yumruk yumruga
gelmisler ve sorunu diielloya kadar gotiirmiislerdir. Bu olay, iki tilkeyi savas olasilig1 ile karsi
karsiya birakmistir (Unliitiirk, 2002: 14).

1923 yilinda Lozan Baris Konferansi'nda baskanlik konusu Ingiliz, Fransiz ve Italyan
heyetleri arasinda tartisma konusu olmus; sorun, her {giinlin sirayla baskanlik etmesi
bigiminde ¢oziimlenmis; fakat Ingiliz temsilcisi Lord Curzon protokole karsi bir ydntem
oyunuyla konferans bagkanligini fiilen elinde tutmustur. Boylece, protokolde baskanlik ve
oncelik konusunun ne kadar 6nemli oldugu anlagilmistir (Giirel, 1S*86:11).

1815 Viyana Kongresi'ne kadar, uluslararasi konferanslarda, hangi temsilcinin toplanti
masasinda nereye oturacagi; hangi temsilcinin imzasini nereye ve hangi sirayla atacagi her
zaman tartisma konusu olmustur. Ornegin, 1815 yilinda Viyana'da yapilan ve 15 devlet
temsilcisinin katildig1 bir toplantida, kimin nereye oturacagi ve kimin kapidan once igeriye
girecegi konusunda uzun tartismalar olmus ve protokolde oncelik sorunu ¢oziilememistir.
Sonunda, yuvarlak masada toplant1 yapilmasina ve salona 15 kapi acilmasia ve her iilke
temsilcisinin ayni anda 15 ayr1 kapidan salona girmesine karar verilmis ve sorun ¢dziilmiistiir
(Izgdren, 2000:97). Ik kez 1815 yilinda Viyana'da yapilan Kongre'de yabanci elgilerin
uyacaklar1 kurallar ve Oncelikler konusunda bir yontem anlagmasi yapilarak diplomatik
protokol kurallar1 standart olarak diizenlenmistir. Bu Kongre'de, elcilerin 6nceliklerinin,
devlet baskanma giiven mektuplarini sunduklar1 tarih itibariyle belirlenmesi; uluslararasi
konferanslarda temsilcilerin alfabe sirasi ile imzalarin1 atmalar1 kararlastirilmistir (Giirel,
1986:10). 1815'te Viyana'da yapilan bu Kongre'de Rusya, Prusya, Avusturya, Ingiltere ve
Fransa'nin resmi protokol kurallarinda ortaya koyduklar1 oncelik belirlemesindeki unvanlar ve
siiflandirmalar uzun tartigmalar sonucunda bir Tiiziik olarak kabul edilmis; kita Avrupa'st ve
Anglosakson iilkelerinde yillarca uygulanmistir (Unliisoy, 1999:3). S6z konusu kurallar 1961
yilinda yeniden diizenlenmistir.

8.4. Protokoliin Onemi

Protokoliin sadece devlet yasaminda degil, bireyin devletle temas kurdugu diizlem
olan kamusal yasamda da Onemli bir yeri vardir. Kamusal alanda ve yasamda biitiin
toplantilar, toérenler, davet ve ziyafetler, ziyaret ve goriismeler, kilik-kiyafetler, resmi
yazigmalar, kurumsal ve kamusal tiim iliskiler davranigsal olarak protokol kurallarina uygun
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yiiriitiiliir. Protokol ve sosyal davranis kurallarinin amaci bireysel, kurumsal ve ulusal
sayginligi korumaktir.

Protokol ve sosyal davranig kurallarina uymayan kisi, kamusal ve sosyal yasamda
once kendisinin, sonra tasidigi unvanin ve calistigi kurumun, temsil ettigi makamin, yurt
disinda ve yabancilara karsi milletin ve devletin itibarin1 zedeler. Unutmamak gerekir ki
yonetim ayni zamanda protokol temsil fonksiyonudur. Bu yiizden bir yoneticinin basarisini
%33 kisiligi, %33 isi (bilgi ve becerisi), %34 protokol (temsil niteligi) belirler.

Yonetici orgiitsel ve orgiit disi iletisiminde kurumunu temsil ederken oncelik-sonralik
siradlizenine, makam odas1 diizeni ve makamda davramis kurallarina, toplantilar ve
brifinglerdeki tutum ve davranislarina, torenler ve torensel etkinliklerdeki protokol kurallarina
uyma hassasiyetine, toplanti ve torenlerdeki konusmalarina, yazili ve sozli iletisimde
protokol kurallarina uyma derecesine goreve baslama, gérevden ayrilma, gorev devir-teslimi
sirasinda gorgii, nezaket ve protokol kurallarina uyma becerisine gore degerlendirilir.

Yoneticinin konuklan ve istlerini karsilama, agirlama ve ugurlama tarzi, davet ve
ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler), makamda, arabada, toplantida, torende ve
yemekte oturma diizeni, kiyafet (giyim), resmi ziyaret tarzi, kamusal ve sosyal davranig
bicimi, hitap, selam, takdim, tanigsma, konusma, tesekkiir etme bicimi onun protokol
konusundaki duyarliligiyla ve becerisiyle dogrudan ilgilidir.

Protokol konulari; oncelik-sonralik siradiizeni, makam odas1 diizeni ve makamda
davranis kurallarini, toplantilar ve brifinglerin diizenlenis bic¢imini, torenler ve tdorensel
etkinliklerin diizenlenisini, toplant1 ve térenlerde konusmalarin seklini, ulusal ve kurumsal
bayraklarin kullanim bi¢imini, protokol yazilarini, goreve baslama, gorevden ayrilmayz,
konuklar1 ve {istleri karsilama, agirlama ve ugurlamayi, davet ve ziyafetleri (resepsiyon,
kokteyl ve resmi yemekler), makamda, arabada, toplantida, torende ve yemekte oturma
diizenini, kiyafet (giyim), resmi ziyaretleri, kamusal ve sosyal davraniglar olan: hitap, selam,
takdim, tanigma, konusma, telefonda konusma, yemek yemenin nasil olmasi gerektigi
konusunda yol gosterici bir islev goriir.

Protokol kurallarinin en siki uygulandigi yerler olan; yoneticilerin makam odalari,
resmi otomobiller, toplantilar, térenler ve resmi davet ve ziyafetlerde bu kurallara daha fazla
onem vermek gerekir. Buralarda ozellikle; konuklara (6zel, sosyal, kamusal alanda),
yoneticilere (kamusal alanda), hanimlara (sosyal alanda) oncelik ve 6zel bir 6nem vermek
gerekir. Unutmamak gerekir ki protokolde saygi ve nezaket esastir. Protokolde esas olan
otjuru ve sayginligi (itibar1) korumaktir. Protokolde bir kisiye veya kuruma hak ettigi ve layik
oldugu 6nemi ve degeri vermek ayni zamanda bir gorevdir.

Protokolde kisi kendini temsil etmez; unvanini ve kurumunu temsil eder. Her
yOneticinin temel gorevi kurumunu en iyi bicimde temsil etmektir. Bir kiginin temsil niteligi;
dis gOrliniimii, giyimi, tutum ve davranisi, konusmasi, protokol saygi, gorgii ve nezaket
kurallarina uymasi ile ortaya ¢ikar. Kurum yonetiminde temsil hak ve yetkisine sahip olanlar;
kurum amirleri, yonetici vekilleri, yonetici temsilcisi (yOneticinin gorevlendirdigi kisi)'dir.
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Davet ve kabullerde, toplantilarda, goriismelerde, ziyaretlerde, karsilama ve agirlamada
kurumlar aras1 imzalarda diizey esitligi, denklik ve karsiliklilik esastir. Onde gelmede unvan
ve riitbe; 6nce gelmede (esit dliizeyde mevki ve makamda bulunma) kidem esastir.

Protokolde kisisel unvan, yas ve cinsiyet ayrimi yoktur ve protokolsiiz siralama
alfabetiktir. Kamusal yasamda ulusal bayrak ve iist, kamusal ve sosyal yasamda konuk sosyal
yasamda hanim daima once gelir (sagda yer alir). Karsilamada iistler basta ugurlamada
sondadir. Torenlerde konusma sirasi asttan iist'edir. Acilis konusmasini ev sahibi son
konusmay1 onur konugu yapar.

8.4.1. Yonetimde Protokoliin Onemi

Ilke olarak, protokolde, devleti ve kurumu temsil etmek; devletin ve kurumun onurunu
ve saygisint korumak esastir. Kurumsal 6nde gelme diizeninde Anayasa ve yasalardaki
kurallar ve siralamalar esastir. Bireysel oncelik ve sonralik siralamasinda {ist unvan/riitbe ve
kidem esastir. Ust olan onde, kidemli olan 6nce gelir. Kamusal alanda ve kamusal
etkinliklerde makam, mevki, statii, unvan/riitbe sahibi olanlar 6nde ve/veya dnce gelirler. Dig
iliskilerde (karsilama, agirlama, ugurlama, kabul, goériisme, ziyaret, ziyafet, telefonda
konusma, yazisma, imza vb. tiim is, islem ve eylemlerde) diizey esitligi ve karsiliklilik esastir.

Kamusal ve sosyal yasamda ulusal bayragi, konugu, iist'ii ve hanimi saymak, korumak
ve kollamak esastir. Kamusal ve sosyal yasamda davranissal olarak saygi ve nezaket esastir.
Kamu kurum ve kuruluslarinda, torensel olarak yapilan bir organizasyonun; bu
organizasyonun yapildigr alanin ve salonun (mekanin); bu mekanda kullanilan esya ve
malzemenin; bu organizasyonda giyilen kiyafetin; yapilan konusmalarin ve davranmislarin;
sunulan ikramlarin, verilen hizmetlerin, takdim edilen ¢igek ve hediyelerin protokol olarak
onemli bir anlam1 ve yorumu vardir. Bu nedenle, protokolde bir kiginin veya kurumun 6nemi
ve sayginlik diizeyi, disa yansiyan bu 6gelerle dlgiiliir ve degerlendirilir.

Ozellikle yoneticilerin hayatlarinda onemli bir yer tutan is iliskileri sebebiyle ister
istemez One ¢ikan ve uyulmasi gereken bir nitelik tasiyan protokol kurallari, kurumsal
temsilin 6nemli bir boyutu olusturur. Bu bakimdan her diizeydeki yoneticinin bu kurallari
yabancilik ¢ekmeyecek derecede tanimasi ve tereddiitsiiz olarak uygulamasi gerekir. Protokol
kurallar1; diplomatik hayatta bir biiyiikel¢i, konsolos ve atase i¢in ne kadar dnemli ve gerekli
ise, sivil kamusal hayatta da, her memur, sef, sube miidiiri, il¢e/il ve bolge miidiirii, daire
baskani, genel miidiir, miistesar ve bakan i¢in o kadar onemli ve gereklidir.

Ciinkii her yoneticinin giinlilk idari ve sosyal hayati genellikle protokol iginde
gecmektedir Biitiin yoneticilerin siirekli yaptig1 gorevler vardir. Bunlar yoneticinin giindelik
faaliyetlerinin rutinleri arasindadir. Biirokratik protokoller arasinda yer alan bu faaliyetlerden
bazilar1 sunlardir:

> Tesekkiir, tebrik ve taziye (bas sagligl) mektubu gondermek,

> Makamlarinda resmi konuk ve ziyaretgi kabul etmek, gériisme yapmak,

163



> Is ve nezaket ziyaretlerinde bulunmak,

> Toplant1 ve torenler diizenlemek,

> Toplanti ve torenlerde resmi konusma yapmak,

> Toplantilara, torenlere, kabul torenlerine, kokteyl ve yemeklere katilmak,
> Davet ve ziyafet vermek,

> Davet ve torenlerde konuklar1 karsilamak, agirlamak ve ugurlamak,

> Cigek ve ¢elenk gondermek,

> Toplanti, davet ve torenlerde uygun olarak giyinmek,

> Giyim, konugma ve davraniglartyla kurumunu temsil etmek.

Kamusal ve toplumsal hayatta bir yoneticinin temsil yetenegini gostermenin onemli
araglarindan biri biirokratik protokol konusundaki titizligidir.

8.4.2. Protokol Listeleri

Resmi protokol; diplomatlikta, devletlerarasindaki iligskilerde gegen yazigsmalarda ve
resmi torenlerde, devlet bagkanlariyla onlarin temsilcileri arasindaki goriismelerde uygulanan
kurallardir. Devletlerarasi iligkilerde uygulanan protokol kurallar1 belli esaslara ve diplomatik
kurallara baglanmistir. Bu kurallara uymak hem devletlerin i¢ hukukuna, hem de
devletlerarasi hukuka saygi anlamina gelir.

Devlet yasaminda ve uluslararas: iliskilerde oldugu gibi, kamusal ve toplumsal
yasamda diizenlenen biitiin toplantilarda, torenlerde, davet ve ziyafetlerde, devlet ve kamu
kurumlarinin ve bu kurumlari temsil eden kisilerin resmi unvan, riitbe ve statii sahibi
sahsiyetlerin 6nem ve Onceliklerine gore yer aldigi bir siradiizen vardir. Buna "protokol
listesi" denir. S6z konusu protokol listesi (siradiizen) her iilkede uluslararasi anlagsmalara,
anayasa ve yasalara, yerlesmis uygulamalara ve ulusal geleneklere goére belirlenir. Bu
siralama resmi toplantilarda, torenlerde, resmikabullerde, davet ve ziyafetler, de titizlikle
uygulanir. Bu ylizden, protokolde kimse istedigi yere gegemez ve oturamaz. Herkes protokole
saygt gdstermek ve uymak zorundadir.

Protokolde onde gelme ve Oncelik siralamasi kurumsal ve bireysel olmak iizere iki
diizeyde ele alinir. Protokolde kurumlarin 6nceligi esastir. Kurumlan da yoneticileri temsil
ederler. Kurumsal temsilde kisinin kidemi, riitbesi, unvani, yasi ve cinsiyeti dnemli degildir.
Kurumun statiisii éSnemlidir. Onde gelme ve &ncelik siralamasinda ikinci ilke, kisilerin kendi
unvan ve kidemidir.

Protokolde 6nde gelme siralamasi dikey, once gelme siralamasi ise yatay olarak
diizenlenir. Niimerik olarak yapilan dikey siralama (1, 2, 3...) 6nde gelme diizenini 6nde
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gelme siralamasi iginde yapilan yatay siralama ise, esitler arasindaki onceligi ifade eder.
Protokol siralamasi hiyerarsik bir alt-list siralamasi degildir. Bu ylizden, protokolde iistte yer
almak, "list" olmak demek degildir. Protokol, ulusal ve/veya kurumsal bir itibar siralamasidir.
(Protokolde, es diizey kisi ve kurumlar arasinda siralama sorunu oldugunda, en uygun ¢6ziim
yolu alfabetik siralamadir. Kisiler soyadlarina, kurumlar adlarina gore alfabetik siralanirlar.
Ancak, s6z konusu siralamanin alfabetik oldugu mutlaka belirtilir.

8.4.2.1. Devlet Protokolii

Devlet Protokoliinii Cumhurbagkanliginin onayin1 almak suretiyle diizenlemektedir.
Ulkemizde Devlet Protokol Listesi asagidaki gibi diizenlenmistir.

Devlet Protokol Listesi

1. Cumhurbaskant,

2. TBMM Baskant,

3. Basbakan,

4. Genelkurmay Baskani,

5. Ana Mubhalefet Partisi Genel Baskani

6. Eski Cumhurbaskanlari,

7. Anayasa Mahkemesi Bagkani,

8. Yargitay Birinci Bagkant,

9. Danistay Bagkani,

10. Bakanlar Kurulu Uyeleri,

11. Kuvvet Komutanlar1 (K-D-H-J)

12. Orgeneraller ve Oramiraller,

13. YOK Baskanu,

14. TBMM Baskan Vekilleri,

15. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkanlar1
16. TBMM Katip Uyeleri ve Idare Amirleri,

17. TBMM'de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Bagkanlari,

18. TBMM Siyasi Partiler Grup Bagkanlar1 ve Bagkan Vekilleri,
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19. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkan Yardimcilari,
20. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri,

21. TBMM Uyeleri,

22. Sayistay Baskani,

23. Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi, Tiirkiye Barolar Birligi Bag—kana,
24. Danistay Bagsavcisi,

25. Anayasa Mahkemesi Bagkan Vekili,

26. Uyusmazlik Mahkemesi Bagkani,

27. Anayasa Mahkemesi Uyeleri,

28. Yargitay Birinci Bagkan Vekilleri,

29. Danistay Baskan Vekilleri,

30. Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Baskan Vekili,

31. Yargitay Cumhuriyet Bagsavel Vekili,

32. Yiiksek Se¢im Kurulu Baskana,

33. Yiiksek Hakem Kurulu Baskani,

34. Cumhurbaskanligi Genel Sekreteri,

35. Basbakanlik Miistesari,

36. Devlet Denetleme Kurulu Bagkani,
8.4.2.2. Bakanhk Protokolii

Bakanliklarda ve kamu kurumlarinda diizenlenen toplanti, téren, kabul, yemek vb.
resmi ve sosyal etkinliklerde yoneticiler, birimler ve gorevliler arasindaki protokol sorununu
¢ozmek i¢in en dogru yontem, ii¢ tiir protokol diizeni belirlemek ve uygulamaktir. Buna gore;
kurumsal diizeyde birinci sira A protokolii; birinci ve ikinci siralar B protokolii; birinci, ikinci
ve lgclincii siralar da C protokoliidiir. Bir davette, diizenlenen etkinligin 6nemine ve diizeyine
uygun olan protokol tiirii uygulanir. Ornegin, sadece iist konuklarin davet edildigi bir toplanti,
toren ve ziyafette A protokolii; es diizey konuklarin katildig: bir etkinlikte B protokolii; es ve
ast konuklarin c¢agrili oldugu bir etkinlikteyse, C protokolii uygulanir. Halkin ¢agrili oldugu
ve katildig bir etkinlikteyse, kurumun tiim personeli ¢cagirilir.
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8.4.2.3. Konuk Protokolii

Konuk, davet veya kabul dilen, karsilanan, agirlanan ve ugurlanan kisidir. Onur
konugu, iist veya yabanci konuktur. Konuk, es diizey kisidir (herkes denginin konugudur).
Davet edilen veya kabul edilen bir kisi daima bigimsel ve torensel olarak karsilanir, agirlanir
ve ugurlanir. Konuga verilen 6nem; karsilama, oturtulan yer, sunulan ikram, gosterilen ilgi ve
ugurlama ile degerlendirilir.

Konuk karsilanirken daha once bir ziyaret gergeklesmis ise, karsilamada karsiliklilik
esastir. Kisi nasil karsilanmig ise, konugu da Oyle karsilar. Daha once davet ve ziyaret
gerceklesmemis ise kurum amiri kendisi davet ettiginde, havaalaninda veya bina Oniinde
kendisi karsilar. Konuk randevu alip kabul edildiginde, havaalaninda veya bina Oniinde
yardimeis1 karsilar. Ozel olarak gelen konuk/ziyaretci karsilanmaz. Sekreterlik 6zel olarak
ilgilenir. Ugurlamanin kuralin1 gériismenin sonucu belirler.

Yabanci (ecnebi) konuklar, devlet ve hiikiimet adamlari, yiiksek yargi organlarinin
baskanlari, komutanlar (general ve amiraller), makam sahibi yoneticiler, taninmis, 6diil almais,
seckin ve onemli sahsiyetler (yazarlar, kdse yazar1 gazeteciler, sanatcilar, sporcular, bilim
adamlari, din adamlar1 ve i adamlar1) onur konugu olarak, geldikleri ve aragtan indikleri
yerde (havaalaninda veya bina oniinde) karsilanir ve ugurlanirlar.

Ziyaretgi gormeye veya goriigmeye gelen her diizeydeki kisidir. Ziyaretciler; iist
ziyaret¢iler makam kapisinda, es diizey ziyaret¢iler makam ortasinda, ast ziyaret¢iler makam
koltugunda karsilanirlar.

8.4.2.4. Yabanci Konuklar ve Seref Salonu Protokol Listesi

Protokol ve tesrifat kurallarinin uzun yillarin deneyim biriki—miyle gelistigi bircok
iilkede, yabanci devlet ve hiikiimet adamlarinin ziyaretlerinin Devlet Ziyareti (State vizit),
Resmi Ziyaret (Official vizit), Resmi Calisma Ziyareti (Official working vizit) ve Ozel
Ziyaret (Private vizit) tanimlamalar altinda gerceklestigi goriilmektedir.

Bu tiir ziyaretlerde yabanci konuklar hava alanlarinda karsilanir ve ugurlanirlar. Bu
heyet ve kisilere uygulanacak protokol kurallar1 daha biiyiik bir nem tasir. Burada yapilacak
i, oncelikle yabanci konuklarla ilgili gerekli bilgileri elde etmek ve ona gdre davranmaktir.
Ankara Esenboga ve Istanbul Atatiirk hava limanlar1 yabanci konuklar seref salonu, protokol
listesi agsagidaki gibidir.
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TURK RIiCAL (Deviet Adami)

YABANCI RICAL (Devlet Adami)

%

Cumhurbagkan!
TBMM Baskani
Basbakan

Genelkurmay Baskani'nin yurt
disgi resmi ziyaretlerinde yabanci

konuklar seref salonu agilir.

* Devlet Baskanlar

* Devlet Bagskan Yardimcilan

* Parlamento Baskanlari
* Basbakanlar

Basbakan Yardimcilan
Genelkurmay Basgkanlan

NATO Komutanlarinin resmi ziya-
retlerinde yabanci konuklar seref
salonu acihr

Tablo 1.1: Ankara ve istanbul Hava Limanlarinda
vabanci Konuklara Uygulanan Protokol Listesi
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Kamu kurum ve kuruluslarinda, torensel olarak yapilan bir organizasyonun; bu
organizasyonun yapildigr alanin ve salonun (mekanin); bu mekanda kullanilan esya ve
malzemenin; bu organizasyonda giyilen kiyafetin; yapilan konusmalarin ve davranmislarin;
sunulan ikramlarin, verilen hizmetlerin, takdim edilen ¢igek ve hediyelerin protokol olarak
onemli bir anlami1 ve yorumu vardir. Ozellikle yoneticilerin hayatlarinda énemli bir yer tutan
1§ iliskileri sebebiyle ister istemez 6ne ¢ikan ve uyulmasi gereken bir nitelik tagiyan protokol
kurallar1, kurumsal temsilin énemli bir boyutu olusturur. Bu bakimdan bu iinitede protokol
konusu tiim detaylariyla agiklanmaya ¢aligilmistir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Resmi toplantilar, seminerler, konferanslar,
kokteyller, ziyafet ve ikramlar, protokol kurallarinin () ()
uygulanmasi gereken etkinliklerdir.

2) Kamu yasamindaki protokol kurallarina "resmi
nezaket ve gorgii kurallar1" veya "biirokratik protokol" de () ()
denir.

3) Sadece iist konuklarin davet edildigi bir toplanti, () ()
toren ve ziyafette B protokolii uygulanir.

4) Kamusal ve toplumsal yasamda ¢igek ve hediye () ()
sunmak dnemli bir protokol kuralidir.

5) Kamusal alanda ve kamusal etkinliklerde makam,
mevki, statii, unvan/riitbe sahibi olanlar &nde ve/veya 6nce () ()

gelirler.

6) Protokol kavramini agiklayimiz?

7) Devlet Protokolii diizenlemesini anlatiniz?
8) Bakanlik Protokolii uygulamasi nasildir?
9) Resmi protokol ne demektir?

10) Yonetimde protokoliin 6nemini agiklayimiz?

Cevaplar

Dd, 2)d, 3)y, 4)d, 5)d
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9. ETKINLIK YONETIMINDE PROTOKOL iLKELERI
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
9.1. Saygi ve Nezaket
9.2. Ondegelme (Oncelik-Sonralik Siradiizeni)
9.3. Oncegelme
9.4. Temsil
9.5. Diizey Esitligi ve Denklik
9.6. Karsiliklilik

9.7. Protokolde Temel Ogeler
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Boliim Hakkinda flgi Olusturan Sorular
Etkinlik yonetiminde protokol ilkeleri nelerdir?
Protokolde dncegelme denilince ne anliyoruz?
Protokolde diizey esitligi ve denklik ne demektir?

Protokolde temel 6geler nelerdir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . .. L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi

Etkinlik yonetimind
Etkinlik Yonetiminde roi(r)lklol 3;;)123 i;rrinriinvz Etkinlik yonetiminde protokol
Protokol Ilkeleri, p ilkeleri ve protokoldeki temel

protokoldeki temel 6geleri

Protokolde Temel Ogeler e
ogrenir.

Ogelerine iligkin fikir edinir.
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Anahtar Kavramlar
Protokol Ilkeleri
Saygi ve Nezaket
Ondegelme (Oncelik-Sonralik Siradiizeni)
Oncegelme
Temsil
Diizey Esitligi ve Denklik

Karsiliklilik
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Giris

Protokol kurallar1 kurumsal, ulusal ve uluslararasi diizeyde diplomatik, hukuksal,
yonetsel ve sosyal olarak birtakim temel ilkelere dayanmaktadir. Protokolde bu ilkeler her
alanda ve her kurumda ortaktir. S6z konusu protokol ilkeleri bu {initede acgiklanacaktir.
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9.1. Saygi ve Nezaket

Protokol ve sosyal davranig kurallarinin amaci devlete, kuruma ve kisiye hak ettigi ve
layik oldugu 6nem ve degeri vermek, gerekli saygi ve nezaketi gostermektir. Ciinkii bir
devlete, ulusa, kuruma ya da kisiye hak ettigi ve layik oldugu 6nem ve degeri vermemek
(itibar etmemek); gerekli saygi ve nezaketi gostermemek; Oncelikle o devletin, ulusun,
kurumun ve kisinin kendi itibarmi disiiriir. Bu yilizden, protokolde saygi ve nezaket
kurallarina uymak bireysel, kurumsal ve ulusal onur ve itibarin koruyucusudur.

Protokol kurallarinin temeli davranigsal olarak saygi ve nezakettir. Clinkii kamusal ve
toplumsal yasamda uygulanan protokol ve sosyal davranis kurallari ilke olarak saygi ve
nezaket kurallarina dayanir. Bu ylizden, protokol kurallar1 ile saygi ve nezaket kurallar i¢
icedir. Zira, kamusal ve toplumsal yasamda devlet ve hiikiimet adamlariyla; yoneticiler, iistler
ve biiyiiklerle; hanimlar ve konuklarla, 6zellikle yabancilarla; diplomatlar, komutanlar ve
yargiglarla; sanatgilar ve politikacilarla; yaslilar, bilim adamlar1 ve din adamlariyla; giinliik
calisma yasaminda da is arkadaslar1 ve vatandaslarla olan is ve iliskiler saygi ve nezaket
kurallarina dayanir. Saygi ve nezaket kurallarinin temeli, davranigsal olarak tistleri, biiyiikleri,
yaslilari, hanimlar1 ve konuklar1 her yerde, her zaman saymak, korumak ve kollamaktir.

Nezaket kurallarina aykir1 davranarak gorgiilii olunamaz. Hem nezaketsizligin, hem de
gorgiisiizliiglin dogal sonucu kabaliktir. Gorgili ve nezaket kurallarina uymanin dogal sonucu
ise zarafet ve inceliktir. Insanlar giindelik davranislarinda nezaket kurallarma uyduklari
dl¢iide baris ve esenlik i¢inde olurlar. Ozellikle is ortamlarinda nezaket kurallarina uymak, is
tatmini ve calisma barisinin vazgegilmez kosuludur. Insanlar nazik davranmakla zaaf
gostermis olmazlar. Asil zaaf isareti, korku ve giivensizlikten dolay1 ¢cevredeki insanlara karsi
saldirgan bir tutum iginde olmaktir. Olgiisiizliik, uyumsuzluk ve gdsteris, nazik bir insanda
rastlanabilecek davranislar degildir.

Nezaket kavrami; naziklik, zariflik, incelik, terbiye edep anlamina gelmektedir. Gorgii
ve nezaket kurallar1, karsilikli saygi ve anlayis temeline dayanir. Nezaket ve incelik, insan
olarak omiir boyu 6zenle korunmasi gereken degerli 6zelliklerdir. Ciinkii gorgii ve yasam
kurallar1 insani, gercek insan yapmak icin konulmus ve Ogrenilmeleri insan olmak igin
zorunlu olan kurallardir. Kimseyi hesaba katmadan ve umursamadan toplumsal bir yasam
siirmenin imkan1 yoktur.

Beslenme, barinma gibi insan davranislarinin zorunlu unsurlarinin yaninda, bir de
onun yasamini kolaylastiran, ona bir anlam ve deger kazandiran faktorler vardir. Bunlar
nezaket kurallaridir. Nezaket kurallar1 yasama bir estetik ve incelik kazandirir. Bu kurallar
zorla kabul ettirilmek istenen, "laf olsun diye" konulmus kurallar degildir. Aksine, toplum
icinde yasamay1 kolaylastiran, hemen hepsi de akla yakin ve bir sebebe dayanan kurallardir.
Bir filozofun soyledigi gibi, "Nezaketten kaynaklanmayan, yani icten, ylirekten gelmeyen
erdem, erdem degildir."

Insanin tiim davramislarinda oldugu gibi nezaket ve gorgiiyii igeren davranislarinda da
bir dogallik ve igtenlik varsa bunun bir anlami ve degeri vardir. Kibarlik, zarafet ancak
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icimize sindirilmisse, Ol¢iilerimize gore dikilmis bir elbise gibi {izerimize oturmussa gilizeldir
ve gercekeidir. Yoksa sirtimizda igreti duran bir emanet elbise izlenimini birakiyorsa, bir
ozentiden Steye gidemez ve inandirici olamaz. Iste bunun igin, bildigimiz, dgrendigimiz
gorgii kurallarini gilinliik hayatimizda siirekli olarak uygulamaliyiz. Ancak o zaman bunlari
gercekten kendimize mal eder ve dogal davranislarimiz haline getirebiliriz.

Insanlarin birbirlerini memnun etmeleri veya kirmalar1 basit bir davranisla, bir tek
climleyle, bir bakisla olabilir. Ruhun, iradenin, tevazu ve iislubun hakkini vermeyenler nazik
olamazlar. Cogu kalpler, dil kullaniminda hassas olamayan kisiler tarafindan kirilir. Konu,
makam ve muhataba gore nasil bir tslup kullanilmasi gerektiginden habersiz olan insanlar,
goniil camlarini artarda devirdiklerini fark edemezler.

Sozlii veya yazili dilde nezaketin ihlali, daha c¢ok her akla gelen diislincenin
aciklanmasi gibi bir yiizeysellikten kaynaklanir. Ig-dis biitiinliigii, samimiyet &nemsiz
degildir; ancak pervasiz bir iislibun da samimiyetle aldkasi1 yoktur. Gelisigiizel beyanlarda
bulunmaya aligmis bir insan, dogallig1 bahane olarak ileri siiremez. Agik olmak, net olmak
adina muhatab1 kii¢limseyici bir iislGp kullanilamaz. Kili kirk yararcasina iisliiba dikkat etmek
ise, bir irade meselesidir. Soyle bir s6z vardir; "ahmagin kalbi dilinde, akillinin dili ise
kalbindedir."

Dilin "her dogruyu her yerde sdylemek" gibi bir yanlisa diismemesi i¢in kalbin ve
aklin kontroliine sokulmasi gerekir. Dedikodudan kaginmak icin de bu gereklidir. "Dilin
kemigi yoktur" denir; ama dizginleri vardir. Dilin dizgini kalbin ve aklin emrine verilmesi
gerekir. Aristo bu konuda; "akilli adam diislindiiklerini sOyleyen adam degildir; ama
sOylediklerinin hepsini diislinerek sdyleyen adamdir" diyerek, diisiinceyle nezaket ve gorgii
arasinda miitkemmel bir baglant1 kurmaktadir.

Sohbetlerde tartisma ve polemik tuzagina diismemek i¢in de, nezakete dikkat
edilmelidir. Muhatabimizin diisiinceleri farkli oldugu icin gereksiz tartismalara girmenin hig
kimseye faydasi olamaz. Insanlardaki yanls diisiince tutum ve davramslar, miinakasayla
degil, miizakereyle degisir. Onemli olan, akli yonlendirmek degil, gonlii tatmin etmektir. Bu
da ancak iyi niyetle diyalogu basarili ve zekice kontrol edip yonlendirmeyle miimkiin olabilir.

Karsidakinin kalbine girilmek isteniyorsa, ihtilafli noktalar1 6ne ¢ikararak muhatabin
egosunu tahrik ederek degil, bu ancak ortak paydalardan hareket ederek basarilabilir. "Sana
katilmiyorum" demektense, "Su goriisiiniize katiliyorum; ancak bu hususta soyle
diistinliyorum" demek daha nazik bir davranistir.

Nezaketsizligin muhtemelen iki nedeni vardir. Birincisi deneyimsizlik, yani yeterince
sosyallesmemektir. Kime, neyin, nasil sdylenecegini bilmeyen insanlar, ¢ogu zaman nazik
olamazlar. Bunun sakincalarini ortadan kaldirmak kolaydir. Saglikli bir egitim ve medya yo-
luyla, insanlarda iletisim ve nezaket bilinci gelistirmekle miimkiindiir. Sosyal miinasebetlerde,
ornek sahsiyetlerin davranig ve sozlerine dikkat ¢ekmek, bu tecriibe ve duyarlilig
kazandirmaya yardimci olabilir.
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Ikinci neden gururdur. Gurur, kisinin i¢ diinyasinda var olan baskalarindan iistiin olma
arzusunun bir yansimasidir. Kibir de denilen gurur sahipleri her diyalogda kendisini
"buyurma", karsisindakini ise "arz etme" makaminda goren kisilerdir. Bu kisilerdeki gariplik
hemen sezilir. Bu hiyerarsiyi kurmasini beceremeyince kullandig1 tevazu taktigi de giiliing
olur. Zira tevazu bir diisiince degil davranistir. Insanin i¢i kibirle doluyken, miitevazi olmak
istese de bunu basaramaz. Bagkalarini hor gorme gibi bir davranis bozuklugu olan bir insan
ise ne hoggoriilii olabilir ne de nazik.

Insanlar giindelik yasamlarinda en ¢ok {izen, onlar strese sokan faktorler, nezaket ve
gorgli dedigimiz toplumsal ve bireysel yasamin kurallarina uymamaktir. Bunlar énemsiz
ayrintilar olarak goriiliir; ancak modern bir sistem olan 6rgiitlerde bu kurallart ¢alisanlarin
eksiksiz bir bigcimde yerine getirmesi gerekir. Nezaket, olaylara empatik yaklasimla,
kendimizi bagkalarinin yerine koyarak bakmakla saglanir. Nezaket ancak biiyiik kiiciik
demeden, toplum tarafindan konulan sosyal ahlak kurallarina uyularak gosterilir.

Nezaket, bireyler ve toplum tarafindan kabul edilen zarif davranislardir. Ancak bir
nezaket kurali yerine getirilirken igten yapilmali, samimi olmali ve abartili olmamalidir.
Bunlarin aksine gosterilen bir nezaket kurali, alayci bir tutum olur. Nezaket géstermede asil
sorun, nezaket ve kurnazligin birlesmesidir. Kendine yeterli olmayan insanlar, kisisel ¢ikarlar
icin bagkalarina asin nazik davranarak, s6z konusu ¢ikarlarini kargilamaya ¢aligirlar.

9.2. Ondegelme (Oncelik-Sonrahk Siradiizeni)

Protokolde ondegelme, kisi ve/veya kurumlarin siralamasinda en 6nemli konudur.
Protokoliin tanimlarindan biri, dndegelme siralamasi, yani siradiizendir. TODAIE Kamu
Yonetimi Sozligli'nde 6ndegelme, "Oncelik-sonralik" olarak ifade edilmis; "gbrev, makam ve
unvan sahiplerinin, torensel bir siradiizende, baska herhangi bir katilanin 6niinde ya da
ardinda yer almalar1 sonucunu doguran siralama" olarak tanimlanmistir (Bozkurt wvd.
1998:188).

Protokolde; makam, unvan, riitbe sahibi onde gelir. Ayn1 unvan veya riitbe sahibi
kisiler arasinda kidemli olan once gelir. Ust veya esdiizey konuk, evsahibinden énce gelir.
Kisiler makam, unvan, riitbe sahibi degillerse, hanim olan 6nce gelir; her ikisi de hanim ya da
erkek ise yash olan once gelir. (N. A)

Protokolde 6ndegelme, siralama diizeninde hiyerarsik olarak onde (iistte) yer alma
hakkidir. Ondegelme hakki genel olarak hukuksal ve yonetsel statiiden (hiyerarsik yapidan)
dogar. Ornegin, iist unvan veya riitbe tasiyan kisi hiyerarsik olarak siralamada &nde gelir. Bu
yiizden, biitiin toplant1 ve torenlerde, davet ve ziyafetlerde 6ndegelme hakk1 (6ncelik-sonralik
siralamasi) ¢ok oOnemlidir. Protokoliin anlamlardan biri, devlet kurumlarinin, devlet ve
hiikiimet adamlarinin, kamu yoneticilerinin, makam, mevki, unvan/riitbe sahibi Onemli
sahsiyetlerin protokoldeki sirasidir. Bu yiizden, ondegelme ve Oncelik hakki protokol
yonetiminde en dnemli konudur.
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Her tilkede, devlet ve kamu kurumlarinin ve bu kurumlari temsil eden kisilerin; resmi
unvan, riitbe ve statii sahibi sahsiyetlerin 6nem ve onceliklerine gore yer aldig1 bir siradiizen
vardir. Buna "protokol listesi" denir. S6z konusu protokol listesi (siradiizen) her iilkede
anayasa ve yasalara, yerlesmis uygulamalara (ulusal ve kurumsal geleneklere) gore belirlenir.
Bu siralama resmi toplantilarda, torenlerde, resmikabullerde, davet ve ziyafetlerde titizlikle
uygulanir. Bu yiizden, protokolde kimse istedigi yerde duramaz ve istedigi yere oturamaz.
Herkes protokole saygi géstermek ve uymak zorundadir.

Protokolde ondegelme ve oOncelik siralamasi kurumsal ve bireysel olmak tizere iki
diizeyde ele alinir. Protokolde kurumlarin onceligi esastir. Kurumlar1 da yoneticileri temsil
ederler. Kurumsal temsilde kisinin kidemi, riitbesi, unvani, yas1 ve cinsiyeti énemli degildir.
Kurumun statiisii 6nemlidir. (TBMM, Genelkurmay Bagskanligi, Danistay, Maliye Bakanligi,
Tiirkiye Istatistik Kurumu vb.) Belirli bir devlet organini ya da kurumunu temsil etmeyen ya
da devlet organlar1 ya da kurumlar1 i¢inde ikinci derecede yer alan resmi unvan sahibi kisiler
(eski Cumhurbaskani, Milletvekili, Anayasa Mahkemesi Uyesi, Merkez Valisi vb.)
protokolde unvanlarina, esdiizeyde olanlar da kidemlerine gore siralanirlar.

Protokolde 6ndegelme siralamasi dikey, oncegelme siralamasi ise yatay olarak yapilir.
Niimerik olarak yapilan dikey siralama (1,2,3,4...) dndegelme diizenini; dndegelme sirasi
icinde yapilan yatay siralama ise, esitler arasindaki onceligi ifade eder. (3. Ana hizmet birim
baskanlari: Yatirimlar Dairesi Baskani, Olgme ve Degerlendirme Dairesi Bagkani vb.) Dikey
siralama {ist kurumlar ve unvanlar arasinda; yatay siralama esitler arasinda yapilir. Ancak,
protokol siralamasi hiyerarsik bir ast-iist siralamasi degildir. Bu yiizden, protokolde {istte yer
almak, "iist" (amir) olmak demek degildir. Protokol, ulusal ve/veya kurumsal bir itibar
siralamasidir.

Her iilkede, devlet organlarinin ve kurumlarinin ondegelme sirasi, o devletin
Anayasasindan, tarihsel ve geleneksel yapisindan kaynaklanir. Bu yiizden, her iilkede ulusal
protokol siradiizeni farklidir. Tiirkiye'de, protokolde yapilan ©ndegelme siralamasinda
Anayasada yer alan ilkeler ile tarihsel ve sosyo kiiltiirel gelenekler géz oniinde tutulmaktadir.
Kurumlarda yapilan 6ndegelme siralamasinda da, kurumsal yasa ve yonetmeliklerdeki
siralama diizeni ile kurumsal kiiltiir ve gelenekler géz onilinde bulundurulmaktadir.

Protokolde, Ondegelme siralamasinda goéz Oniinde bulundurulan Oolgiitler asagida
acgiklanmustir.

a) Anayasal ve Yasal Siralama: Tiirkiye'de devlet organlarinin ve kurumlariin sirasi
Anayasa'da yer alan diizenlemedir. Bulna gore, T.C. Devleti'nin temel diizeni (yapisi) yasama,
yiirlitme ve yargt olarak belirlenmistir. Bu organlara baghi kurumlar ve kisiler de bu
siralamaya uygun olarak alt siralarda yer alirlar.

b) Makam Unvani: Protokolde, temsil edilen kurumsal makam unvani kisinin tagidigi
riitbe, akademik unvan ve yas gibi resmi ve sosyal Ogelerden once gelir. Bu yiizden, kisi
daima temsil ettigi makamin protokoldeki yerini alir. Ornegin, akademik titri olmayan geng
bir miistesar, protokolde, bagli kurumun profesor olan yaslh bir genel miidiiriinden 6nce ve
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onde gelir. Clinkii, kamusal alanda ve yasamda hiyerarsik olarak iist olan makamlar, ast olan
makamlardan 6nce gelirler.

¢) Kurulus Tarihi: Esdiizeyde olan kurum ve birimlerin siralamasi, bu kurum ve
birimlerin kurulus tarihlerine goére yapilir. Ornegin, bakanliklarin protokol sirasi, kurulus
tarihlerine gore belirlenmistir.

d) Ust Unvan/Riitbe: Protokolde unvan veya riitbe sahibi kisilerin 6ndegelme
siralamasinda uygulanan temel ilke, kisinin tasidif1 unvan ve/veya riitbedir. Ust unvan
ve/veya list riitbe tasiyan kisi protokolde daima 6nde gelir. Bu yiizden, protokolde hanim ya
da erkek olma, yash ya da geng olma 6nde veya sonra gelmeyi etkilemez. Ust unvan tasiyan
geng bir erkek, protokolde, alt unvan tasiyan yasca biiyiik bir hanimdan 6nde ve once gelir.
Ciinkii, protokolde esas olan makam, unvan veya riitbedir. Hanimlarin ve yaslilarin 6nceligi
yalnizca sosyal alanda gecerlidir.

Protokolde 6nde ve/veya once gelmenin uygulamasi, sagdan sola veya orta merkezli
siralanmadir. Siralanmada, 1 numara sag basta oldugunda astlar1 solunda yer alirlar. 1 numara
orta merkezde oldugunda, astlar1 bir saginda, bir solunda olmak iizere siralanirlar.

9.3. Once Gelme

Protokolde Oncegelme, esdiizeyde olan (ayni unvan veya riitbeyi tasiyan) kisiler
arasinda kidemli olmak demektir. Bu yiizden, dncegelme (kidemli olma), esitler arasinda
uygulanan protokoler bir dl¢iittiir. Esdiizeyde olan kisi ve/veya kurumlar ve birimler arasinda
astlik/tistliik olugturmamak i¢in 6ncelik siralamasi yatay olarak yapilir.

Oncegelme hakki, bir kurumda ayni unvan, riitbe, mevki, statii, kariyer ve meslekte
once goreve baslamis olmak demektir. Ornegin, kurumda ayn1 unvani tasiyan miistesar
yardimcilari, genel miidiir yardimcilari, miifettisler, miihendisler, doktorlar, uzmanlar ya da
ayni riitbeyi tasiyan subaylar ve polisler kidemlerine (géreve baglama tarih ve saatlerine) gore
oncelik siras1 alirlar. Kamusal gorevlerde ekip (grup) icinde kidemli olan amir (sorumlu) olur.
Ayni bicimde, bir ililkede gorevli misyon sefi biiyiikelgilerin siralamasi da, bulunduklar
tilkenin Devlet Bagkanina giiven mektuplarini sunma tarih ve saatlerine gore belirlenir.

Kurum ve kuruluslarda Oncegelme siralamasinda kullanilan Olgiitler asagida
belirtilmistir.

a) Goreve Baslama Tarihi: Ayn1 unvan, riitbe, mevki ve statiide bulunan
esdiizeydeki kisilerin kidem (6ncelik) siralamasinda uygulanan en 6nemli Olgiit goreve
baglama tarihidir.

Kamusal yasamda goreve baslama ii¢ sekilde olmaktadir:

1) Kuruma Giris Tarihi: Biitiin memurlar, kurumda goreve basladiklar1 giin ve saatte
kidem alirlar. Her memurun sicil numarast ayni zamanda kidemini gosterir.
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2) Meslege/Kariyere Giris Tarihi: Diplomatlar, kaymakamlar, miifettisler,
miihendisler, doktorlar, uzmanlar, 6gretim iiyeleri (profesorler) kariyere ya da meslege
baslama tarih ve saatine gore oncelik (kidemli olma) hakkina sahip olurlar.

3) Son Goreve Baslama Tarihi: Yonetim kurulu tiyeleri, miistesar yardimcilari, genel
miidiir yardimcilar1 vb. esdiizeydeki (ayn1 unvanl) kisilerin 6ncelikleri, bu géreve baslama
tarih ve saatlerine gore belirlenir. Ornegin, bir genel miidiir yardimcisinin kideminde, genel
miidiir yardimcilig1 gérevine baslama tarihi esastir.

b) Okuldan Mezuniyet Tarihi ve Mezuniyet Derecesi: Subaylar ve polisler okuldan
mezuniyet tarihlerine ve mezuniyet derecelerine gére dncelik (kidem) siras1 alirlar. Ornegin,
1998-3 numaral1 (1998'de Polis Akademisini 3. olarak bitiren) bir komiser, 1998-4 numarali
komiserden 6nce gelir (kidemlidir). Bu nedenle, Disisleri ve I¢isleri Bakanliklarinda meslek
memurlarinin, subaylarin ve emniyet mensuplarinin siralamasini belirleyen "kidem" kiitiikleri
vardir.

¢) Giris Sinavi Puam: Baz1 kuruluslarda (Ornegin, T.C, Merkez Bankasinda) uzman
yardimcisi, denet¢i yardimcisi ve miifettis yardimcisi gibi ayni unvanda olan ve ayni zamanda
atananlarin kidemi, giris sinavinda aldiklar1 puanlara gore belirlenmektedir.

d) Yas: Bir toplantida, kurul ya da komisyonda esitler arasinda baskan, katip, temsilci,
sOzcli secmek gerektiginde yas kriteri uygulanir. En yaslt olan bagkan ya da temsilci, en geng
olan kétip olarak secilir.

e) Alfabetik Siralama: Esdiizeyde ve esitler arasinda uygulanan en uygun siralama
yontemi alfabetik siralamadir. Protokolde, esdiizeydeki kisi ve kurumlar arasinda siralama
sorunu oldugunda alfabetik olarak siralama yapilir; kisiler soyadlarina, kurumlar adlarina gore
stralanirlar. Ornegin iller, siyasal partiler, milletvekilleri, 6gretim iiyeleri davetiyelerde, yazil
metinlerde, toplantilarda ve torenlerde alfabetik olarak siralanirlar. Alfabetik siralama, ayni
zamanda protokolsiiz siralamadir. Ancak, yazinin altinda bu siralamanin alfabetik oldugu
belirtilmelidir.

9.4. Temsil

Protokolde kimse kendisi degildir ve kendisini temsil etmez; daima kurumunu,
makamin1 ve unvanini temsil eder. Bu ylizden, protokolde temsil gérevi en 6nemli gorevdir.
Ancak, gen¢ ve kibar bir erkek yonetici saygi ve nezaket geregi, yash ya da hanim olan bir
astin1 protokolde oniine (ya da sagma) alamaz. Boyle bir davramis hem kendisinin temsil
niteligi tasimadigini gosterir hem de temsil ettigi kurumunun itibarimi disiirtir. Protokol ise,
her yerde, her zaman ulusal ve kurumsal itibar1 korumay1 gerektirir. Bu da, temsil niteligi ile
gerceklesir.

Bir yoneticinin basarisint %34 protokol ve temsil niteligi, % 33 bilgi ve becerisi, %33
kisiligi olusturur. (N. A.)
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Makam ve unvan/riitbe sahibi kisilerde ve Ozellikle yoneticilerde temsil niteligi ve
islevi en ¢ok kilik-kiyafette ve dig gorlinlimde, konusma ve goriigmelerde, insan iligkilerinde
ve davranis bi¢cimlerinde ortaya cikar. Bu yiizden, protokolde ve yonetimde temsil niteligi
tagimak, uygun giyinmek, uygun konugmak ve uygun davranmak; kisaca protokol kurallarina
uymak demektir.

Orgiitsel yasamda temsil hak ve yetkisi tasiyan kisiler sunlardir: (a) Kurum amiri, (b)
Vekil yonetici, (¢) Kurum temsilcisi, (d) Yonetici temsilcisi, (¢) YOneticinin esi.

a. Kurum Amiri: Her orgiitii daima kurum amiri yonetici temsil eder. Kurum amiri,
orgiitiin  kisisellesmis bir simgesidir. Yonetici, bu sifatla oOrgilitini  dis iliskilerde,
goriismelerde, toplantilarda, torenlerde, davetlerde, ziyafetlerde diger kisi ve kuruluslara karsi
temsil eder. Yonetici bu yerlerde daima orgiitii adina konusur ve Orgiitii adina hareket eder.
Bu nedenledir ki, Tiirk kamu yonetiminde temsil niteligi ve islevi ¢ok énemlidir. Bu yiizden,
biitlin yonetici atamalarinda, kurum dis1 ve yurtdisi gorevlendirmelerde ve yiikselmede
personelde aranan en 6nemli nitelik, temsil niteligidir.

b. Vekil Yonetici: Yonetici kadrosu bos oldugu zaman yerine vekil olarak atama;
yonetici gegici olarak (izin, rapor, gérev vb. nedenle) gorevinden veya gorev yerinden
ayrildig1 zaman vekil olarak gorevlendirme yapilir. Vekil olarak atanan ya da gorevlendirilen
yOnetici, asil yonetici gibidir; asil gibi kurumu/birimi temsil eder. (Basbakan ve bakanlara
vekalet, Anayasa geregince, sadece yurt disina ¢iktiklarinda; yoneticilere vekalet ise, il digina
ciktiklarinda s6z konusudur.)

¢. Kurum Temsilcisi: Kurum temsilciligi mevzuat ile verilmis bir hak ve yetkidir.
Kurumun yurt igindeki bolge, il ve ilce miidiirleri ile yurt disindaki miisavir ve ataseleri
kurumun yasal temsilcileridir. Kurum temsilcisi olan bu kisiler, kurumun protokoldeki yerini
alir ve kurumlarini temsil ederler.

d. Yonetici Temsilcisi: Yonetici temsilcisi, yoneticinin kendisi adina bir yardimeisini
ya da astint kurum disinda bir. etkinlikte (davette, torende, toplantida vb.) gecici olarak
gorevlendirmesidir. Yonetici tarafindan gorevlendirilen bu temsilci, protokolde, temsil ettigi
kurumun ve yoneticinin yerinde degil, kendi unvanina uygun yerde bulunur.

Bir yonetici, iist makamlardan kendi adma gelen bir davete kendisi katilmak
zorundadir. Onemli bir mazereti olsa da, s6z konusu iist davete bir yardimcisini ya da astini
kendisini temsilen gondermesi dogru degildir. Mazeret beyan eder, davete katilmaz. Esdiizey
kisi ve kuruluslardan gelen bir davete katilma konusunda karsiliklilik esastir. Evsahibi olarak
daha once yapilan bir davette, bir kurum hangi diizeyde katilmis ise, onun davetine de ayni
diizeyde icabet edilir. Davete, kurum yoneticisi kendisi katilmis ise, davet edilen yonetici de
kendisi katilir. Davete yardimcisini gondermis ise, yardimci gonderilir; sube miidiiriinii
gondermis ise, onun davetine de sube miidiirii gonderilir. Davete katilma olmamis ve yazili
olarak mazeret de beyan edilmemisse, onun davetine de katilmamak gerekir. Bir yonetici,
esdiizey kisi ve kuruluslardan gelen davetlere yardimcisini; ast kisi ve kuruluslardan gelen
davetlere bir astin1 génderebilir.
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e. Es: Yoneticinin esi (karis1) kamusal ve kurumsal bir etkinlikte yonetici olan esiyle
birlikte evsahibidir. Bu ylizden, yoOneticinin esi yOnetici statiisiindedir ve yonetici gibi
protokol (kilik-kiyafet ve davranis) olarak kamusal kurallara tabidir. Ancak bir es, kamusal
alanda s6z konusu temsil hakkina, esiyle birlikte oldugu ve esinin unvanini tasidigi zaman
sahip olur (Maliye Bakan1 ve Esi). Bir es (hanim), kamusal veya sosyal alanda diizenlenen bir
etkinlikte tek basma oldugunda, kendi adin1 ve unvanimi kullandiginda esini temsil etmez,
esinin yerini almaz; sadece kendini temsil eder, kendi unvan ve statiisiine uygun davranir.
Ancak, sosyal alanda ve sosyal bir etkinlikte bir es (hanim), yonetici olan esinin unvanini
kullandiginda (Maliye Bakani Esi, Emniyet Miidiirii Esi), esini resmi olarak temsil etmez;
sadece sosyal olarak temsil eder ve sosyal yonden esinin mevki, riitbe ve statiisiine uygun
giyinmek, uygun konugmak ve uygun hareket etmek zorundadir.

9.5. Diizey Esitligi ve Denklik

Toplumsal, siyasal ve kamusal yasamdaki tiim is ve iligkilerde, goriismelerde,
konusmalarda, toplantilarda, davet ve kabullerde, ziyaret ve ziyafetlerde, resmi yazismalarda
ve imzalarda diizey esitligi ve denklik esastir. Toplumsal, siyasal ve kamusal yasamda herkes
kendi dengine muhataptir. Ornegin, kamusal kurum ve kuruluslarda miidiir miidiire, genel
miidiir genel miidiire, miistesar miistesara, bakan da bakana muhataptir. Bakan imzasiyla
gelen bir yaziya, bakan imzasiyla; miidiir imzasiyla gelen bir yaziya da miidiir imzasiyla yanit
verilir. Genel miidiir imzasiyla gelen bir yaziya miidiir imzasiyla yanit vermek o kuruma kars1
saygisizlik olur. Miidiir imzasiyla gelen bir yaziya genel miidiir imzasiyla yanit vermek ise,
kurumun itibarini diisiiriir.

9.6. Karsihkhihk

Karsiliklilik, hukuki olarak bir devletin ya da kurumun, birbiriyle anlagsmis oldugu
belirli bir konuda, karsilikli olarak birbirlerine taninmis olan islem esitligidir. Bir taraf islemi
ihlal ettiginde, kars: tarafin da ayn1 bicimde islemi ihlal etme hakki dogar. Ornegin, bir iilke
diger bir iilkenin yurttaglarina seyahat sinirlamasi, vize uygulamasi koyarsa, diger iilke de
ayni sinirlamay1 koyar. Bir devlet, iilkesinde gorev yapan bir bagka devletin gorevlisini
"istenmeyen adam' ilan ederse, karst devlet de o devletin bir gorevlisini istenmeyen adam ilan
eder ve iilkeyi terk etmesini ister. Bu nedenle, karsiliklilik ilkesi hukuki temele dayali bir
islem ve eylem (davranis) esitligidir. Hukuk dis1 bir is ve isleme kars1 ayni bi¢imde karsilik
verme ise, misillemedir. Ornegin abluka, ambargo, el koyma, boykot, para ve mal blokaji,
sinir dis1 etme gibi is, islem ve eylemler misillemedir" (Girgin, 1982:331). Protokol olarak
misilleme, kural dis1 bir is, islem ve eyleme (davranisa) karsi kisi, kurum ya da devlet olarak
ayn1 bigimde, fakat nezaket {islubu i¢inde karsilik vermedir.

Sonuc olarak, protokolde:

* Devleti ve kurumu en 1yi sekilde temsil etmek; devletin ve kurumun onurunu ve
sayginligini korumak esastir.

184



e Kurumlararasi veya kurumsal Ondegelme diizeninde Anayasa, yasa ve
yonetmeliklerdeki kurallar ve siralamalar esastir.

+ Bireysel 6ncelik ve sonralik siralamasinda iist unvan/riitbe ve kidem esastir. Ust
olan 6nde, kidemli olan 6nce gelir.

e Kamusal alanda ve kamusal etkinliklerde makam, mevki, statii, unvan/riitbe sahibi
olan kisiler 6nde ve/veya dnce gelirler.

* Dius iliskilerde (karsilama, agirlama, ugurlama, kabul, goriisme, ziyaret, ziyafet,
yazisma, imza atma vb. is, islem ve eylemlerde) diizey esitligi, denklik ve karsiliklilik esastir.

* Kamusal ve sosyal yasamda konugu, ist'i ve hanimi saymak, korumak ve
kollamak esastir.

» Kamusal ve sosyal yasamda davranigsal olarak saygi ve nezaket esastir.
9.7. Protokolde Temel Ogeler

Insanlar; ilk karsilasma, tamisma ve goriismelerdeki degerlendirmelerini protokol
kurallar1 agisindan yaparlar. (N. A.)

Kamu kurum ve kuruluslarinda, torensel olarak yapilan bir organizasyonun; bu
organizasyonun yapildigi alanin ve salonun (mekanin); bu mekanda kullanilan esya ve
malzemenin; bu organizasyonda giyilen kiyafetin; yapilan konusmalarin ve davranislarin;
sunulan ikramlarin, verilen hizmetlerin, takdim edilen hediyelerin protokol olarak énemli bir
anlami ve yorumu vardir. Bu nedenle, protokolde bir kisinin veya kurumun Onemi ve
sayginlik diizeyi, disa yansiyan bu dgelerle olgiiliir ve degerlendirilir. S6z konusu protokolde
Ogeler asagida aciklanmustir.

1. Organizasyon (Diizen): Protokolde en o©nemli Oge, torenlerin ve torensel
etkinliklerin, resmi davet ve ziyafetlerin organizasyonu, yani diizenidir. Zira, protokoliin bir
anlami da torendlizendir. Bu yiizden, protokol olarak her térenin ve torensel etkinligin, her
davet ve ziyafetin en iyi bi¢imde diizenlenmesi (organize edilmesi) ve gerceklestirilmesi
gereklidir. Ornegin, bir resepsiyonda salon diizeni, konuklan karsilama ve ugurlama diizenti,
ikram ve servis diizeni, teknik ve ergonomik diizen (aydinlatma, havalandirma, ses ve 1s1k
diizenleri) konuklar1 olumlu/olumsuz etkileyen 6nemli gostergelerdir. Bu nedenle, protokolde
basan daima iyi bir organizasyona baglidir.

2. Kilik - Kiyafetler: Protokolde, erkeklerde sivil olarak frak, jaketatay ve smokin ya
da koyu renk takim elbise; bayanlarda tayyor (gece davetinde tuvalet) resmi kiyafetlerdir.
Toplant1 ve torenlerde, davet ve ziyafetlerde, kurumsal etkinliklerde, resmi ziyaret ve
goriismelerde kisinin temsil niteligi daima kilik-kiyafetiyle degerlendirilir. Zira, kisiyi
olumlu/olumsuz olarak disa yansitan ilk 6ge, dis goriiniimii, kilik-kiyafetidir. Bu yiizden,
kiyafet olarak uygun olmayan kisi hem kendini hem de kurumunu olumsuz temsil eder.
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3. Davramslar: Protokol, saygi ve nezaket kurallari olarak kamusal davranig
bilgisidir. Bu yiizden, kamusal yasamda davraniglar yontem ve bi¢cim yoOniinden c¢ok
Oonemlidir. Zira davraniglar, 6nce insanin kendisini, sonra kurumunu (yurt disinda tlkesini)
olumlu ya da olumsuz olarak disa yansitir. Clinki her davranisin ve davramig tarzinin
protokolde bir anlami ve yorumu vardir. Bu yiizden, her yonetici ve gorevli kamusal yagsamda
protokol kurallarina uymalidir.

4. Konusmalar: Kamusal yasamda yoneticiler temsil ve protokol geregi toplant1 ve
torenlerde daima kurumlar1 adina konusurlar. Resmi konugma, protokol konusmasidir. Bu
yiizden, her yonetici protokol kurallarina uygun olarak konusmay1 bilmeli; konugma bilgi ve
becerisini gelistirmelidir. Ciinkii toplant1 ve térenlerde yapilan konugmalar toplulugu etkileme
acisindan son derece dnemlidir.

S. Mekan, Esya ve Malzemeler: Protokol kurallarinin uygulandigi mekanlar makam
odalar1, toplant1 ve brifing odalari, téren alanlar1 ve salonlar ile resmi davet ve ziyafetlerin
verildigi salonlardir. Bu mekéanlar, protokol kurallarinin tam olarak uygulandigi resmi
yerlerdir. Bu mekanlarda kullanilan esya ve malzemeler protokole ve kurumun niteligine
uygun olmalidir. Zira, protokoliin uygulandigi mekanlarin (oda, salon ya da alan) ve bu
mekanlarda bulunan ve kullanilan esya ve malzemelerin; ara¢ ve gereclerin, oturulan koltuk
ve sandalyelerin, konulan masa ve kiirsiiniin, kullanilan kagit ve kalemlerin; oda ya da
salondaki aydinlatma, havalandirma ve 1sitma sisteminin; ses diizeninin, o kurumun 6nemi ve
diizeyi agisindan biiylik bir 6nemi ve anlami vardir. Bu yiizden, makam odalari; toplanti,
kongre, konferans ve brifing salonlari; toren alanlar1 ve salonlari ile bu oda, salon ve alanlarda
kullanilan esya ve malzemeler kaliteli, uygun ve ergonomik olmalidir.

Sandalyemiz Aym Olsun!

Lozan Konferans1 'nda TBMM Hiikiimeti Temsilcisi Ismet Inonii, salona girince,
kendisine ayrilan sandalyenin farkli oldugunu goriir. Bunun {izerine, "Beyler! Burada hepimiz
esitiz. Bir lilkenin temsilcisiyiz. Ya benim sandalyem de sizinki gibi olsun ya da sizin
sandalyeleriniz de benimki gibi olsun!" der. Ve Inénii hazirlanan bu oyuna gelmez, sandalyesi
hemen degistirilir. Bdylece Tiirkiye, masaya esit statiide bir iilke olarak oturur. (Erdal indnii
'den naklen. N. A.)

6. Ikramlar: Konuklara ve ziyaretgilere ev sahibi yonetici olarak kurum adima yapilan
her ikram, yoneticinin ve kurumun diizeyini ve ayni1 zamanda bu konuklara ve ziyaretgilere
verilen 6nem ve degeri gosterir. Bu nedenle, davet ve ziyafette konuklara ikram edilen
yiyecek ve iceceklerin tiirli ve kalitesi; zenginligi, ¢esitliligi ve yeterliligi onemlidir.

7. Hediyeler: Kamusal yasamda hediye sunmak Onemli bir protokol gorevidir.
Ozellikle, kuruma davetli olarak gelen yabanci kisi ve heyetlere sunulan ya da bir dis iilkeye
davetli olarak gidildiginde oradaki ev sahibi kurum yoneticisine sunulan hediyelerin, o
kisinin, kurumun ve devletin sayginligi agisindan biiyiik bir énemi ve anlami vardir. Bu
ne—denledir ki; tarih boyunca devlet baskanlari, kendilerini ziyaret eden yabanci devlet
adamlarina; ziyaret ettikleri iilkelerin devlet baskanlarina kendi zenginliklerini, biiyiikliik ve
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tistlinliiklerini gostermek ve onlardan daha ¢ok saygi ve itibar gormek icin degerli armaganlar
sunmuslardir.

Sonu¢ olarak; kamusal yasamda giizel bir salonda yapilan bir kabul ve torenin;
verilen giizel bir ikram ve ziyafetin; sunulan giizel bir ¢i¢ek ya da hediyenin; yapilan aksaksiz
ve eksiksiz bir servis ve hizmetin; saygili, giiler yiizlii, sicak ve samimi bir ilginin konuklar ve
davetliler iizerinde 6nemli ve olumlu bir etkisi vardir.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Bu boliimde temel kitle iletisim araglarinin neler oldugu ve bunlarin gelisim evrelerine
kisaca deginilmistir. Giliniimiizde kitle iletisim araglarinin  olmadigi  bir yasam
diisiiniilemezhalegelmistir. Ozellikle internetin ve elektronik araglarin gelismesi her ne kadar
diger kitle iletisim araglarinin tercih nedenlerini kisitlasa da, her bir kitle iletisim aracinin
digerlerine oranla iistliin oldugu alanlar hala vardir. Kitle iletisim araglar1 her tiirlii iletisime
olanak saglamak tizere kurulmus olan sosyal yapilar1 ve bu yapilar i¢in gerekli araglar ifade
eder. Kitle iletisim aracglart kiiltiirel, ekonomik, egitim, siyasi, eglence haber, giindem gibi
bircok kamusal gorevi yerine getirerek toplumda bir giic unsuru olmustur. Bazi bat1 iilkeleri
kitle iletisim araglarim1 dordiincii giic olarak kabul etmektedir. En az yasama, yliriitme, yargi
gibi halki ilgilendiren ve kamuoyu olusturabilen bir gii¢ unsuru niteligindedir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanlhs

1) Protokol kurallarinin temeli davranigsal olarak () ()
saygl1 ve nezakettir.

2) Esdiizeyde ve esitler arasinda uygulanan en uygun () ()
siralama yontemi alfabetik siralamadir.

3) Protokoliin tanimlarindan biri, 6nce gelme () ()
siralamasi, yani siradiizendir.

4) Nezaket, olaylara empatik yaklagimla, kendimizi () ()
bagkalarinin yerine koyarak bakmakla saglanir.

S) Protokolde kimse kendisi degildir ve kendisini 0) 0)

temsil etmez; daima kurumunu, makamini ve iinvanini temsil
eder.

6) Nezaketsizligin nedenleri nelerdir?
7) Protokolde uyulmas: gerek kurallar nelerdir?

8) Protokolde karsiliklilik ne demektir?

9) Orgiitsel yasamda temsil hak ve yetkisi tastyan kisiler kimlerdir?

10) Kamusal yasamda goreve baslama nasil gerceklestirilir?

Cevaplar

Dd, 2)d, 3)y, 4)d, 5)d
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10. ETKINLIK YONETIMINDE PROTOKOL TURLERI VE SIRA
DUZENLERI
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
10.1 Saray Protokolii
10.2 Devlet Protokolii
10.3 Siyasi Protokol (TBMM Protokolii)
10.4 Diplomatik Protokol
10.5 Askeri Protokol

10.6 Miilki Protokol
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Boliim Hakkinda Tlgi Olusturan Sorular
Etkinlik yonetiminde protokol tiirleri ve sira diizenlerini agiklayiniz?
Siyasi protokol nedir?
Diplomatik protokol kurallar1 nelerdir?

Acilis, torenler ve konusmalarda protokol kurallar1 nelerdir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde
Konu Kazanim . .. L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi
Etkinlik vonetiminde Etkinlik yonetiminde Etkinlik uygulayicisi etkinlik
Fotokol girleri ve sira protokol tiirleri ve sira yonetiminde protokol tiirleri
P diizenleri diizenlerinin neler oldugunu | ve sira diizenleri konusunda

Ogrenir.

kendisini gelistirecek
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Anahtar Kavramlar
Protokol Tiirleri
Sira Diizenleri
Saray Protokolii
Devlet Protokolii
Siyasi Protokol
Diplomatik Protokol
Askeri Protokol

Miilki Protokol
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Giris

Glinlimiizde protokol devlet yasaminda, ozellikle uluslararast resmi (diplomatik)
iligkilerde; kamusal alanda siyasi, askeri, miilki, idari, adli ve akademik kurum ve
kuruluglarda diizenlenen resmi toplanti, toren ve etkinliklerde; davet ve ziyafetlerde, kabul ve
ziyaretlerde, resmi yazilarda, resmi goriismelerde ve iliskilerde uygulanmaktadir. Bu
baglamda bu {initede, uygulama alani olarak protokol tiirlerinden; saray protokolii, devlet
protokolii, siyasi protokol, diplomatik protokol, askeri protokol, miilki protokol, kurumsal
protokol, adli protokol, akademik protokol, VIP protokolii mali protokol, dini protokol, spor
protokolii, sosyal protokol konular1 agiklanacaktir.
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10. PROTOKOL TURLERI VE SIRA DUZENLERI

Protokol, uluslararas1 nezaket kurallaridir. (Pradier Fodere)

Protokol, ilk defa sarayda ve kilisede dogmustur. Bu nedenle, protokol kurallarinin

ayrintili olarak diizenlendigi ve en satafatli bi¢imde uygulandigi alanlar da saraylar ve
kiliselerdir. Giiniimiizde protokol devlet yasaminda, 6zellikle uluslararasi resmi (diplomatik)
iliskilerde; kamusal alanda siyasi, askeri, miilki, idari, adli ve akademik kurum ve
kuruluglarda diizenlenen resmi toplanti, toren ve etkinliklerde; davet ve ziyafetlerde, kabul ve

ziyaretlerde, resmi yazilarda, resmi goriismelerde ve iliskilerde uygulanmaktadir.

Uygulama alani olarak protokol tiirleri sunlardir:

A. Saray Protokolii

B. Devlet Protokolii

C. Siyasi Protokol

D. Diplomatik Protokol
E. Askeri Protokol

F. Miilki Protokol

G. Kurumsal Protokol
H. Adli Protokol

I.  Akademik Protokol
J. VIP Protokolii

K. Mali Protokol

L. Dini Protokol

M. Spor Protokolii

N. Sosyal Protokol
10.1. Saray Protokolii

Protokol, tarihsel olarak sarayda dogmus ve sarayda gelismistir. Bu yiizden, klasik
protokol saray protokoliidiir. Giiniimiizde krallikla yonetilen iilkelerde saray mensuplarinin
kamusal ve sosyal yasami ile devlet ve hiikiimet adamlarinin ve kamu yoneticilerinin sarayda
kabulleri, giyimleri ve davranis bigimleri klasik protokol kurallar i¢inde yiiriitiilmekte; devlet

torenlerinde ve yabanci konuklarin kabullerinde, devlet davet ve ziyafetlerinde saray protokol
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kurallar1 uygulanmaktadir. Ornegin, Ingiltere'de Buckingham Sarayi'nda; Hollanda, Belgika,
Fas, Urdiin vd. krallikla y&netilen iilkelerdeki kraliyet saraylarinda saray protokolii
uygulanmaktadir.

10.2. Devlet Protokolii

Tiirkiye'de, baskentte yapilan milli ve resmi bayram torenleri, Cumhurbaskaninin
goreve baslama ve tebrik torenleri, Cumhurbaskanina sunulan giiven mektubu toérenleri,
Cumhurbagkaninin kabul ya da ziyaret torenleri, Cumhurbagkani tarafindan verilen resmi
davet ve ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler), vefat eden cumhurbaskanlarinin
cenaze torenleri, Cumhurbagkaninin yabanci {ilkelere resmi ziyaretleri, yabanci devlet
baskanlarin1 karsilama ve ugurlama torenleri, devletin yabanci konuklan agirlama isleri,
uluslararast anlagmalar ve imza torenleri, uluslararasi resmi toplantt ve konferans
organizasyonlari, Cumhurbagkaninin yabanci devlet adamlarina tebrik, tesekkiir ve taziye
mesajlari, yabanci devlet baskanlarina yazdigi mektuplar ile onaylar ve yetki belgeleri devlet
protokolii kapsamindadir. Ayrica, Cumhurbaskaninin yurt iginde gittigi yerlerde, katildigi
toren ve etkinliklerde de devlet protokolii uygulanir.

Tiirkiye Cumbhuriyetinde devlet protokoliinii diizenleme ve yliiriitme gorevi
09.01.1927 tarihli rie 4511 sayili Atatiirk'iin imzaladig1 Kararname ile Disisleri Bakanligina
verilmigtir. Ayrica, 24.06.1994 tarihli ve 4009 sayili Disigleri Bakanliginin Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 1/j maddesi geregince, "Tiirkiye Cumhuriyetinin Devlet ve
Disisleri Protokoliinli diizenlemek ve yiiritmek" gorevi Disisleri Bakanligina aittir. Ancak,
tim hazirliklara ve c¢alismalara ragmen Devlet Protokol Yonetmeligi bugiline kadar
cikarilamamugtir. 1972 yilinda Disisleri Bakanliginca hazirlanmis olan s6z konusu "Devlet
Protokol Yonetmeligi", igisleri Bakanligmimn gorevleri ile ikilemlere yol actigi ve gesitli
kuruluglar tarafindan elestirilere maruz kaldig1 icin yiiriirlige konamamistir. Yalnizca,
baskentte uygulanmakta olan devlet protokol siradiizeni, Disisleri Bakanliginin 6nerisi ve
Cumhurbaskaninin onayzi ile yiiriirliige konmustur.

Tiirkiye'de devlet protokolii, tarihsel ve wulusal gelenekler ve anayasal yap1
dogrultusunda devlet erkani ile devlet ricalinden olugsmaktadir. Devlet erkani da siyasi, miilki,
adli, askeri ve ilmi (akademik) erkdndan olusmaktadir. Siyasi erkan TBMM Bagkani, Baskan
Vekilleri, Divan Uyeleri, komisyon baskanlar1 ve milletvekillerinden; miilki erkdn Basbakan
ve bakanlar ile kamu kurumlarinin yoneticilerinden (miistesar, baskan, genel miidiir); adli
erkan yiikksek yargi organlarimin baskanlari ve iiyelerinden; askeri erkan Genelkurmay
Bagkan1 ve Kuvvet Komutanlari ile orgeneral/oramirallerden tuggeneral/tugamirallere kadar
olan komutanlardan; ilmi (akademik) erkan Yiiksekogretim Kurulu Baskani ve liyeleri ile
tiniversite rektorleri, rektdr yardimcilari, fakiilte dekanlar1 ve yardimcilarindan olusmaktadir.
Devlet organlarinin ve kurumlarinin birinci derecedeki temsilcilerine devlet erkani; ikinci
derecedeki temsilcilerine (vekiller, yardimcilar ve iiyeler) devlet ricali denir. Devlet
organlarini ilke olarak Cumhurbagkani temsil etmektedir.

Tirkiye'de (baskentte) uygulanmakta olan Devlet Protokol Listesi, 4009 sayili yasa
geregince Disisleri Bakanligi Protokol Genel Midirligli tarafindan hazirlanmakta,
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Cumhurbaskaninin onay ile yiirtirliige konmaktadir. Ancak, s6z konusu protokol listesi askeri
devrim ve darbeler sonucunda ya da kapsamindadir. Ayrica, Cumhurbagkaninin yurt i¢inde
gittigi yerlerde, katildig1 toren ve etkinliklerde de devlet protokolii uygulanir.

Cumhurbaskan1 degisikliginde yeniden diizenlenmekte; oncelik siralamasinda askeri
erkan ile siyasi ve miilki erkdn (se¢ilmisler ile atanmislar) arasinda farkli uygulamalar
yapilmaktadir. "Demokratik bati1 iilkelerinde uygulanan protokolde, se¢im yoluyla goreve
gelenler, genel ve yerel yasama gorevi yapanlar protokolde 6n siralarda yer almaktadirlar"
(Unliisoy,1999:10). Tiirkiye'de ise, "27 Mayis 1960 devriminden itibaren yapilan
diizenlemeler sonucunda askeri temsilciler her zaman o6ne gecmislerdir. Ornegin,
Genelkurmay Bagkanlig1 1960 yilma kadar Milli Savunma Bakanligina bagli bir miistesarlik
diizeyinde iken, 1961 Anayasasi Genelkurmay Baskanini Bagbakan diizeyinde bir konuma
getirmistir. 1960 yilma kadar uygulanan Devlet Protokol Listesi'ndeki dncelik sirala~masinda
se¢ilmigler 6nde oldugu halde, 1960 devrimi ve 1980 darbesinden sonra protokolde askerler
one gecmislerdir." (Bildirici, 29.10.2000: 15).

Tiirkiye Cumhuriyeti'nin devlet protokol yapisi tarihsel ve geleneksel olarak alt1 temel
organdan olusmaktadir: (1) Cumhurbagkanligi. (2) TBMM. (3) Hiikiimet. (4) TSK. (5) Yargu.
(6) YOK. Protokolde; devleti Cumhurbaskani, milleti ve yasamayr TBMM, hiikiimeti
Bagbakan, Tiirk Silahli Kuvvetlerini Genelkurmay Bagkani, yargiyt Anayasa Mahkemesi
Baskani, iiniversiteleri de YOK Baskani temsil etmekte; diger tiim organlar ve kurumlar ile
bunlarin temsilcileri bu yapiya uygun olarak altta siralanmaktadirlar. Boylece, Tiirkiye
Cumhuriyeti "Devlet Protokoli" baskentte Cumhurbaskani, TBMM Bagkani, baskan vekilleri
ve lyeleri; Bagbakan, Genelkurmay Baskani, bakanlar ve kuvvet komutanlari, general ve
amiraller; yiiksek yargi organlarmin baskanlari, vekilleri ve iiyeleri; YOK Baskani, iiyeleri,
tiniversite rektorleri ve dekanlar; kamu kurum ve kuruluslarinin bagkanlari (miistesar,
miistesar yardimcisi, bagkan ve genel miidiirler); biiyiikelciler ve wvaliler; kamu kurumu
niteligindeki kuruluslarin bagkanlarindan olusmaktadir.

Buna gore diizenlenen ve bagkentte uygulanan T.C. Devlet protokol listesi (devlet
protokol siradiizeni) asagida verilmistir.

Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Protokol Listesi

(T.C. Cumhurbaskanlig1 Genel Sekreterligi, 08.05.2008)
1. Cumhurbagkani

2. TBMM Baskani

3.Bagbakan

4.Genelkurmay Bagkani

5.Anamuhalefet Partisi Bagkani
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6.Eski Cumhurbaskanlari

7.Anayasa Mahkemesi Bagkani

8.Yargitay I. Bagkani

9.Danistay Baskani

10.Bakanlar Kurulu Uyeleri

11.Kuvvet Komutanlar1 (K.Dz.Hv.J.)

12.0Orgeneraller ve Oramiraller

13.YOK Baskam

14. TBMM Bagkan Vekilleri

15.TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Baskanlari
16. TBMM Katip Uyeleri ve Idare Amirleri

17.TBMM'de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Bagkanlar1
18.TBMM Siyasi Partiler Grup Baskanlar1 ve Bagkan Vekilleri
19.TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Gn. Bsk, Yrd. lan
20.TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
21. TBMM Uyeleri

22 .Sayistay Bagkani

23.Yargitay C. Bassavcisi, Tiirkiye Barolar Birligi Bagkani
24.Danistay Bagsavcist

25.Anayasa Mahkemesi Baskan Vekili

26.Uyusmazlik Mahkemesi Bagkani

27.Anayasa Mahkemesi Uyeleri

28.Yargitay Birinci Baskan Vekilleri

29.Danistay Bagkan Vekilleri

30.Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Bagkan Vekili
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31.Yargitay Cumhuriyet Bagsavct Vekili

32.Yiiksek Se¢cim Kurulu Baskan1

33.Yiiksek Hakem Kurulu Baskan1

34.Cumhurbagkanligi Genel Sekreteri

35.TBMM Genel Sekreteri

36.Basbakanlik Miistesar1

37.Devlet Denetleme Kurulu Bagkani

Devlet protokolii konusunda bugiine kadar yasal bir diizenleme yapilmadigindan,
zaman zaman protokol listesinde yapilan diizenlemeler kimi kisi ve kuruluslari rahatsiz
etmekte; resmi torenlerde ve torensel etkinliklerde, resmi davet ve ziyafetlerde, kabullerde,
giris ve oturma diizenlerinde sorun olmakta ve sikintilar yagsanmaktadir.

Bu sorunlar ve tartigsmalar degerlendirilerek gelistirilen ve onerilen Devlet Protokol

Siradiizeni asagida sunulmustur. Bu diizenlemede, ilke olarak anayasal devlet organlarinin
baskanlari, vekilleri, yardimcilar1 ve lyeleri ile Basbakanlik ve bakanliklara bagh ve ilgili
kurum, kurul ve kuruluglarin bagkanlarina yer verilmistir:

Onerilen Devlet Protokol Siradiizeni

7.

Cumhurbagkani

TBMM Baskani

Basbakan

Anayasa Mahkemesi Baskant1
Anamubhalefet Partisi Baskani
Eski Cumhurbagkanlari
Genelkurmay Baskani

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) Baskani

10.3. Siyasi Protokol (TBMM Protokolii)

Siyasi protokol TBMM'de, TBMM siyasi parti gruplarinda, siyasi partilerin
orgiitlerinde; secimlerde, parti i¢i ve dis1 siyasi iliskilerde uygulanan; TBMM I¢tiiziigii'ne,
secim ve siyasal partiler yasalarina, parti tiiziiklerine ve siyasal geleneklere dayali kurallar

butiiniidur.
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TBMM protokolii, TBMM Protokol ve Dis iliskiler Miidiirliigiince yiiriitiilmektedir.
TBMM'nin protokol siradiizeni agagida verilmistir:

1. TBMM Baskani

2. Anamubhalefet Partisi Genel Bagkani

3. TBMM Bagkanvekilleri

4. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Genel Baskanlari

5. TBMM Katip Uyeleri ve Idare Amirleri

6. TBMM Komisyon Baskanlar

7. TBMM'de Temsil Edilen Siyasal Partilerin Genel Bsk.lar1

8. TBMM'deki Siyasal Partilerin Grup Bagkanlar1 ve Baskanvekilleri
9. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Gn. Bsk. Yrd.lar1

10. TBMM'de Grubu Bulunan Siyasal Partilerin Genel Sekreterleri
11. TBMM Uyeleri (illere gore alfabetik)

12. TBMM Genel Sekreteri, genel sekreter yardimcilari, birim bagkanlari.

10.4. Diplomatik Protokol

Diplomasi, tarihsel olarak MO 2500 yilma kadar inmektedir. MO 2500 yilinda
Cinlilerin komsu iilkelere elgiler gonderdikleri; MO 1280 yilinda II. Ramses ile Hititler
arasinda anlagsmalarda arabuluculuk gorevinin yapildig: bilinmektedir. Ancak, diplomasinin
bir meslek olarak dogusu XIV. yiizyilda eski Yunan'da ve Roma'da olmustur (Unliitiirk,
2002:13). Diplomasinin uluslararas1 diizeyde gelismesi XIX. yiizyilda ger¢eklesmis; bu
yiizyilda diplomasi seckin ve {istiin bir meslek haline gelmistir. XIX. yiizy1l diplomasinin altin
cagl olmustur. Diplomasi meslegini Osmanli Devleti'ne, 1793 yilinda Hariciye Nazir1 ve
sonradan bes kez Sadrazam olan Mustafa Resit Pasa getirmistir (Oztunaj, 1986:63).

Diplomasi meslegi, Tiirkiye'de oldugu gibi biitlin {ilkelerde iistiin ve seckin bir
meslektir. Tiirkiye'de, devlet personel rejimi agisindan "diplomatik" bir memuriyet sinifi
olmamasina karsin, Disisleri Bakanliginda kariyer sistemine dayali diplomasi meslek
memurlugu; ayrica bazi bakanliklarin ve kamu kuruluslarinin T. C. Biiyiikelgilikleri ve
Baskonsolosluklar1 nezdinde "ihtisas birimi" olarak yer alan miisavirlik ve ataseliklerde gorev
yapan diplomatik kimlik ve nitelikte "yurtdis1 personeli" bulunmaktadir.

Diplomatik protokol, uluslararasi nitelikte olup, devletler ve uluslararasi iliskilerde
devlet kuruluslarinin, devlet ve hiikiimet adamlarmin ve 6zellikle diplomatlarin uymak
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zorunda olduklar1 bicimsel ve torensel kurallar biitiiniidiir. Ayrica Birlesmis Milletler,
UNESCO, UNICEF; NATO, AGIK, Avrupa Birligi, Avrupa Konseyi vb. uluslararasi
kuruluglarda uygulanan bigimsel ve torensel kurallar da diplomatik niteliktedir.

Diplomatik protokol kurallar1 uluslararasi sdzlesmelerle kabul edilmistir. Ik kez
1815'te diizenlenen Viyana Kongresinde diplomatik sorumluluklar simiflara ayrilmas;
diplomatik goérev ve sorumluluklar bir Tiiziik ile belirlenmistir. Bu Tiiziik, 1961 yilinda
Viyana'da toplanan Diplomatik iliskiler ve Dokunulmazliklar Hakkinda Birlesmis Milletler
Konferansi'nda, 18 Nisan 1961 tarihli Diplomatik iliskiler Hakkinda Viyana Sozlesmesi
olarak degistirilmistir. Ayrica, 1963 yilinda Viyana'da yapilan uluslararasi toplantilar
sonucunda, 24 Nisan 1963 tarihli Konsolosluk iliskileri Hakkinda Viyana Sozlesmesi
imzalanmis; konsoloslarin gorevleri ve protokol islemlerinde uygulanacak standartlar
belirlenmistir (Girgin, 1982:276).

Tiirkiye'de devlet protokolii ile diplomatik protokol Disisleri Bakanligi Protokol Genel
Miidiirliigiince yiiriitiilmektedir.

Diplomatik protokol kurallari, Disisleri Akademisinde meslek memurlarina ayrintili
bigimde uygulamali ders olarak okutulmakta; Tiirk diplomatlar1 protokol konusunda ¢ok iyi
yetistirilmektedirler. Bu nedenledir ki, ABD ve Avrupa' daki uluslararast kuruluslarin
protokol miidiirleri Tiirk diplomatlaridir. (Newyork'taki ve Cenevre'deki Birlesmis
Milletler'de, Strasburg'taki Avrupa Konseyi'nde gorev yapan protokol miidiirleri Tiirk
diplomatlaridir.) Tiirk diplomatlari, Osmanlidan gelen gii¢lii ve koklii bir protokol gelenegine
ve disiplinine sahip olduklari i¢indir ki, bu isi ¢ok iyi bilmekte ve ¢ok iyi yapmaktadirlar.

Uluslararas1 diplomatik sozlesmeler geregince, bir iilkede gorev yapan diplomatik
misyon seflerinin (biiylikel¢ilerin) oncelikleri, devlet baskanina giiven mektuplarin1 sunma
tarithine gore belirlenmektedir. Giliven mektubunu 6nce sunmus olan biiyiikel¢i diplomatik
protokolde 6nde gelmekte; en kidemli biiyiikelgiye de "duayen" denmektedir.

Yurt disinda, T.C. Biiyiikelgiliklerinde ve Baskonsolosluklarinda ¢alisan diplomatik
statiilii gérevlilerin ndegelme siralar1 asagida verilmistir (Unliitiirk, 2002: 375):

a) T.C. Biiyiikelcilik Protokol Siradiizeni

1. Biiyiikelgi

2. El¢i miistesar

3. Askeri atageler (riitbe ve kidemlerine gore)

4. Diger miistesarlar ve miisavirler (kadro ve kidemlerine gore)
5. Askeri atase yardimcilar (riitbe ve kidemlerine gore)

6. Bagkatip, ikinci katip ve liglincii katipler
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10.

11.

Diger atageler (kadro ve kidemlerine gore)

Diger atage yardimcilan (kadro ve kidemlerine gore)
Diplomatik idari memurlar ve haberlesme teknisyenleri
Askeri atagelikteki astsubaylar

Giivenlik atageleri.

b) T.C. Baskonsolosluk Protokol Siradiizeni

1. Baskonsolos

2. Baskonsolos yardimcist

3. Bakanlik atageleri (1.- 4. derece)
4. Konsoloslar

5. Bakanlik ataseleri (5.- 7. derece)
6. Muavin konsoloslar

7. Gilvenlik ataseleri.

10.5. Askeri Protokol

Askeri protokol, askeri torenler ve davranigsal iligkiler konusunda uygulanan kurallar

butiinidur.

30.05.1956 tarihli ve 4/7346 sayil1 Bakanlar Kurulu Kararnamesi ile "Askeri Merasim
ve Protokol Talimnamesi" yiirlirliige konmustur. Bu talimnamede askeri olmayan torenler i¢in

de kurallar konmus ve kamusal alanda kapsayic1 bir protokol yonergesi olmustur.

Askeri protokol ve sosyal davranis kurallar1 Harp Okullarinda ders olarak okutulmakta
ve biitiin subaylar protokol konusunda cok 1yi yetistirilmektedirler. Ayrica, kurmay subaylarin
esleri de konusma ve diksiyon, protokol ve sosyal davranis kurallar1 konusunda orduevlerinde
diizenlenen seminerlerde egitilmektedirler.

Askeri protokol siradiizeni asagida verilmistir:

1.

2.

Genelkurmay Bagkant
Kara Kuvvetleri Komutani
Deniz Kuvvetleri Komutani

Hava Kuvvetleri Komutani
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5. Jandarma Genel Komutan
6. Genelkurmay Ikinci Baskani

7. KKK Kurmay Bagkani.
10.6. Miilki Protokol

Miilki protokol; bagkent Ankara'da Bagbakan ve bakanlar ile Bagbakanlik ve
bakanliklara bagh ve ilgili kurum ve kuruluslarin temsilcilerinden; il ve ilgelerde ise, vali ve
kaymakamlar; general ve amiraller, garnizon komutanit ve silahli kuvvetler temsilcileri;
belediye baskani, il ve belediye meclisi iiyeleri; yargi organlarinin ve adli makamlarin
temsilcileri hakim ve savcilar, baro bagkani, noter odasi baskani; rektor ve rektor yardimeilar,
dekanlar ve dekan yardimecilari, enstitii ve yliksek okul miidiirleri; bakanliklar ve kamu
kuruluglarinin il ve ilge kuruluslarindaki bolge, il/ilce miidiirleri, okul miidiirleri; banka
mudiirleri, siyasi partilerin temsilcileri, kamu meslek kuruluglarimin ve sivil toplum
kuruluslarinin temsilcilerinden olusmaktadir.

Onerilen 11 Protokol Listesi

Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Térenler Hakkinda Yonetmelik eki "il
Protokol Listesi"nin uygulanmasinda goriilen sorunlar ve tartismalar degerlendirilmis;
gelistirilen ve &nerilen "Il Protokol Listesi" (Il Protokol Siradiizeni) asagida verilmistir:

1. Vali

2. Belediye baskani

3. Enyiiksek riitbeli komutan/garnizon komutani

4. Cumbhuriyet bassavcisi, adalet komisyonu bagkani

5.  Universite rektorii

6. Adli, idari ve mali mahkeme baskanlari. Noter odas1 baskani. Baro bagkani
7. 11 genel meclisi bagkan

8. Rektor yardimcilari, fakiilte dekanlari, tiniversite genel sekreteri
9. 11 6zel idare genel sekreteri, biiyiiksehir belediye genel sekreteri
10. Genel ve katma biitgeli kuruluslarin genel miidiirleri

11. Kurmay bagkani, il jandarma komutani, askerlik subesi bagkani

12. Vali yardimcilari, MIT bélge baskani, il emniyet miidiirii, ilge kaymakamlari, ilge
belediye baskanlari
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12. Iktidar, anamuhalefet ve TBMM'de grubu bulunan ve temsil olunan siyasal
partilerin il bagkanlar1 (alfabetik)

13. Bakanliklarin bolge ve il mudiirleri (Bakanlarin protokol sira—sina gore)

14. Basbakanliga ve bakanliklara bagli ve ilgili kuruluslarin bélge ve il miidiirleri
(Bakanlarin protokol sirasina gore)

15. Resmi banka miidiirleri

16. Kamu meslek kuruluslarinin baskanlari
17. Kamusal sivil kuruluslarin baskanlari.
flge Protokolii ve Protokol Listesi

flge protokolii, Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Térenler Hakkinda
Yonetmelik eki "Il Protokol Listesi" ne uygun olarak her ilcede var olan protokole dahil kisi
ve kuruluslar dikkate alinarak kaymakamlar tarafindan belirlenmektedir. Ancak, ulusal ve
resmi bayramlar disinda, ilgede diizenlenen yonetsel, sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerde
(toplant1, davet ve torenlerde) baskent ve il protokoliinde 6nde gelen protokole dahil kisiler
geldiginde ilge protokoliinde once gelir.
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Bu Boliimde Neler Ogrendik Ozeti

Protokol kurallar1 devlet yasaminda, Ozellikle uluslararast1 resmi (diplomatik)
iliskilerde; kamusal alanda siyasi, askeri, miilki, idari, adli ve akademik kurum ve
kuruluglarda diizenlenen resmi toplanti, toren ve etkinliklerde; davet ve ziyafetlerde, kabul ve
ziyaretlerde, resmi yazilarda, resmi goriismelerde ve iliskilerde uygulanmaktadir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Devlet protokolii, devlet torenlerinde ve devlet
bagkanlarina uygulanan diplomatik ve siyasi protokol () ()
kurallar1 biitlintidiir.

2) Askeri protokol, askeri torenler ve davranigsal () ()
iliskiler konusunda uygulanan kurallar biitiiniidiir.

3) Tiirkiye'de devlet protokolii ile diplomatik () ()
protokol I¢isleri Bakanlig1 Protokol Genel Miidiirliigiince
yiiriitiilmektedir.

4) Diplomatik protokol kurallar1 uluslararasi () ()
sozlesmelerle kabul edilmistir.

5) Protokol, ilk defa sarayda ve kilisede dogmustur. () ()

6) Siyasi protokol ne demektir?
7) Diplomatik protokol ne demektir?
8) Miiilki protokol kimlerden olusur?
9) Askeri protokol ne demektir?

10) Tiirkiye'de devlet protokolii nelerden olugur?

Cevaplar

d, 2)d,3)y,4)d,5)d
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11. KURUMSAL ETKINLIKLERDE PROTOKOL KURALLARI I
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
11.1. Agilis, Torenler Ve Konusmalarda Protokol Kurallari
11.1.1. Acilis Protokolii
11.1.2. Torenlerde Protokol
11.2. Bayramlar ve Bayram To6renlerinde Protokol
11.3. imza Térenlerinde Protokol
11.4. Bayrak Protokolii
11.4.1. Bayrak Protokoliiniin Yasal Yonii
11.4.2. Uluslararas1 Etkinliklerde Bayrak Protokolii
11.5. Toplant1 Protokolii
11.5.1. Toplantilarda Protokol Kurallar
11.6. Ziyaretler

11.6.1. Ozel Ziyaretler

11.6.2.Yabanc1 Devlet Adamlarmin Ozel Ziyaretlerinde Protokol Kurallari

11.6.3.Yabancit Devlet adamlarinin Resmi ziyaretlerinde Uygulanacak Protokol

11.6.4. Resmi Caligsma Ziyareti

11.6.5 Yabanci Devlet Bagkanlarinin Ziyaretinde Uygulanacak Protokol

209



Boliim Hakkinda Tlgi Olusturan Sorular
1. Acilis, torenler ve konusmalarda uygulanan protokol kurallar1 nelerdir?
2. Bayrak Protokolii nasil uygulanir?

3. Toplant1 Protokoliiniin detaylar1 nelerdir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Konu

Kazanim

Kazanimin nasil elde
edilecegi veya gelistirilecegi

Kurumsal etkinliklerde
protokol kurallari

Acilis Protokolii, Torenlerde
Protokol, Imza Térenlerinde
Protokol, Bayrak Protokolii

ve Toplant1 Protokolii
ogrenilir

Kurumsal etkinliklerde
protokol kurallari, bu derste
anlatilan konu bagliklariyla

edinilir ve gelistirilir
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Anahtar Kavramlar
Acilis Protokolii
Torenlerde Protokol
Imza Térenlerinde Protokol
Bayrak Protokolii
Toplant1 Protokolii

Ziyaretler
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Giris

Protokol kurallarmin titizlikle uygulandigi baslica resmi torenler; ulusal bayram
giinleri, kentlerin kurtulus giinleri ve kurumlarin kurulus yildontimleri, devlet adamlarinin
resmi ziyaretleri, uluslararasi toplantilar vesilesiyle 6nemli resmi heyetlerin ziyaretleri,
parlamento aciliglari, iktidar devri, dini tdrenler, devlet adamlarinin cenaze torenleri,
bliyiikelcilerin - gliven mektuplarint sunmalar1 nedeniyle diizenlenen tdrenler olarak
Ozetleyebiliriz. Bu ders kapsaminda kurumsal etkinliklerde protokol kurallar1 ayrintili bir
sekilde anlatilacaktir.
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11.1. Acilis, Torenler Ve Konusmalarda Protokol Kurallar:
Kalp ne ile doluysa, dudaklardan o dokiiliir (Goethe)

Konusma, insanlar i¢in temel iliski kurma yoludur. Konusmaya kisilik kazandiran ise
ifadedir. Konusmay1 etkileyen pek ¢ok faktor vardir. Kisinin aile terbiyesi, egitimi, toplumun
dili, kiiltiir diizeyi, orf ve adetleri gibi etkenlerin yanisira ifade, kisinin kendi karakteri, kisisel
yetenekleri, diinya goriisii, nezaket ve gorgii kurallarina baglilig1 da tiim tutum ve davranislari
etkiledigi gibi, insanin konusmasini etkiler.

Bir amagla bir arada bulunan kisiler genel olarak, selamlasmay1 takiben konusmaya
baslarlar. Bu konusma siirdiiriiliir, beslenir ve sona erdirilir. Baglamak i¢in ortak konu
bulmak, muhatabin ilgilendigi veya ilgilenebilecegi konuyu tespit etmek gerekir. Bu tespit
yapilirken konugsmanin mekéni1 da goz ontinde bulundurulmalidir. Bir biiroda is konugmasi
baskadir, sosyal bir toplantida veya hava alaninda yolcu ugurlarken yapilabilecek konusma
bagkadir.

Is konusmasi yapilirken konu esasen bellidir, arada 6zel nitelikteki konulara ancak ¢ok
kisa sekilde deginilebilir. Sosyal toplantilarda ise bu, ¢ok daha 6nem kazanir. Ornegin, bir
yemek sofrasinda; hastaliktan, 6liimden, {iziicii konulardan, tiksindirici seylerden bahsetmek,
bir kabul resminde o kadar kisinin ortasinda dedikodu yapmak, hakaretamiz ifadeler
kullanmak veya ugak yolculuguna ¢ikacak bir yolcu ile ucak kazalar1 konusunda konusmak,
bagsagligi dilemek i¢in gidilen evde komiklik veya saka yapmak yakisik almaz.

Konugmay: siirdiirmek ayr1 bir yetenektir. Bunun baslica sartt konusma konusu
lizerinde sdylenecek sozii olmaktir; ancak bu suretle konusma siirdiiriilebilir. Uzerinde yeterli
bilgi sahibi olunmayan konulari agmamak, agilmis ise yalnizca konusmak amaciyla konuya
katilmak dogru degildir. Bilinmelidir ki bilgisi olmayanin fikri de olmaz. O nedenle yeterince
bilgili olunmayan bir konuda fikir yiiriitmeye kalkmak dogru bir davranis degildir.

11.1.1. Acilis Protokolii

Konusmak, insanin aklini diliyle kullanma sanatidir (Seneca)

Resmi agiliglar daima bir program dahilinde ve torenle yapilir. Térende konusma sirast
daima asttan {iste dogrudur; yani {ist en son konusur. Astlar daha ¢ok teknik konulardan ve
ayrintilardan, iistler ise daha ¢ok stratejik konulardan, temel meselelerden s6z ederler.

Torenlerde, soze baslarken mutlaka, torende hazir bulunan 6nemli resmi kisiler
unvanlariyla iistten asagiya dogru siralanarak sayilirlar. "Sayin Bakan, Saym Vali, Sayin
Komutanlar, Saym Il Miidiirleri, Saymm Konuklar ve Sayin Basin Mensuplar1" gibi.
Torenlerde/toplantilarda bir baska hitap sekli ise hazir bulunanlar arasinda sadece en biiyiik
onur konugunun unvaninin zikredilmesidir. "Saym Bakan ve Saym Konuklar gibi. Bu resmi
hitaptan sonra, topluluk saygiyla seldmlanarak sdze baslanir.
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Kural olarak toplantilarda ve torenlerde kisa, 6zIii konusma yapilmalidir. Yazili metin
okunmamalidir. Resmi konugmalarda kesinlikle "Ben" denmemeli, daima "Biz" veya
"Teskilatimiz", "Kurumumuz" denmelidir. Konusma sirasinda daima saygili ve nazik bir dil
kullanilmali, takdir ve tesekkiir duygular1 ifade edilmeli, moral verilmeli, iyi duygular, iyi
dilek ve temenniler dile getirilmeli, konusma "saygilar" sunularak bitirilmelidir. Protokol
konusmasi 20 dakikay1 gegmemelidir.

Torenlere katilanlar, daima kendilerine ayrilan (yazilan veya gosterilen) yerlere
oturmalidirlar. Torenlerde (salonlarda) "PROTOKOL" olarak ayrilan yer (koltuklar, siralar)
kurum dis1 Gist diizey miilki, askeri, diplomatik ve sivil zevata mahsustur.

Torenlerde, karsilamada ve yer gostermede mutlaka refakatgi gorevli hazir bulunmali
ve konuklara yardime1 olmalidir.

11.1.2. Torenlerde Protokol

Protokol kurallarinin titizlikle uygulandigi baglica resmi torenleri; ulusal bayram
giinleri, kentlerin kurtulus gilinleri ve kurumlarin kurulus yildéniimleri, devlet adamlarinin
resmi ziyaretleri, uluslararasi toplantilar vesilesiyle 6nemli resmi heyetlerin ziyaretleri,
parlamento aciliglari, iktidar devri, dini tdrenler, devlet adamlarinin cenaze torenleri,
biiyiikelgilerin  giiven mektuplarint  sunmalart nedeniyle diizenlenen torenler olarak
ozetleyebiliriz.

Her bir térenin 6zelligine gore karsilamalarda ve ugurlamalarda hazir bulunacak resmi
erkanin listesi ve onde gelme sirasi, polis eskortunda hareket edecek konuklara ve diger iist
diizey zevata tahsis edilen tasitlarin kortej sirasi, hangi tasitlara kimlerin binecegi 6nceden
belirlenir. Torene katilanlarin bina i¢lerinde ve bina dis1 alanlarda 6nde gelme listelerine gore
durulacak, yiiriinecek, oturulacak yerlerin semasi, téren programlarinin icerdigi etkinlikler
titizlikle ve ayrintili sekilde saptanir.

Protokoliin 6nemli amaclarindan biri, 6nde gelme sirasini saptamak ve titizlikle
uygulamaktir. Onde gelme siralar1 ulusal geleneklere, mevzuata, uluslararasi anlagmalara,
uluslararasi yerlesik uygulama kurallarina gére diizenlenir. Protokolde devlet yetkililerinin,
kurum ve kuruluslarin, orgiitlenmis biitiin sosyal gruplarin i¢inde ve aralarinda dncelik sirasi
diizenlenir.

Dogal olarak bir demokratik hukuk devletinde asil olan devlet yapisina islerlik
kazandiran anayasal organ ve kademeler arasinda isboliimiine dayali igbirligi, sevgi ve saygi
ortamini gelistirmek ve pekistirmektir. Her iilkede protokol dnde gelme sirasi, yerlesik milli
ozellikleri, devlet geleneklerini, orf ve adetleri dikkate alan s6z konusu ortami yaratma
cabasinin bir tirliniidiir.

Devlet Protokoliinde 6nde gelme sirast yukarida belirttigimiz milli ve manevi
degerlerle, se¢me veya atamaya dayali olan milli kuruluslarin tarihi gelisimine gore sekil
almaktadir. Zaman i¢inde dinamizm sergileyen protokolde 6nde gelme siralarinda kanun
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yerine daha kolay degisebilirligi olan idari diizenlemelere (yonetmelikler) gidildigi
gozlenmektedir.

Resmi toren ve davetlerde, davetlilerin yerleri, onde gelme siralarina gore
saptanmaktadir. Tiirkiye Cumhuriyetinde, 4009 sayili Kanunun verdigi yetkiyle, Disisleri
Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigii, devlet protokolii diizenlemeleri dogrultusunda
Baskentte resmi torenlerde uygulanacak onde gelme sirasini Cumhurbaskanliginin onayini
almak suretiyle diizenlemektedir.

11.2. Bayramlar ve Bayram Torenlerinde Protokol

Kamu orgiitlerinde yoneticilerin resmi, mahalli ve dini bayramlarda ve yilbasinda
kutlama torenleri diizenlemeleri; merkezde (baskentte) veya tasrada (il/ilgelerde) yasa ve
yonetmelikler geregi devletce ya da miilki, askeri, adli ve mahalli makamlarca diizenlenen
torenlere katilmalart ve belirlenen protokol kurallarina uymalari, temsil fonksiyonlarinin
geregidir.

Baskentte, 'll ve Ilgelerde Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler",
01.10.1981 tarih ve 17475 sayili Resmi Gazete'de yayimlanmis olan Y6netmelik hiikiimlerine
gore uygulanir. "Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak
Torenler" ise 05.04.1982 tarih ve 17655 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Ydnetmelik
esaslarina gore uygulanir.

"Resmi Bayramlar ve Anma Giinlerinde Anitlara Konulacak Celenklerin
Hazirlanmasi, Taginmast ve Sunulmasi” usulleri ve torenleri de, 21.09.1973 tarih ve 14662
sayllt Resmi Gazete'de yayimlanmis olan Yonetmelik hiikiimlerine gore uygulanir. So6z
konusu Y onetmelikler Bakanlar Kurulu Kararlariyla yiirtirliige konmustur.

Kuruluglarda yoneticilerin yilbas1 ve dini bayram kutlamalan ise, orgiitsel ve yerel
geleneklere uygun olarak yapilir. Bu konu, 6rgiitlerde daha ¢ok bir motivasyon, dayanisma ve
is tatmini unsurudur. Ancak, yoneticilerin yilbasinda ve dini bayramlarda birimlere veya
personele yazili kutlama mesaji gondermeleri yerine, makam odasinda personelin
kutlamalarini kabul etmeleri ve kendilerine ¢ikolata ikram etmeleri daha uygundur.

11.3. imza Torenlerinde Protokol

Kamu ve 6zel tiim kuruluslarda, bir s6zlesmeye veya ortak bir girisime dayali olarak
yapilan igler, belli protokol kurallar1 ¢ercevesinde imzalanmak durumundadir. Buna gore,
kurumlar arasi1 isbirligi geregi, anlasma ve sozlesmeler yapilmakta, protokol imzalanmakta ve
zaman zaman imza torenleri de diizenlenmektedir.

Yurtdis1 kuruluglariyla devlet veya hiikiimet adina yapilan resmi imza torenlerinde,
diplomatik kurallara uygunluk ve iilkenin temsili yoniinden, séz konusu imza torenlerinin,
Disisleri Bakanligi Protokol Genel Midirliigii ile igbirligi yapilarak diizenlenmesi
gerekmektedir.

216



Yurt icinde, yerli ve yabanci kuruluslarla kurumsal diizeyde diizenlenen imza
torenleri, agagidaki kurallar ¢ergcevesinde diizenlenir:

a. Imza konusu protokol (anlasma, sézlesme, vb.) metni, nce ilgili (taraf) kuruluslar
arasinda olusturulan teknik bir uzman heyet tarafindan, kurumun genel ilkeleri ve iist
yoneticilerin genel direktifleri dogrultusunda taslak olarak hazirlanir.

b. Hazirlanan protokol, taraflarca gerekli mutabakat saglandiktan sonra, iki orijinal
niisha, (yabanci bir iilke ya da kurulus ile imzalanacak metinler ise, taraflarin resmi dillerinde
ve hakem dil olarak uluslararasi {igiincii bir yabanci dilde, {i¢ niisha) olarak hazirlanir.

c. Hazirlanan metinlerin her sayfasinin alti, once, taraflarin uzmanlarinca parafe
edilir, son sayfada taraflarin yetkililerinin imza blogu acilir. imza blogu, metnin dért satir
altinda; ev sahibi solda, konuk taraf sagda olmalidir. Cok tarafli imzalar alfabetik olarak
soldan saga siralanmalidir, imza blogunda once protokolii imzalayacak yetkilinin adi ve
soyad, altina varsa kimin adma imzaladig1 (Ornegin, T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakan1 adina,
vb.) sonra unvani yazilmalidir.

d. Hazirlanan ve parafe edilen orijinal metinler, lizerinde kurumlarin amblemlerinin
bulundugu 6zel olarak yaptirilmig liiks ciltli dosyalara konmalidir. (Devlet ve hiikiimet
dosyalari, kirmizi ciltli olur ve tizerinde altin yaldizli ay yildiz bulunur).

e. Protokol metninin taraflarca imzalanmasi i¢in, belirlenen bir giin ve saatte, ev
sahibi kurumun toplant1 salonunda ya da otel, resmi konukevi, vb. ii¢iincii bir yerde imza
toreni diizenlenir.

f. Imza toreninde taraflarin yoneticileri, yardimcilari, ilgili birim amirleri ve
protokolii yazan uzmanlar hazir bulunur.

Devlet ve hiikiimet faaliyetleri ile ilgili olarak ya da kamuoyunu ilgilendiren bir
konuda yapilan imza torenine, devlet ve hiikiimet yetkilileri ile basin-yaym organlarinin
temsilcileri davet edilir. Sadece taraflar ilgilendiren kurumsal bir konuda yapilan imza
torenine ise, sadece yetkililerin ve ilgililerin katilmasi yeterlidir.

g. Imza toreni ilke olarak U seklindeki bir masa diizeninde (veya toplant1 salonunda
biiyiikk dikdortgen masa diizeninde) yapilir. Masanin orta noktasinda imzalayacak taraflar
(konuk yonetici sagda, ev sahibi yonetici solunda) oturur. Bu yoneticilerin arkasinda da, kendi
sekreterleri, varsa terciimanlar1 ve korumalar1 ayakta durur. Masanin sag tarafinda konuk taraf
yetkilileri, solunda ise ev sahibi taraf yetkilileri (yardimcilar, danigsmanlar, kurum/birim
amirleri ve uzmanlar) oturur.

Masanin ortasinda, yatay aranjman bir ¢igek bulunmali; yetkililerin imza atmasi i¢in
de mavi miirekkepli, kalin u¢lu dolmakalem ile kurutma¢ konmalidir. (Yabanci iilke ya da
kuruluglarla yapilan imza torenlerinde, imza atacak olan yetkili taraflarin arkalarinda ayakli,
biiyiikk ulusal bayraklar1 veya masanin istiinde taraflarin ayakli kiigiik ulusal bayraklar
bulundurulmalidir).
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h. Imzadan 6nce ev sahibi yonetici, ayakta olarak, yapilan protokol (isbirligi, anlagma
ya da sozlesme) konusunda, amag¢ ve hedefleri agiklayici, iyi dileklerini ve tesekkiirlerini
sunan kisa bir konusma yapar. Sonra, hazirlanmis protokol metninin son sayfasinda kendi
imza blogunu ilk olarak imzalar. Imza, metin ile isim arasmna atilmalidir. imza atilinca
sekreter kurutmag ile imzayr dagilmamasi i¢in kurutur. Konuk taraf da kendi dosyasini
imzaladiktan sonra, imzalanan dosyalar taraflarca teati edilir.

Taraflar imzalarmi kendi dolmakalemleriyle imzaladiklar1 takdirde, imzadan sonra
dolmakalemlerini birbirlerine takdim etmeleri usuldendir. Ancak imza, mutlaka mavi
miirekkepli dolmakalemle atilmali; 6nemli ve arsivlik belgeler kesinlikle tiikenmez kalemle
imzalanmaz. imzalardan sonra konuk yetkili ayaga kalkarak, iyi dileklerini ve tesekkiirlerini
sunan kisa bir konugma yapar. Bu konusma sonunda imza toreni katilanlarin alkislariyla
kutlanir.

Imza téreninde devlet ve hiikiimet yetkilisi gibi bir onur konugu bulunuyor ise, imza
protokoliinde bu onur konugunun alt ortaya onursal imza atmasi usuldendir.

Imza asamasinda ve imza tdreni sonunda, "Giiniin Anis1 ve Belgesi" olarak topluca
fotograf ¢ektirilmesi aligkanlik halini almistir.

Imza téreni sona erince, ev sahibi tarafindan kiiciik bir ikramda bulunulur veya énemli
konularda yapilan imza protokolii miinasebetiyle kurum icinde veya disinda bir kokteyl
verilir. Ancak, s0z konusu imza toreni otelde veya resmi konukevinde (iiciincii bir yerde)
diizenlenmis ise toren sonunda bir kokteyl verilmelidir.

11.4. Bayrak Protokolii

Kurum binalarinda, makam odalarinda ve resmi binek tasitlarinda ulusal bayrak ve
0zel veya kurumsal bayrak asilmasi resmi protokol kurali oldugu gibi, ayn1 zamanda yasa
geregidir. Tiirk bayragina olan sevginin ve sayginin bir geregi olan bayrak protokolii, yasal
diizenlemelerle tespit edilmis, belli kurallara baglanmaistir.

Bayrak bir iilkenin semboliidiir ve tlilke egemenliginin gegerli oldugu her yerde bayrak
dalgalanir. Devlet yonetimi bir kurallar ve kaideler biitiiniinden ibarettir. Bu yoniiyle bayragin
asilmasi veya konulmasi, géndere ¢ekilmesi veya indirilmesi belli kurallara baglanmastir.

11.4.1. Bayrak Protokoliiniin Yasal Yonii

17.03.1985 tarihli Tiirk Bayrag: Tiiziigl, bayrak protokoliinii su sekilde belirlemistir:
Merkezde yasama, yliriitme ve yargi organlarinin baskanlari, bakanlar, miistesar ve miistesar
yardimcilari, genel miidiir ve bu diizeydeki bagkanlar (kurum yoneticileri); tasrada valiler
savcilar, rektor ve dekanlar, kaymakamlar, belediye baskanlari, bolge miidiirleri, il miidiirleri
ve hastane bastabiplerinin makam odalarinda makam masasinin sag gerisinde, tepesinde ay
yildiz bulunan direge ¢ekili Tiirk bayrag: konur.
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Valilerin ve biiylikelgilerin binek tasitlarinda tepesi ay yildizli kromajli kiigiik
direklere aracin sag oniine Tiirk bayragi cekilir. Ulusal ve resmi bayramlarda kaymakamlarin
tasitlarina bayrak cekilir. Ancak, Cumhurbaskaninin oldugu yerde kimsenin tasitina bayrak ve
fors ¢ekilmez.

Bakanliklarin, yiliksek 0gretim  kurumlarinin, valiliklerin  toplanti,  brifing
(bilgilendirme) ve seref salonlarina ve durusma salonlarina da bayrak konur. Resmi yemin
torenlerinde masa iizerine; yonetmelikte belirlenen miilki, askeri, adli ve resmi zevatin, devlet
sanat¢ilarinin ve gorev sehitlerinin cenaze torenlerinde tabut {izerine bayrak konur.

Kuruluslarin 6zel bayraklar ise, yoneticilerin makam odasinda makam masasinin sol
gerisine, ayyildizsiz direge Tiirk Bayragindan daha kiiciik olmak iizere konur. Makam
araglarmin  sol On tarafina da oOzel bayrak cekilebilir. (Tirk Bayragr Tizigi,
R.G.17.3.1985,Say1. 18697).

11.4.2. Uluslararasi Etkinliklerde Bayrak Protokolii

Resmi ziyaret ve torenlerle ilgili uluslararasi uygulamada gézlenen, téren alanlarindaki
seref locasina veya resmi yiiksek konugun kaldigi bina ana girisine yiiz dondiigiinde sol
tarafta konuk devlet, sag tarafta ev sahibi devlet bayraklarinin yer almasidir.

Uluslararas1 toplant1 ve konferanslarda ise ev sahibi durumundaki Devletin bayragi
oncelikli sayilmakta ve merkezi olusturan en ortadaki direge ¢ekilmektedir. Bu diizende, yiiz
binaya doniildiigiinde alfabetik O6nde gelme sirasina gore 1. konuk devletin bayrag:
merkezdeki orta diregin solundaki ilk direge, 2. konuk devletin bayrag: sagindaki ilk direge,
(varsa) diger konuk devletlerin bayraklar1 da ayn1 yontem izlenmek suretiyle direklere c¢ekilir.

Genel olarak uluslararas1 konferans ve toplantilarda, Birlesmis Milletler Teskilatinda
oldugu gibi, 6nde gelme siralar1 devletlerin Ingilizce alfabetik listesine gdre saptanmaktadir.

11.5. Toplanti Protokolii

Kelime anlamu ile toplanti, insanlarin belli bir zaman ve yerde bilgi aligverisi yapmak,
ya da bir karara varabilmek i¢in bir toplant1 glindemini goriismek iizere bir araya gelmeleridir.
Toplantilar kolektif diislince liretme teknigidir. Higbir zaman bir hal-hatir sorma toreni
degildir. Ortak aklin yanilmazligina giivenilerek toplantilar yapilir ve her toplanti, giindem
belirlemeden, toplant1 tutanaklarimin hazirlanacagi asamaya kadar, belli bir amacin
gerceklestirilmesi i¢in yapilir. Toplantilarin pek ¢ok yarar1 vardir. Toplanmadan higbir
calisma grubu, ekibi ya da organizasyonu yiiriitiilemez.

Sekreterlerin Orgiitlerde Onemli gorevlerinden biri de toplantilardir. Sekreterler
toplantidan once yoneticiyle konusarak, uygun bir yeri toplanti i¢in ayirir. Toplantiya
katilmasi istenen kisiler toplantiya davet edildikten soma, toplanti giindemi belirlenir ve
oncelikle toplantinin amaci tespit edilir.
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Katilimeilarin toplantida kullanacaklart malzemeleri hazirlamak, toplanti glindemini
cogaltarak, toplantiya hazirlanmalar1 i¢in yeterli zaman Oncesinde katilimcilara dagitmak,
kent digindan toplantiya katilacak olanlarin barinma, gezi ve yiyecek rezervasyonlarini
yapmak, toplant1 tutanaklarinin ve basinla olan iligkilere doniik hazirliklar yapmak sekreterin
toplantiyla ilgili gorevleridir.

Basaril1 bir toplant1 giindemi hazirlamadan 6nce, bir toplantinin gergekten gerekli olup
olmadigina karar verilmelidir. Sadece daha 6nceden planlanmis olmasindan dolay1 yapilan bir
toplantinin, zaman kaybindan baska bir anlam1 olmayacaktir. Glindem, toplantida goriisiilecek
konularin bir Ozetini sunar. Giindem toplanti tiiriine bagli olarak degisir. Bu nedenle
giindemin bir tek dogru formati yoktur. Toplantinin yapilmasinin gerekli oldugu durumlar
sunlardir:

1. Belli bir konunun aydinlatilmas1 gerektiginde,
2. Ekiple paylasilacak diisiinceler oldugunda,
3. Gruptan bilgi almak istendiginde,

4. Bir soruna ¢oziim yolu aramak veya bir konuda karar verme—nin gerekli oldugu
durumlarda,

5. Calisanlardan toplant1 yapilmasi yoniinde bir istek geldiginde toplant1 yapilir ve
basarili toplantinin giindemi toplantinin hangi amag i¢in yapildigina gore belirlenir.

Verimli bir toplant1 yapabilmek ve giindem olusturmak i¢in her seyden once bir
toplant1 plan1 yapilmalidir. Bu planda;

1. Toplantinin amaci agik olarak belirlenir,

2. Acik ve anlasilir bir giindem hazirlanir,

3. Toplantinin basarisi i¢in katilimcilarin hazirlikli olmasina yardime1 olunur,

4. Toplant1 odasinin ve oturma planinin, toplantinin amacina uygun olmasi saglanir,
5. Karar vermede kolektif aklin ortaya ¢ikmasi i¢in ortam hazirlanir.

Sekreterlerin toplantilarda 6nemli gorevlerinden biri, toplant1 salonlarinin hazirlanmasi
ile ilgilidir. Toplant1 salonlarimin 1siklandirma, nem, havalandirma ve giiriiltii bakimindan
toplantinin  yapilmasina uygun kosullarda olmasina dikkat edilmelidir. Bu kosullarin
saglanmasi, bliyiik 6l¢iide toplantinin verimliligine katki saglar. Toplantilarin yemekli olmasi
durumunda, yemege kag¢ kisinin katila—caginin dnceden tespit edilmesi gerekir. Toplantilar
icin telefonla rezervasyon yeterli degildir. Bunun yazi ile yapilmasi gerekir; ancak orgiit ici
toplantilarinda katilimcilara telefonla bildirmek yeterlidir.
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Sekreter, toplantinin resmi olup olmamasina gore farkli davranir. Resmi toplantilar
cogunluk saglanmadigi zaman yapilmadigi i¢in, sekreter bdyle bir durumu yoneticiye
bildirmelidir. Toplant1 salonlarmin hazirlanmasinda, salonun ve oturma bigiminin, toplanti
tiiriine gore belirlenmesi gerekir. Ornegin toplant1 panel ise "panel diizeni"ne gére konferans
ise, "U" diizenine gore yapilmalidir. Eger yoOneticinin statlisii vurgulanmak isteniyorsa,
yuvarlak masa toplantisi yerine "U" veya "koprii" diizeni bir oturma plani yapilir.

Basarili toplant1 diizenlemek bir sanattir. Gorlis birligine varmak, karar almak,
bilgilenmek ya da bir takim sebeplerle yapilacak toplantilarda ayrilan zamana uyulmasi ve
belirlenen giindem maddelerinin tamamen goriisiilmesi ¢ok dnemlidir. Glindem maddelerinin
disina ¢ikmak, toplantinin ciddiyetini bozacak davraniglarda bulunmamak gerekir.

Dis mekanlarda gecerli olan biitiin kurallar toplantilarda da gegerlidir. Her toplanti
ciddiye alinmalidir ve belirtilen vakti ge¢irmeden orada bulunulmalidir.

Toplant1 diizenleyen yoOnetici, konusmasin1i ve selamlamasin1 yaptiktan sonra
giindemin vaktinde baslatilmasina 6zen gostermeli, dinleyici ve katilimcilart iyi dinlemeli,
fikirlerini ifade etmeleri i¢in insanlar1 cesaretlendirmelidir. Notlar1 diizgiin olmali, s6zleri ve
davraniglariyla zarif ve anlayisli olmalidir. Toplantilar her tiirli fikrin dile getirilece8i ve
aciklanacagi yerlerdir. Bu sebeple kisiler rahatsiz edici konugma ve davranislardan
kacinilmalidir.

Toplantiya ¢ok gecerli bir mazeretten dolay1 ge¢ kalinirsa giris fark ettirilmeyecek
sekilde, kap1 acilarak baskana Oziir selam1 verilerek sessizce yerine ge¢ilmelidir. Bu arada
yaninizdaki sahsin rahatsiz edilmemesine dikkat edilmelidir. Fikir yogunlugu olan
toplantilarda, kisilerin dikkatlerini toplamasi i¢in ara verilmeli ve igecek ikram edilmelidir.
Toplantilarda s6z almak i¢in uygun zamani seg¢meli, konusulacak konular Onceden
toparlanmak ve 1yi ifade edilmelidir. Toplantilarda oturus sekline de dikkat edilmelidir

Toplantilarda kullanilan masa tiplerinin yuvarlak, kare ve dikddrtgen masa olarak
farkli anlamalari, 6nemleri ve etkileri vardir. Fikir aligverisi ve katilimi saglamak igin
yuvarlak masa, kisa ve 6z toplant1 ve gorlisme yapmak icin kare masa; otorite altinda bir
toplant1 yapmak i¢in dikdortgen masa tercih edilmelidir.

11.5.1. Toplantilarda Protokol Kurallar:

Resmi toplantilar, protokol kurallar i¢inde yiiriitiiliir. Toplant1 bagkani daima kiirsiide
veya dikdortgen ya da U masanin ug ortasinda oturur. iki yanlarina da katilimcilar protokol
siradiizenlerine (unvanlarina ya da kidemlerine) gore otururlar.

Toplantida, katilan her iiyenin ya kendisine ayrilan (yazilan veya gosterilen) yere
oturmast veya belirli degilse, kendi statiisiine uygun olan yere oturmasi gerekir. Hi¢ kimse
protokolde 6ne veya arkaya gecemez. Ciinkii protokolde kimse kendisini temsil etmez, daima
kurumunu temsil eder. Bu nedenle her yoOnetici ya da temsilci kurumunun statiisiinii,
seviyesini, prestijini ve protokoldeki yerini korumak ve buna uymak zorundadir.
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Ancak, toplantilarda kullanilan masa tiplerinin, yuvarlak, kare ve dikdortgen masa
olarak farkli anlamlari, 6nemleri ve etkileri vardir. Fikir aligverisi ve katilim saglamak igin
"yuvarlak masa", kisa ve 6z toplant1 ve gériisme yapmak i¢in "kare masa"; otorite altinda bir
toplant1 yapmak i¢in de "dikdortgen masa" tercih edilir.

Protokolde, masanin, sandalyenin, oturulan yerin, kullanilan veya sunulan
esyanin/malzemenin, yapilan ikramin s6z ve davranigin, her seyin bir anlami vardir. Onun
icin yapilan her is protokole, nezakete, teamiillere, gorgii ve temsil kurallarina gore
yapilmalidir.

Toplantilarda oturma diizeninin Onemi, grup davraniglarin1 etkilemesinden
kaynaklanir. Bu etkiler sunlar olabilir:

1. Uyeleri masa gevresinde birbirlerini gérecek sekilde oturtmak c¢atigmalarin ve
ihtilaflarin ¢6ziimiinde etkin bir yontemdir.

2. Yan yana oturmak, gorlis ayriliklarimi ve karsithiklart zorlastirir. Toplanti
baskaninin yanindaki oturma yerleri, kontrol altina alinmasi veya uzmanligindan
yararlanilmasi gereken sahislara verilmelidir.

3. Toplantida alinmasi umulan kararlara karsi ¢ikma olasiligr yiliksek bireylerin,
toplant1 yoneticisine yakin olmasi oturmasi saglanmalidir.

Sekreter, toplantilardaki gorevlerini etkin bigimde yerine getirebilmesi i¢in, her zaman
giincellestirmeye hazir bir toplant1 dosyas1 olusturmalidir. Her toplant: i¢in diizenlenen plan
ve programlara ait bilgiler, bilgisayar ortaminda kolaylikla giincellestirilerek, sekreterlerin
islerini etkin bi¢imde gdérmesini saglar. Sekreter toplanti etkinligini artirmak icin toplanti
sonrasinda toplanti tutanagi hazirlar. Bazi toplantilar i¢in tutanak yasal bir zorunluluktur.

Toplant1 tutanaklari; bilgi tutanagi, yasal tutanak ve karar tutanagindan olusur. Bunlari
asagidaki gibi aciklayabiliriz:

a. Bilgi Tutanagi. Toplantida elde edilen bilgileri ilgili sahislara duyurmak amaciyla
hazirlanan tutanaktir.

b. Yasal Tutanak. Ticaret Kanunu ve Borglar kanunu hiikiimlerine gore anonim
sirketlerin genel kurullarinda tutulan tutanaktir.

c. Karar Tutanagi. Karar tutanagi, toplantidan ¢ikan sonuglarin, alman kararlarin
ilgililere duyurulmasini saglayan tutanaklardir.

Sekreterler son olarak toplantiyla ilgili olarak alinan kararlarin uygulanmasi
konusunda gerekli koordinasyon gdrevini yerine getirir, toplantiyla ilgili tiim yazigsmalari
yapar ve toplant1 tutanaklarini ivedilikle hazirlar. Tutanaklar toplantidan en az 24, en gec 48
saat sonra tamamlanip ilgililere dagitilir. Sekreter, toplanti etkinligini artirmak icin kararlarin
uygulanmasina ve gelisme raporlarinin hazirlanmasina yardimer olmalidir.
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Sekreter gerektigi zaman kararlarin sonucglarini takip etmelidir. Bitirilmemis isler, bir
sonraki toplantinin giindeminde "bitirilmemis is" siitunu altina kaydedilmelidir; soma
kararlarin bir envanteri c¢ikarilir. Bunu toplantida alman kararlarin hedeflerine ulasip
ulagsmadigini aragtirmak takip eder.

Toplantidan sonra, sekreter tarafindan hazirlanmasi1 gereken tutanaklarda; toplantinin
saati ve tarihi, nerede yapildigi, kimin baskanlik ettigi, biitiin katilimcilarin adlan ve
katilmayanlarin mazeret beyanlari, tartigilan biitiin giindem maddeleri ile varilan kararlar yer
alir. Herhangi bir faaliyete karar verilmisse, eylemi gergeklestirecek olan sahsin adi,
toplantinin saat kacta sona erdigi ve toplantinin kag saat siirdiigii tespit edilir. Bu bilgiler bir
sonraki toplantida giindem ve giindeme gore ayrilan zamani belirlemede yardimeci olur.

11.6. Ziyaretler

Ziyaret, bir kisinin izin alarak bir bagkasin1 gérmeye gitmesi demektir. Ziyaretler,
toplumu olusturan birey ve gruplarin birbirlerini tanimalarii ve yakinlasmalarini saglayan
davranig 6rnekleridir. Yapilis amacina uygun olarak usul ve kurallarinda farkliliklar olmasina
ragmen, asagida belirtilen ana ilkelere uymak, her zaman kolaylik saglar ve ziyaretin basarili
gecmesine olanak verir.

Ziyaret vakti ¢ok iyi seg¢ilmeli ve mutlaka bir iki giin 6nceden randevu alinmalidir.
Ayni giin i¢in yapilan ziyaret talepleri rahatsizlik yaratabilir. Ziyaret taleplerinin yerine
getirilmesinde kiiciik bliylige tabidir. Biiylik istedigi zaman ic¢in randevu verebilir. Egit
seviyede yapilan ziyaret talepleri i¢in, tarih olarak bir iki secenek sunulabilir. Her iki tarafa
uygun olan secenek iizerinde mutabik kalinir.

lade edilmesi gereken ziyaretler mutlaka fazla gecikmeden zamaninda (bir hafta
icinde) iade edilmelidir. Ziyaret tiir ve amacina gore degisiklik gostermesine ragmen,
ziyaretlere gidilirken cicek veya miitevazi hediyeler gotiiriilmesi, her zaman uygun bir
davranistir.

Ogleden dnceki en uygun ziyaret saati, 10:00-12:00 arasidir. Ogleden soma ise 14:00-
16:00 saatleri arasindadir.

Resmi ziyaretler normal olarak 15-20 dakika, en fazla 30 dakika ile sinirhidir. Bu
zamanin sonunda ziyaret¢ilerin kendiliklerinden miisaade alarak ayrilmalar1 beklenir. Bununla
beraber, ziyaret eden ile edilen arasindaki iliskiye bagli olarak bu zaman uzayabilir, ancak her
kosulda bu inisiyatif biiyiikten gelmelidir.

Ziyaretlerde randevu saatlerine mutlaka uyulmalidir, aksi nezaketsizlik olarak kabul
edilir. Makam itibariyle yiliksek dereceli olan sahislarin ziyaret ve randevu talepleri, 6zel
kalem miidiirleri veya sekreterler arasinda ¢oziimlenir.

Bir kisiye randevu saati verilirken, herhangi bir nedenle bir 6nceki ve sonraki randevu
saatleri ile catismamasi i¢in temkinli davranmak gerekir. Diger bir deyisle, bir randevu
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saatinin tam bitiminde, diger randevu baslayacak sekilde zamanlama yapilmamali, biraz
zaman birakilmalidir.

Habersiz ziyaretlerde kapi ikiden fazla calinmaz. Eger ziyarete gidildiginde evde
bulunmazsa kart birakilir ve ziyaret yapilmis kabul edilir.

11.6.1. Ozel Ziyaretler

Ziyaretlerin amacina gore farkli tiirleri vardir. Bunlar; resmi ziyaretler, nezaket
ziyaretleri (protokol ziyareti), is ve goOriisme ziyaretleri, bayram ziyaretleri, aile ziyareti,
bagsaglig1 ziyareti, hastane ziyareti, tesekkiir ziyareti, evlilik tebrik ziyareti vb.

Ozel ziyaretler; nezaket ziyaretleri, bayram ziyaretleri, aile ziyareti, bagsaglig ziyareti,
hastane ziyareti, tesekkiir ziyareti, evlilik tebrik ziyareti gibi ziyaret tiirlerinden olusur.
Diigiin, bayram, aileden, yakin ahbap ve dostlarimizdan birinin hastalandig1 veya hastaneye
kaldirildigi zaman onlarin yaninda oldugumuzu goéstermek i¢in yapilan ziyaretlere 6zel
ziyaretlerdir.

Ozel ziyaretlerin en sik uygulananlarindan biri, hastane ziyaretleridir. Hasta ziyaretleri
belli gorgii ve protokol kurallarina gore yapilmalidir. Hastane ziyareti ne cok erken, ne de
hastanin ¢ikmasina yakin bir zamanda yapilmalidir. Yogun bakimda olan hastalar, ancak cok
yakini tarafindan ziyaret edilir ve bu siire zarfinda kendilerine ¢i¢cek gonderilmez.

Hasta ziyaretlerinde hasta ile fazla konusulmamali, en ¢ok 10-15 dakika sonra
ayrilmalidir. Kalabalik gruplar halinde gidilmemeli, c¢ocuk gotiiriilmemeli, girtlti
yapilmamalidir. Hastaya disaridan yiyecek getirilmemeli, hasta genelde 6gleden sonralar
ziyaret edilmelidir.

Ozel ziyaretlerden biri de nezaket ziyaretidir. Bir gdreve yeni atanan biri ilk on bes
giin i¢inde ziyaret edilmeli, ona hos geldin ziyaretinde bulunulmalidir.

Ziyaretlere ast konumunda olanlar baslar. Once duruma gore vali, kaymakam veya
kurumun en biiyiik yetkilisi ziyaret edilir. Ziyaret edilen makam sahipleri de, gecikmemek
kaydiyla uygun bir zamanda iade-i ziyarette bulunurlar. Bununla beraber cok yiiksek
statlidekilerin, yapilan ziyaretleri iade edip etmemeleri kendi takdirlerinde olan bir konudur ve
astlar da bunun beklentisi i¢inde olmamalidirlar.

Gerek sahsen, gerekse aile olarak, biiyliklerin kiiciiklere yapmak istedigi ziyaretler
(cok mesru mazeretler hari¢) kabul edilmelidir. Gerek isyerinde, gerekse evlere yapilan
ziyaretlerde kiigiikler, biiytlikleri, ya dis kapida veya biironun kapisinda karsilamak, ziyaret
bitiminde de uygun sekilde ugurlamalidirlar. Bunun gibi evlere yapilan ziyaret sonunda,
astlarin istlerini daire kapisinda degil de, bina kapisina kadar inerek ugurlamalar1 nezaket
geregidir. Hi¢ olmazsa evin erkegi bu gorevi yerine getirmelidir.

224



11.6.2. Yabanc1 Devlet Adamlarimin Ozel Ziyaretlerinde Protokol
Kurallar

Yabanci devlet adamlarinin 6zel ziyaretleri, kendi talepleri tizerine gergeklesen, higbir
resmi niteligi olmayan, daha ziyade tatil ve turistik maksatlarla yapilan ziyaretlerdir. Bu tiir
ziyaretler ev sahibi iilke resmi amaclarina katkida bulunmaz. Bu nedenle higbir torene yer
verilmez. Yerel misafirperverlik kolayliklarindan yararlandirma goérev, konuk devlet adaminin
mensubu oldugu biiyiikel¢iligin yiikiimliliigiindedir. Ev sahibi iilke makamlar1 sadece,
Disisleri Bakanligi Protokol Genel Miidiirliigii'niin talimat1 ile temel giivenlik ve trafik
onlemlerini almak, gerekiyorsa VIP salonlarini agtirmakla yetinir.

Ozel Ziyarette bulunan bir devlet baskani ise, ev sahibi iilkenin en az Protokol Sefi
Yardimcisint mihmandar olarak tahsis etmesi usuldendir.

11.6.3. Yabanc1i Devlet adamlarimin Resmi ziyaretlerinde
Uygulanacak Protokol

Devlet Ziyareti siniflamasina girmeyen fakat programinda cesitli térenlerin yer aldig
bir ziyarettir. Hiikiimet Bagkani, Veliaht Prens, Cumhurbaskan1 Yardimcisi, Disisleri Bakani
diizeyinde yapilan siyasi agirlikli ziyaretlerdir.

Giiniimiizde Milletlerarast iligkilerin kazandig1 yogunluk Devlet ziyaretlerinin giderek
resmi, hatta c¢alisma ziyaretine donlismesine yol ag¢mistir. Disisleri Bakani disindaki
bakanlarin  yaptiklar1  ziyaretler —genelde resmi calisma  ziyareti kapsaminda
degerlendirilmektedir.

Ev sahibi iilkenin ilgili Bakanligi kendi protokol biriminin hizmetleriyle,
misafirperverlik kurallar1 ¢ercevesinde, konuk bakan1 karsilama, agirlama, ugurlama
icaplarin1 yerine getirir. Bu etkinliklerin torensel mahiyeti yoktur. Eger konuk Bakan davet
lizerine ziyarette bulunuyor ise, ev sahibi iilkedeki muadilinin (esitinin) kendisini
havaalaninda karsilamasi ve ugurlamasi gerekir.

Hiikiimet Baskanlarinin davetli olarak yaptiklar1 ziyaretlerde ya da iade-i ziyarette
bulunduklarinda, devlet ziyaretlerindeki torenler, bazi kisitlamalarla aynen uygulanir.
Karsilamalarda seref kitasindaki asker ve hazir bulunan resmi zevat sayisi azaltilir. Ugagina
ev sahibi iilkenin askeri ucgaklar1 refakat etmez; ara¢ kortejin-deki tasit sayisi azaltilir. Konuk
ilke bayraklar1 sadece ikamet edecegi ve ziyarette bulunacagi binalara asilir.

11.6.4. Resmi Calisma Ziyareti

Ulkeler arasinda daha ziyade belirli konularin ele alindig1 bir ziyaret olup, Devlet
Baskani, Basbakan, Disisleri Bakani ve diger Bakanlar diizeyinde yapilan ziyaretlerdir.
Genelde sik goriisen meslektaslar arasinda cereyan eder.
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Resmi calisma ziyaretlerinde, karsiliklilik ilkesi cercevesinde, ev sahibi olmanin
gerektirdigi yerel kolayliklar saglanmakta, gerekli giivenlik ve koruma 6nlemleri alinmakta,
trafik ve ulasim diizenlemeleri éngoriilmekte ancak, hicbir resmi toren yapilmamaktadir. Ozel
olarak onurlandirmak amaciyla Devlet ve Hiikiimet Baskanlarinin miitekabiliyet esasi
cercevesinde havaalaninda birbirlerini karsilamaya ve ugurlamaya geldikleri, seref mangasi
ile selamladiklar1 goriilmektedir.

Bir yabanci resmi heyet geldiginde uyulmasi gereken veya uyulmasinda yarar olan
baslica protokol kurallar sanlardir:

a. VIP (Very Important Person-Cok Onemli Sahis) salonlarmin agtirilmasi gerekir.
VIP salonlar1 biiyiik ve kiiciik olmak {izere ikiye ayrilir ve kimlerin istifade edebilecegi, ilgili
basbakanlik genelgesinde yer alir. Genel kural olarak biiyiik VIP salonlar1 bakan iistii, kiigiik
VIP salonlari ise bakan ve genelgede belirtilen zevata agilir,

b. Karsilamada uygun olan gelen heyet baskaninin karsiti (dengi) diizeyinde
karsilanmasidir. Ancak miitekabiliyet veya baska nedenlerden otiirii davet sahibi kurum
tarafindan bagka bir diizenleme Ongoriilebilir. Ayni hususlar ugurlama i¢in de gegerlidir.
Konuk heyetin baskani esi ile geliyorsa karsilayan en iist diizeyli sahsin esinin de karsilamada
bulunmasi ve konuk heyet bagkaninin esine bir buket ¢igek sunmasi nezaket geregidir.

c. Tasit korteji mutlaka Onceden diizenlenmeli ve sirali olarak harekete hazir
olmalidir. Resmi araglarda kidemli daima sag arka koltukta oturur. Kidemde 2. olan sol
arkaya, kidemde 3. olan ise arka ortaya oturur. Soforiin yani bostur. Gerekirse buraya
mihmandar veya terciiman oturur. Kidemli konuk esi ile beraberse es sol arkada oturur.

d. Konuklarin giderleri, davet edenlerce karsilanir. Konuk heyetin ikamet edecegi
yer bir otel ise, heyet ve masraflar1 davet eden kurum tarafindan karsilanmiyorsa, dnceden
kars1 tarafin uygun sekilde onayimin alinmasi 6nem arz etmektedir. Her iilkenin ekonomik
imkanlarinin kendine 6zgii oldugu unutulmamalidir. Konuk heyetin kalacagi yerde bayraginin
bulunmasi uygundur. Tiirk Bayragi Tiizligli uyarinca Milletlerarasi toplantilarda, fuarlarda ve
yabanci turistlerin konakladiklar1 yerlerde yabanci devlet bayraklart ancak Tiirk Bayrag: ile
birlikte ¢ekilebilir.

11.6.5. Yabanci Devlet Baskanlarimin Ziyaretinde Uygulanacak
Protokol

Yabanci devletleri ziyaret, yabanci devlet baskanlarinin daveti lizerine yaptiklari resmi
ziyaretlerdir. S6z konusu bir davet igin yapilan iade-i ziyaret de ayni niteliktedir. Iki iilke
arasinda gelisen dostluk iligkileri 6nemli bir diizeye ulastiginda veya yeni Devlet
Bagkanlarinin tanigsmalar1 ve dostluk iliskileri kurma ihtiyact dogdugunda yapilacak ilk
ziyaret olarak giindeme gelir.
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Devlet ziyaretinin zamanlamasinda iki {lke iligkilerinin durumu, ev sahibi iilkenin
kamuoyuna ve ti¢iincii iilkelere verecegi mesajlar, yonetimin siyasi tercih ve yaklagimlari gibi
ogeler rol oynar.

Devlet ziyaretlerinin torensel yonii, diger ziyaretlere nazaran daha genis ve ayrintilidir.
Yiiksek konugu memnun etmek, iilkeyi tanitmak en iyi intibalarla ayrilmasin1 saglamak
amaclanir. Torensel etkinliklerin kamuoyuna yonelik yanlarina agirlik verilir. Bagkentteki
etkinlikler yaninda iilkenin tarihi, simnai, turistik bolgelerindeki onemli sehirlerine geziler
diizenlenir.

Karsilama Toreni tilkede yerlesik uygulamaya gore, havaalaninda, misafir iilke devlet
baskaninin resmi konutu Oniinde veya devlet misafirlerinin ikametine ayrilan konukevi
bahcesinde yapilir. Karsilama i¢in kirmizi hali serilir. Téren 21 pare top atist ile selamlama,
milli marslarin ¢alinmasi, merasim birliginin teftisi, karsilamaya gelen resmi zevatin takdimi
seklinde uygulanir.

Devlet ziyareti siiresince havaalani, ana giizergahlar, konuk devlet bagskaninin kaldig
ve ziyaret edecegi binalar konuk iilkenin bayraklari ile donatilir. Karsilamaya gelen resmi
zevat, agirlayan iilkenin parlamentosunu, hiikiimetini, silahli kuvvetlerini, yargi organlarini,
iniversitelerini, bagkentin gorevlilerini en iist diizeyde temsil eden kisilerdir.

Konuk Devlet Bagskam arzu ettigi takdirde, misafir {ilkenin basbakan, bakanlari,
parlamenterleri kendisini konuk evinde ziyaret ederler. Konuk Devlet Bagkani sadece
parlamento bagkanini makaminda ziyaret eder.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Protokol kurallarinin titizlikle uygulandigi baslica resmi torenler olan; ulusal bayram
giinleri, kentlerin kurtulus gilinleri ve kurumlarin kurulus yildéniimleri, devlet adamlarinin
resmi ziyaretleri, uluslararasi toplantilar vesilesiyle 6nemli resmi heyetlerin ziyaretleri,
parlamento aciliglari, iktidar devri, dini torenler, devlet adamlarimin cenaze torenleri,
biiyiikelgilerin giiven mektuplarini sunmalar1 nedeniyle diizenlenen tdrenlerde uyulmasi
gereken kurallar bu {linitede 6zetlenmistir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Torende konusma sirasi daima asttan tiste () ()
dogrudur; yani iist en son konusur.

2) Protokolde kimse kendisini temsil etmez, daima () ()
kurumunu temsil eder.

3) Toplantida elde edilen bilgileri ilgili sahislara () ()
duyurmak amaciyla hazirlanan tutanak karar tutanagidir.

4) Toplanti tutanaklari; bilgi tutanagi, yasal tutanak () ()
ve karar tutanagindan olusur.

5) Uluslararasi toplant1 ve konferanslarda ise ev
sahibi durumundaki Devletin bayragi dncelikli sayilmakta ve ) )
sag taraftaki direge cekilmektedir.

6) Toplantilarda ve torenlerdeki konugmalar nasil olmalidir?

7) Yurt i¢inde, yerli ve yabanci kuruluslarla kurumsal diizeyde diizenlenen imza
torenlerinde uyulmasi gereken hususlar nelerdir?

8) Verimli bir toplant1 yapabilmek ve giindem olusturmak i¢in toplant1 plan1 nasil
yapilmalidir?

9) Toplantilarda oturma diizeni, grup davranislarini nasil etkiler?

10) Bir yabanci resmi heyet geldiginde uyulmasi gereken protokol kurallar1 nelerdir?

Cevaplar

Dd, 2)d, 3)y, 4)d, S)y
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12. KURUMSAL ETKINLIKLERDE PROTOKOL KURALLARI II
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
12.1. Davet Protokolii
12.1.1. Resmi Davet Protokolii
12.1.2. Is Yemegi Protokolii
12.1.3. Davet Protokoliinde Onemli Hususlar
12.2. Cigek, Hediye ve Tesekkiir Protokolii
12.2.1. Cicek Verme ve Gonderme Protokolii
12.2.2. Hediyelesme Protokolii

12.2.3. Tesekkiir Protokolii

231



Boliim Hakkinda Ilgi Olusturan Sorular
1. Davetlerde uyulmasi gereken kurallar nelerdir?
2. Cicek verme ve gonderme protokolii nedir?

3. Resmikabul (Resepsiyon) nedir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Konu

Kazanim

Kazanimin nasil elde
edilecegi veya gelistirilecegi

Davet protokolil, ¢icek,
hediye ve tesekkiir protokolii

Davet protokolii, ¢icek,
hediye ve tesekkiir protokolii
ile ilgili kurallar 6grenilir

Kurumsal etkinliklerde davet
protokol kurallari, ¢icek,
hediye ve tesekkiir protokolii
bu derste anlatilan konu
basliklariyla edinilir ve
gelistirilir
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Anahtar Kavramlar
e Davet protokolii
e s Yemegi Protokolii

e Cicek, Hediye ve Tesekkiir Protokolii
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Giris

Davetler sosyal hayatin 6nemli bir unsurudur. Davetlerde uyulmas1 gereken kurallari
takip etmek, gorgii ve nezaketin bir geregidir. Davetlerde davetlileri agirlamak, gosterisli ve
satafath yemeklerle insanlar1 etkilemeye caligmak degildir. Yerel adetler, kisinin kendi zevk
ve olanaklar1 goz Oniinde bulundurularak davetler yapilir. Ancak bu davetlerde hangi
kosullarda yapilirsa yapilsin, uyulmasi gereken kurallar vardir ve bunlar aym1 zamanda
toplumsal gorgii kurallaridir. Bu ders kapsaminda davet protokoliiniin ne oldugu, gesitleri
tizerinde durulmaktadir.
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12.1. Davet Protokolii

Davetler sosyal yasanttimizin &nemli faaliyetleri arasindadir. Insanlar yasadiklari
stirece, aile toplantilarindan resmi resepsiyonlara kadar cesitli davetlere katilmak veya zaman
zaman boyle toplantilar diizenlemek durumunda kalirlar. Davetler genellikle; resepsiyonlar,
kokteyller, yemekler, ¢ay ve gece toplantilari olarak ¢esitlendirilebilir.

Davetler sosyal hayatin énemli bir unsurudur. Davetlerde uyulmasi gereken kurallar
takip etmek, gorgii ve nezaketin bir geregidir. Davetlerde davetlileri agirlamak, gosterisli ve
satafatli yemeklerle insanlari etkilemeye calismak degildir. Yerel adetler, kisinin kendi zevk
ve olanaklar1 goz Oniinde bulundurularak davetler yapilir. Ancak bu davetlerde hangi
kosullarda yapilirsa yapilsin, uyulmasi gereken kurallar vardir ve bunlar aym1 zamanda
toplumsal gorgii kurallaridir.

Davetlere konuklarin katilim durumu ve diizeyi dikkate alinarak davetiye diizenlenir.
Davetiye iizerinde davet sahibi, davet gerekcesi, davetin yeri, davet tarihi ve saati, davet
kiyafeti, davetin esli olup olmayacagi, varsa davetin onur konugu belirtilir.

Davetler, katilimcilarin kendilerini hazirlamalar1 i¢in en az on bes giin Onceden
duyurulmalidir. Davet edilen kisilerin birbirleri ile uyumlu seviyede olmalar1 davetin basarili
gecmesi icin onemlidir. Oturmali bir yemek daveti i¢in katilimcilarin listesinin davetiye ile
birlikte gonderilmesi uygun bir davranigtir. Davet tarihi davetlilerin de katilimina miisait bir
zaman dikkate alinarak tespit edilmelidir. Davete bir onur konugunun c¢agrilmasi planlantyor
ise, bu kisinin davet tarihinde uygun olup olmamasina dikkat edilmelidir.

Davetlerde "bolluk" ve "incelik" arasindaki ayrim, goz ardi edilmemelidir. Davette,
bolluktan ziyade, incelige dikkat etmek onemli bir gorgii kuralidir. Davette bolluga bakip,
inceligi ve gorgl kurallarini goz ardi etmek gorgiisiizliiktir.

Davetin hazirlanmasi, amaca gore davet edilecek kisilerin saptanmasi ile baglar.
Resmiyet derecesine gore davet edilecek kisiler en az {i¢ hafta 6ncesinden davetiye ve telefon
ile aranarak davet edilmelidirler. Cok resmi davetlerde baskili davetiye daha uygundur. Ancak
kisi ad1 el yazist ile yazilmalhidir. Bu davet edilen kisiye verilen degerin ve gosterilen
nezaketin bir geregidir. Davet edilenin de bu nazik davranisa karsilik vermesi gerekir. Bunun
icin davet edilen eger davetiye yollandiysa davetiyedeki L.C.V (Liitfen cevap verin)
ifadesinin geregi telefonla yerine getirilmelidir.

Davetler bizzat veya kart gondermek suretiyle yapilir. Bizzat davet, yiiz yiize veya
telefonla yapilir. Davet edilecek olan yiiksek bir toplumsal statiiye sahip biriyse davet ziyaret
edilerek yapilir. Davet etmenin diger bir aract da, kartla davettir. Mektupla davet belli
hallerde kartin yerini tutar. Davetin ne yonden yapilacagi, davetin niteligine, davetlilerin
statiilerine, bunlarin davet sahibiyle iliskilerine ve ¢agirma ile davet tarihi arasindaki siireye
bagli olarak belirlenir.

Davetin niteligi ne olursa olsun, hatirli kisilerin ve onur konuklarinin bizzat davet
edilmeleri gorgli ve nezaket kuralidir. Bir dost yemegine, arkadaslar aras1 kiiciik bir kokteyle
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veya caya davetiye sart degildir. Ozel igerikte olanlar disinda kalan yemekler igin kart
gondermek davete deger kazandirir ve resmiyet verir. Daveti 6nce bizzat yapmak, sonrada
kartla yinelemek davet edilene gosterilen 6nemin bir isaretidir.

Davetler genel olarak kart gondermek suretiyle yapilir. Kart iizerine 6zel isaret
koyarak cevap istenmesi, istege baglidir. Ancak, olanaklarin siirli olmasi halinde, gelecek
davetli sayisin1 6nceden bilmek ve hazirliklar1 buna gére yapmak yararli olacagi i¢in, iizerine
(Liitfen Cevap Veriniz) anlamina gelen (LCV) isareti konabilir. Bir davet kartinda mutlaka
asagidaki kisimlarin bulunmasi gerekir:

a. Davet edenin ismi ve sifati,

b. Davet edilenin ismi ve sifati,

c. Davetin niteligi, tarihi, saati ve yeri,

d. Nezaket ifadesi,

e. Davet bir vesile i¢in diizenleniyorsa bunun belirtilmesi,

f. Davete cevap verilmesi isteniyorsa bunu belirten kisaltmalarin (LCV) bulunmasi
gerekir.

Yemek davetleri, 6gle veya aksam yemekleri i¢in yapilabilir. Evlerde veya ev disinda
diizenlenebilir. Oturmali veya ayakta yapilabilir. Yemekler biifede veya masada verilebilir.
Yemek davetlerinin diizenleme nedeni, yemegin asli unsuru degildir. Ozel Veya resmi
nedenlerle olabilecegi gibi herhangi bir neden olmaksizin da diizenlenebilir. Bu tip davetler,
sosyal yasamin geregidir. Dostluk ve samimiyet duygularinin gelismesine yardimci olur.

Davetiye kartin1 alanin ilk yapacagi sey, gerek tarih ve saat, gerek sair nedenlerle o
davete katilip katilamayacagini tespit etmektir; katilmasina bir engel yoksa bunu kendisine ait
biitiin ajandalara veya randevu defterine kaydetmeli veya ettirmelidir. Daha sonra, sira cevap
verilmesi gerekip gerekmedigine bakmaya gelir; davetiye kart1 (L.C.V.) ifadesini igeriyorsa,
en kisa zamanda bunun geregi yerine getirilmelidir. Boylece davet sahibi, kendisini cevap
beklemeye sevk eden sebepten dolay1 bir giigliikle kars1 karsiya birakilmaz.

Davete katilmak miimkiin degilse dnceden oziir dilemek gerekir. Ozellikle yemek
davetlerinde, onceden kabul etmis olan bir davetlinin son anda 6ziir dilemesi, sofrasini ona
gore diizenlemis olan ev sahiplerini gii¢ durumda birakir.

Davete sozlii veya yazili olarak cevap verilir. S6zli cevap, yliz ylize veya telefonla
olur; sartlar karsilagsmaya olanak veriyorsa, bu husus dogruca davet edene teyit edilebilir;
bunun i¢in ayr1 bir ziyaret gerekmez; davet sahibi biiyiik ise sekreteriniz vasitasiyla kendisine
dogrudan cevap ulastirilmasi yakisik almaz.

237



12.1.1. Resmi Davet Protokolii

Resmi davetler; resmikabul (resepsiyon), kokteyl ve yemek daveti olarak diizenlenir.
Bunlar agagidaki gibi a¢iklayabiliriz.

Resmi kabul (Resepsiyon). Resmi vesilelerle, ulusal giin ve bayramlarda kutlamalarda,
diizenlenen toplantilardir. Gliniin herhangi bir saatinde olabilir. Koyu renk elbise kosulu
aranir.

Resepsiyonda sofra adabi, resmi ve gayri resmi sofra adab1 olmak iizere iki baglikta
incelenmektedir. Resepsiyonun sozliikk anlami "misafir kabul etme"dir. Resepsiyonlar, resmi
ye gayri resmi olmak iizere olarak iki baglikta toplanabilir. Genellikle 6gleden sonra veya
aksam saatlerinde verilen resepsiyonlar; yeni gelen bir misafir, seckin bir ziyaretci gelin,
damat, evlenme, siinnet toreni, yildoniimleri, milli giinler, serefine diizenlenebilir.

Resepsiyonlarin diizenlenmesindeki amag ¢esitli olabilir. Bunda temel amag, serefine
resepsiyon diizenlenen kisinin veya herhangi bir olay i¢in birlikte olup paylasim saglamasidir.
Resepsiyonlarda ev sahipleri, onur (seref misafiri) konuklar1 veya resepsiyonu diizenleyenler
salona giris hattinda durarak misafirleri karsilar.

Resepsiyon resmi belli bir amagla verilmis ise kabul hattinda resepsiyonu veren kisi ve
varsa esi yer alir. Ev sahipleri ve onur konuklar1 kabul hattinda yer alarak misafirleri birlikte
karsilarlar. Resmi misafir kabul hattinda asagidaki sira takip edilmelidir:

a. Ev sahibi

b. Ev sahibesi

c.  Onur konugu

d. Onur konugunun esi

Gelen konuklar hiyerarsik basamakta ev sahibinden iistte ise yer degistirilerek kabul
merasimi yapilir. Kabul hattinda kalma stiresi, davet edilen misafirlerin mevkileriyle yakidan
ilgilidir. Yiiksek mevkili misafirlerin tamami gelinceye kadar kabul hattinin bozulmamasi
gerekir. Kiigiik ve resmi olmayan resepsiyonlarda davete katilanlar salona kendileri girebilir.
Konuklarin ugurlanmasi da aynen kabul de oldugu gibidir. Burada bir tek farkla, kabulde
duranlarin yerine bir baska ¢ift bu gorevi iistlenebilir.

Resepsiyonlar yaklagik 2 saat siirer, konuklarin davet mahalline en ge¢ davetin
baslama saatinden 20 dakika sonra varmalar1 ve bitis saatinden 20 dakika once de ayrilmalari
beklenir. Misafirler kokteyl salonuna girerken, genelde onde erkek arkada bayan olmak iizere
girmelidirler.

Kokteyl. Kalabalik olan konuklar1 sosyal, kiiltiirel, resmi ve 6zel vesilelerle bir araya
getirmek ve ayakiistii kisaca goriismelerini saglamak ve bu esnada alkollii ve alkolsiiz i¢ki ve
hafif ¢erezler (ordovr) ikram etmek icin saat 18:00-20:30 arasinda ve aksam yemeginden dnce
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evde, igyerinde veya uygun mekanlarda diizenlenir. Konuklar1 oturtma zorunlulugu yoktur.
Genellikle koyu renk elbise giyilir.

Yemek Davetleri. Ogle veya aksam icin yapilabilir. Oturarak veya acik biife seklinde
diizenlenir. Oturarak yemekte servis masa ya/masalara yapilir; agik biife yemeklerinde, yemek
servis masalarindan alinir; hazirlanmis olan masalara oturulur.

Resmi davetlerde, davet eden makam, "ev sahibi"dir. Resepsiyon (resmikabul),
kokteyl ve resmi yemek davetlerinde, ev sahibi tarafindan karsilama salon girisinde yapilir.
Resmi karsilamada ev sahibi (makam sahibi) ve esi ile yardimcisi ve esi bulunur.

Davetliler davet edildikleri yere vardiklarinda ev sahipleriyle el sikigarak
selamlasirken, saygi ve memnuniyet ifade eden bir davranis i¢inde olmalidirlar. Bu sirada
davetlinin ceketinin 6nii agik ve eli cebinde olmamali, elinde sigara, puro, pipo, cep telefonu
vb. bulunmamalidir.

Davetlerde, kokteyl ve kabul resimlerinde ev sahiplerinin elleri sikildiktan sonra,
salonda bulunan tanidiklar (6nce hanimlar ve biiyiikler) selamlanur.

Resepsiyon ve kokteyl niteligindeki davetlere, konuklarin, davetin baslangi¢ saatinden
on dakika sonra varmis olmalar1 ve davetin bitis saatinden 20 dakika once ayrilmalar
beklenir.

Yemek davetlerinde, davet saatinden 30 dakika sonra sofraya gecilir. Bu nedenle
gecikmenin 20 dakikadan fazla olmamasi gerekir. Haber verilmemis ise konuk beklenmez.
Gelmeyenin yeri bos kalir. (Yemege baslandiktan sonra konuk gelirse, ev sahibesi kalkmaz;
sadece ev sahibi kalkar buyur eder.)

Yemekte onur (seref) konugu varsa, diger davetliler ondan daha alt diizeyde olmalidir.
Onur konugu esli ise yemek daveti de esli verilmelidir. Esli yemek, kokteyl ve resepsiyon
davetlerine evli olanlar esli istirak etmeli veya Onceden "Oziir" beyan etmelidir. Evli bir
kisinin esli davete essiz istiraki olumsuz degerlendirilir ve tenkit edilir.

Yabancilara verilen yemeklerde milli yemek tiirleri, yerli ve 6zel ev yemeklerinde ise
mahalli (yoresel) yemek tiirleri tercih edilmelidir. Ancak; yemek ziyafeti olarak en 1yi
agirlamayi gergeklestirmek icin bazi kurallar vardir. Bu kurallara uyulmalidir:

e  Masa iistu sofra diizenlemesine onem verilmelidir.

* Yemekler goze ve damaga hitap etmelidir. Bu nedenle, sunulan yemeklerin
slislenmesi 6nemlidir.

* Hafif yemekler, zeytinyaglilar ve beyaz etler, daha agir olan, agizda tat birakan
yemeklerden once servis edilmelidir.
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+  Ikram edilen mesrubat (icecek) ve icki ile yemek tiirii uyumlu olmalidir. Yemek
ickili ise ¢orba ikram edilmemeli; ordovr tabagi hazirlanmalidir. Meyve tatlidan soma ikram
edilmelidir.

*  Yemekte hardal, ac1 biber, ¢ig sogan, sarimsak sunulmamak; masada kiil tablasi
ve kiirdan bulundurulmamalidir.

* Yemek davetlerinde, TV/radyo agilmasi ve sOzlii miizik calinmasi rahatsizlik
vericidir. Ancak, piyano veya hafif klasik miizik ¢alinmas1 dinlendiricidir.

*  Yemekten sonra sofrada kahve igilebilecegi gibi, sofradan kalktiktan soma oturma
salonunda i¢mek daha uygundur. (Kahveden sonra likor ikrami, agir yemekleri hazmettirmesi
icin sunulan Fransiz adetidir.)

e Sofra kurallarinin en 6nemlisi, sofrada konuklarin istahim ve huzurunu kagirict
hareketlerden kacinmaktir. (Burun silme, tiikiirme, kiirdanla dis karistirma, agizdan meyve
veya zeytin c¢ekirdegi ¢ikarma, corbayr ve kahveyi hopiirdeterek icme, yemegi sapirdatarak
ag1z acik ve sesli yeme, masaya abanma, elini ¢enesine koyma vb.)

e  Davetten, onur konugundan ve iistlerden once ayrilmamali, ayrilmak i¢in aksam
23:30'dan sonraya da kalmamalidir.

Ozel yemek davetlerinde, yazili bir tesekkiir génderilmesi en saygili davramstir. Ya da
en azindan ertesi giin davetli hanimlarin ev sahibesine telefonla tesekkiir etmesi gerekir.

Saym Ali Toker

................... kurulusunun onuncu yildoniimii nedeniyle, verilecek kutlama
yemeginde sizleri de aramizda gormek bizleri onurlandiracaktir.

Genel Midiir

Tarih: 15 Nisan 2008
Saat : 19:00-21:00
Yer: Dedeman Oteli
LCV: (0312)........

Sekil 11.1: Davetiye Ornegi

12.1.1.1. Ozel Davetlerde Ev Sahibinin ve Misafirin Yerine Getirecegi
Gorgii Kurallar

Bizler toplum olarak misafir olmay1r ve misafir agirlamay1 severiz. Kiiltlirlimiiziin
onemli unsurlarindan biri olan misafirlik hususunda belli gorgii kurallarimiz vardir.
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Giliniimiizde kentlesmenin sonucunda, kentlerin dinamik atmosferinde misafirlik gelenegi
onemli Olciide zayiflamis olsa da hala Tiirk kiltiiriiniin en ayirict yonlerinden biri
misafirperverliktir.

Ziyaret ya da misafirlik, bir kimsenin veya bir ailenin diger bir kimsenin veya ailenin
evine gitmesidir. Bu ziyaret akrabalar arasinda oldugu gibi, dost ve ahbaplar arasinda da
olabilir. Hi¢ siiphe yok ki, insan kendi evinden baska evlere girmek i¢in izin almalidir.
Ozellikle iletisim imkanmm oldukca kolaylastig1 giiniimiizde, ziyaretten dnce izin istemek
cok kolay bir gorgii kuralidir.

Ziyaret hafta i¢i ise, giindiiz telefon ederek aksam ziyarete gidilecegi bildirilir. Eger
hafta sonu ve diger tatil glinlerinde ziyarete gitmek diisiiniiliiyor ise, mutlaka bir-iki giin
onceden haber vermek gerekir. Tatil gilinleri i¢in yapilmig bir programi, ¢at kap1 ziyaret gidip
bozmak dogru degildir.

Davetlerde misafire diisen bazi gorgii kurallar1 vardir. Misafir, davet edilmeden ve
onceden haber vermeden yemek vakitleri bagka bir eve gitmemelidir.

Randevu saatine uyulmali; ne ¢ok erken, ne de ge¢ kalinmalidir. Cok erken gidildigi
zaman ev sahibini hazirlik yaparken yakalamak ve onu isinden etmek ihtimali vardir. Geg
gidildigi takdirde ev sahibi bekletilmis ve "Acaba gelmeyecek mi?" endisesine sokulmus
olunur.

Misafir giizel giyinmeli, miimkiinse elinde bir hediye ile gitmelidir. Kapiy1 ¢aldiginda
kendisini ismi ile takdim etmeli; kapinin agzinda degil, biraz geride beklemelidir. Kapiy1
acana once selam vermeli; "Buyurun!" denmedikge iceri girmemelidir.

Iceri giriste acele edilmemeli, ev sahibinin terlik vermesi ve yol gdstermesi
beklenmeli; ev sahibinden Once rastgele bir odaya girilmemelidir. Ev sahibinin ardindan
yiriirken etrafa merakli gozlerle bakilmamali, gililimser bir yiizle, ev sahibine dogru
bakilmalidir.

Odaya girince herhangi bir yere oturulmamali; ev sahibinin gosterecegi yere
oturulmalidir. Ev sahibinin baska misafirleri varsa, ev sahibinin onlar1 tamstirmadan kendisini
misafirlere takdim etmemelidir.

12.1.1.2. Resmi Yemekler, Masa ve Oturma Protokolii

Her davetin ayri bir 6zelligi ve nedeni vardir. Ancak davetlerde temel kural, davet bir
biitlindiir ve tiim davetliler i¢indir. Resmi, 6zel gorevleri, unvanlar1 meslekleri degisik yash ve
geng kisilerin bir davette aym1 masada, ya da birka¢ masada, onurlarina yakisan bir
goriiniimde oturabilmelerini saglamak gerekir.

Resmi yemek davetlerinin bir amacinin olmasi, davetin yazili olarak (davetiye ile)
yapilmasi, davet giderinin kurum biitcesinden odenmesi, resmi unvan ve makam sahibi
kisilerin davet edilmesi, davette onur konugu veya yabanci konuk bulunmasin davetli
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sayisinin  8'den fazla olmasi, davetlilerin karsilanmasi, davetin aksam yemegi olarak
diizenlenmesi, davette koyu renk kiyafet (takim elbise) giyilmesi, masa ve oturma diizeninin
protokole gore diizenlenmesi, masa iistiiniin en giizel bicimde diizenlenmesi ve siislenmesi,
yemek takimlarinin kaliteli olmasi ve ayni olmasi, ikram edilen yemek c¢esidinin 5 veya 6
olmasi gibi kurallar1 vardir.

Resmi yemeklerde hafif yemekler (zeytinyagl sebzeler, beyaz etler ve deniz {iriinleri)
once; agizda tat birakan agir yemekler (kirmizi sicak etler) daha sonra verilmelidir. Meyve,
tatlidan sonra servis edilmelidir. Resmi yemeklerde tavuk ikram edilmemeli; balik, hindi,
kuzu veya dana eti ikram edilmelidir. Ziyafetlerde sogan, sarimsak, aci biber ve hardal
sofraya gelmemeli; masaya kiil tablas1 ve kiirdan konmamalidir.

Davetin basarili gecmesi ve herkesin memnun olabilmesi icin ilk sart, davetlilerin
protokol ve oncelik siralarina gore oturtulmasidir. Masadaki yerlestirmede yapilacak bir hata,
yemekler ne kadar nefis, hizmet ne kadar kaliteli olursa olsun, o davetin daha bastan basarisiz
olmasina sebep olabilecektir.

Genel bir kural olarak davetlerde en seckin erkek konugun, ev sahibesinin saginda, en
seckin bayan konugun ise ev sahibinin saginda oturtulmasi gerekir.

Kurumlarin davet organizasyonlari, sekreterler veya halkla iligkiler uzmanlari
tarafindan yapilir. Burada 6ncelikli gorev, halkla iligkiler uzmanlarina aittir.

Yemek masasina davetlilerin oturma diizeni ya Onceden kiiclik kartlara davetlilerin
adlar1 yazilarak yemek tabaklarinin yanma veya pecete iistiine konur veya ev sahibi tarafindan
oturma yerleri bizzat gosterilir.

12 kisilik, yalmiz erkeklerin davetli oldugu uzun masada asagidaki gibi oturulmalidir.

=] 5 1 Evw Sahibi 3 711

Cnur Konudu 2 G 10

Sekil 1.2 Kisgilik, Yalrz Erkeklerin Dawvetli Oldudu Uzun Masada
Cturrma Protokold

Resmi ev davetlerinde ev sahibi ve ev sahibesi uzun (dikdortgen) masanin iki ucunda
otururlar.

Resmi yemeklerde resmi sahsiyetlerin bulunmasi halinde protokol, diizeni uygulanir.
Masada yerler tespit edilirken, oturma diizenlerinde su kurallara uyulur:
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a. 8-14 kisilik yemekler orta merkezli uzun masada, 10-20 kisilik yemekler ug
merkezli uzun masada, 18-32 kisilik yemekler orta merkezli U masada, esit diizeydeki kisiler
yuvarlak masada, kalabalik karigik gruplar ortada kiigiik yuvarlak protokol masasi etrafina
dagitilmis biliyiik yuvarlak masalarda, meslektaslar arasinda dostluk ve samimiyet havasinin
estigi resmi yemek davetleri de kare veya yuvarlak masalarda diizenlenir.

b. Biitiin konuklar kendi riitbe ve mevkilerine gore oturmalidir. Protokolde daima
unvan/riitbe 6nce gelir. Esitlik halinde konuk yabanci ya da kidem/yas once gelir.

c. Erkekler arasi yemekte birinci yer ev sahibinin sagidir. Ev sahibi onur
konugunu karsisina da alabilir.

d. Ev sahibesinin katildig1 yemeklerde birinci yer onun sagidir.

e. Yemekte ev sahibesi bulunmuyor ise, ev sahibi karsisina en yiiksek derecedeki
davetliyi veya baska bir hanim alabilir.

f. Hatirli konuklarin ¢ok oldugu es diizey kisilerin katildigi yemeklerde, kimseyi
incitmemek i¢in konuklan kiigilk masalara dagitmakta ve bir merkez olusturmakta yarar
vardir.

g. Hatirli diplomatik kisilerin, devlet ve siyaset adamlarinin, yabancilann ve
sanat¢ilarin katildigi resmi yemeklerde hanimlar ve esleri yan yana oturmazlar, konuklarla
doniistimlii otururlar.

Resmi yemekler i¢in yapilacak davetlerde davet edilenlerin davetlilerin islerinden
fedakarlik etmelerini 6nlemek icin siire sinirlamas1 konmalidir. Ayrica genel olarak iki saat
olmas1 gereken bu siirenin aksam saatlerine denk diisiiriilmesi gerekir. Ornek olarak 18:30-
20:30, yaz aylar1 i¢in 19:00-21:00 saatlerinde diizenlenebilir. Resmi bir ziyaret, resmi bir
toplanti, iilkelerin milli giinleri gibi giliniin herhangi bir saatinde, 6gle ilizeri veya aksam
saatlerinde olabilir.

Restoranlara giriste de bu kural uygulanmalidir; erkekler bayana yol gosterir. Oturmali
yemek davetlerinde masa ve oturma sekilleri davetlilerin sayisina gore degisebilmektedir. Tek
uzun masanin alt sinirt 12 kisiden baglar iist sinirt 36 dir. Yuvarlak masalar 8-10 kisilik
yemekler i¢in uygundur.

Yemek masalarinda davetlilerin isimleri oturacaklar1 yerde yemek tabaklarinin oniine
kiiciik kartlara yazilir.

Pecete, masa Ortlistinii tamamlayan vazgecilmez yemek aksesuaridir. Renk
bakimindan masa ortiisii ile uyusmalidir. Yemek i¢in biiyiik ebat, (25-30 cm2) kahvalti i¢in
kiiciik ebat (15-20 cm?2). Peceteler resmi yemeklerde servis tabaginin i¢ine, resmi olmayan
yemeklerde tabaklarin soluna katlanmig olarak konur. Masada beyaz pegete varsa ayrica kagit
pecete konmaz. Pecete, yemege baslarken viicudun masa altina gelen kismima (kucaktan
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dizlere dogru) serilir. Ucunu gémlek yakasina, ya da masa altina sokmak Fransiz veya italyan
tarzidir.

Pecete ile catal, kasik bicak agzi ve tabak silmek ev sahibine hakaret kabul edilir.
Peceteyi ev sahibinden veya seref misafirinden 6nce kullanmak gorgiisiizliik sayilir.
Yemekten gegici olarak kalkmak durumunda pecete sandalyenin {izerine veya servis tabaginin
sagina konur. Masada bez pecete yerine, kagit pecete konmus ise pecete elle burusturulup
servis tabaginin i¢ine konmaz katlanip masanin iizerine birakilir.

Masada resmi yemeklerde biitiin konuklarin kendi riitbe ve derecelerine gore
oturmalar1 esastir. Resmi yemeklerde konuklar toplumsal statiilerine, sahip olduklar1 mevki,
yaslarina ve cinsiyetlerine gére masada yerlerini alirlar. Masada ev sahibinin oturdugu yere
masa merkezi denir. Masada seref yeri, kapinin karsisinda, kapt yaninda ise, pencerenin
karsisina diisen tarafta olmalidir. Sadece erkeklerin katildigi bir yemekte birinci yer ev
sahibinin sagidir. Onur konugu varsa, ev sahibi onu karsisina alir.

3 1 Ev Sahibi 2 4

5 6 7 9 8 10

Sekil 3.3: Sadece Ev Sahibi Ev Erkeklerin Katildigi Yemek

Ev sahibi 3 7 11 15

16 12 8 4 Onur Konugu 2 6 10 14

Sekil 3.4: Erkeklerin Katildigi ve Onur Konugunun Bulundugu Yemek

Onur konuklar1 davetlerde her zaman en kidemli olmayabilir. Eger davetliler arasinda
riitbece onur konugundan daha yiiksek riitbeli biri varsa ve bir numarali yer mutlaka onur
konuguna verilmek isteniyorsa, o takdirde onur konugundan riitbe ve makam itibariyle daha
yiiksek biri davet edilmemelidir.

Onur konugu veya seckin misafirler disinda kalan konuklar protokoldeki Oncelik
sirasina gore ve konuklarin yaslari, sosyal statiileri, cinsiyetleri, makamlar1 dikkate alinarak
oturtulmalidir. Seviyeleri farkli olan misafirlerin oturtulma zorlugu karsisinda en uygun
seceneklerden biri yuvarlak masalardir.

Ev sahibi ile ev sahibesinin karsilikli oturmalar1 yaygin bir uygulamadir. Bu karsilikli
oturma, masanin iki ucuna veya ortasina olabilir. Birden fazla masaya oturulmasi icap
ediyorsa, ev sahibi ve sahibesinin ayn1t masaya oturmamasi uygun olur.
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Evinizde kendi anne ve babaniz veya esinizin anne, babasi misafirse, anneler sizin
saginiza, babalar ise esinizin sagma otururlar. Ikisinin de mevcut olmas1 durumunda esinizin
annesi sizin saginiza, sizin anneniz ise solunuza oturur

Resmi, 6zel gorevleri unvanlari, meslekleri degisik yasli ve genc kisilerin bir davette
ayni masada, ya da birka¢ masada, onurlarina yakisan bir goériinimde oturabilmelerini
saglamak i¢in 6nceden diisiinmek ve diizenleme segeneklerinden yararlanmak gerekir.

12.1.2. is Yemegi Protokolii

Sosyal yasamda oldugu gibi, is yasaminda da sik sik yemek davetleri olur. Hatta
yoneticilerin yasami, daha ¢ok yemek davetlerinde ve kokteyllerde gecer. Veya yoneticiler,
bizzat kendileri konutlarinda, kurumlarinda, restoranlarda veya otellerde sik sik yemek daveti
verirler. Bu nedenle, resmi davetler, yemekler ve kokteyller resmi yasamin bir par¢asidir.

Yemek ve sofra kurallar1 protokol ve gorgii kurallarimin en 6nemli bolimiini
olusturur. Hatta kisilerin protokol ve gorgii diizeyi, daha ¢cok yemeklerde belli olur. Onun icin
herkesin ve basta yoneticilerin yemek ve sofra kurallarini iyi bilmeleri ve tatbik etmeleri
gereklidir.

Kamu veya 0zel organizasyonlarda davet organizasyonlari, sekreterler veya halkla
iligkiler uzmanlar1 tarafindan yapilir. Sekreter ve halkla iliskiler uzmanlarinin kurum
yoOneticisiyle koordinasyon halinde davet organizasyonunu yonetmeleri gerekir.

Ozel davet organizasyonu su sekilde yapilir:

1. Organizator sirket veya sahis, daveti verecek firmanin bu isle ugrasan halkla
iliskiler departmaniyla goriiserek davetin amacin agiklar.

2. Davetleri baz1 kisilere 6zelikle duyurma séz konusu ise, davetli listesi bu kisiler
g6z Oniine alinarak belirlenir. Mesajin verilecegi kitle genis ise yapilmasi gereken, bu mesajin
iletisim (basin, radyo, televizyon haber seklinde) duyurulmasini saglamaktir.

3. Davetlilere ilgiyi uyandiracak olay belirtilmek suretiyle, isim—lerin davetiye ve
zarflarin elden ve kisiye Ozel bir sekilde yazilmasi ve posta yerine 6zel bir kurye ile
ulastirmasi gerekir.

4. Ogzellikle kisilerin birbirlerini iyi tamimadiklar1 resmi davetlerde, herkese
davetiyeye ilisik ve uzaktan okunabilecek biiyiikliikte bir yaka kartinin verilmesi ve unutanlar
icin bir "kokart"ceket, gdmlek gibi giyeceklere takilan yaka karti- masasinin giriste bulunmasi
yararl olur.

5. Davette gosteri olacaksa, davetiyede ilgi ceker beklentisiyle bunun belirtilmesi
gerekir.

6. Davet senaryosu yazilirken davetlilerin gelisi, tasitlarin park problemi, koruma
gorevlilerinin, gazetecilerin ve soforlerin yemek servisleri, misafirlerin yonlendirilmeleri,
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monli ve diger detaylar, kokteyl, yemek ve icecek servisinin kusursuz ve zamaninda
yapilmasi, edebi bir konugma metninin hazirlanmas1 ve konusmanin yapilmasi, miizik ve
gosteri repertuari, ¢ikista olanak varsa hanim ve beylere verilecek armaganlar gibi pro—tokol
kurallar1 dikkatli ve 6zenle yapilmali, gerekirse davetten once provasi yapilmalidir.

12.1.3. Davet Protokoliinde Onemli Hususlar

Davetlerde uyulmasi gereken kurallar1 bilmek, gorgii ve nezaketin geregidir. Davetler,
yerel adetler, kisinin kendi zevk ve olanaklar1 géz Oniinde bulundurularak diizenlenir.
Davetlerde, uyulmasi gereken kurallar vardir ve bunlar ayn1 zamanda toplumsal gorgii
kurallaridir. Davetlerde "bolluk" ve "incelik" arasinda bir denge vardir. Bu dengede inceligin
yeri bolluktan ve cok cesitlilikten daha onemlidir. Zira davetin iyi ge¢mesi, bol ikramin
yapilmasi veya ¢ok gdsterisin yapilmasi degildir.

Davetin hazirlanmasi, amaca gore davet edilecek kisilerin saptanmasi ile baglar.
Resmiyet derecesine gore davet edilecek kisiler en az ii¢ hafta dncesinden davetiye ve telefon
ile aranarak davet edilmelidirler. Cok resmi davetlerde baskili davetiye daha uygundur. Ancak
kisi ad1 el yazisi ile yazilmalidir. Bu davet edilen kisiye verilen degerin geregidir.

Davet edilen kisiler bu nazik davranisa karsilik vermelidir. Bunun icin davet edilen
kisiler davetiyedeki L.C.V (Litfen cevap verin) ifadesinin geregi telefonla gelip
gelemeyeceklerini bildirmelidirler.

Davetler bizzat veya davetiye gondererek yapilmalidir. Bizzat davet, yiiz ylize veya
telefonla yapilir. Davet edilecek olan kisi yiliksek bir statiiye sahip biri ise davet, ziyaret
edilerek yapilir. Davet etmenin diger bir araci da, kartla davettir. Mektupla davet de belirli
hallerde kartin yerini tutar. Davetin niteligi ne olursa olsun, hatirli kisilerin, onur konuklarinin
bizzat davet edilmeleri, bir gérgii ve nezaket kuralidir. Bir dost yemegine, arkadaglar arasi
kiiciik bir kokteyle veya caya davetiye sart degildir.

Davet c¢agasini alan sahislar, konu ve tarihleri hemen takvimlerine kaydederler.
Onemli bir mazeret sebebiyle katilmama durumu var ise telefonla davete tesekkiir eder, en
gec¢ iki giin iginde mazeretlerini bildirirler. Bu durum oturma plani ve yemek miktarinin
belirlenmesinde 6nemlidir. Kutlama gerektiren bir davete katilmama durumunda ise telgrafla
nazik sekilde mazeret bildirilir ve tebrik edilir.

Ust makamlardan gelen davetlere katilmak zorunluluktur. Cok &nemli mazeretler
disinda mutlaka bu davetlere katilmak gerekir. Davet saatine ve tiiriine uygun kiyafet giyilir.
Davet yerinde 15 dakika once hazir olunur. Cok erken ve cok ge¢ gidilmez.

Davetlilerin 6nceden gormeleri ve sikintisizca bulabilmeleri igin isimlerinin
kaydedildigi masa planina "yer miisiri"denir. Genelde belli bir tip masa icin deriden yapilan
ve kiiglik isim kartlariin uygun bicimde kenarlarina gegirilecegi bir oturma plani semasi
seklindedir. Evlerde ve resmi ikametgahlarda diizenlenen ve 8 kisiden fazla diizenlenen
yemeklerde yer miigiri kullanilmasi hem zarafet hem de kolaylik saglamasi agisindan
yararhdir.
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Konuk sayisinin ¢ok fazla oldugu resmi yemeklerde her konuk igin sahsi kiiclik kart
hazirlanir ve oturacagi yer veya masa bu kartta belirtilir. Yer miigiri normal olarak yemek
odasinin girisindeki holde uygun bir biife veya masa {izerinde bulundurulur. Kalabalik
davetlerde ise konuklarin yerlerini bulmalarina protokol gorevlileri de yardimer olur.

Onur masast konuklarma yer miisiri diizenlenmez. Bu masanin konuklar1 daima
protokol gorevlileri tarafindan yerlerine oturtulur. Konuklarin belirlenmis olan Oncelik
suralarina gore masada oturacaklar1 yerlerin saptanmasi da geleneksel protokol kurallarina
gore yapilir. Bu cergevede, elde mevcut imkéanlara ve masa durumuna gore, gereginde belli
bir 6l¢iide esneklik de getirilmek suretiyle oturma plani hazirlanir.

Tek kadinlara yas ve sosyal durumlarina gore yer verilmelidir. Sadece erkekler
arasinda diizenlenen yemeklerde birinci yer ev sahibinin sagidir. Onur konugu varsa, ev
sahibinin karsisina alinir. Ev sahibesinin de katildig1 yemeklerde erkek konuklar i¢in birinci
yer ev sahibinin sagidir. Yemekte ev sahibesi bulunmuyorsa, ev sahibi karsisina en yiiksek
dereceli konugu veya bagka bir kadin konugu alabilir.

Uzun, tek masanin merkezleri (ev sahiplerinin oturduklar1 yerler) konuklarin
durumuna gore saptanir. Masa uglarinda oturmalar1 sakincali olacak konuklar varsa, bu
durumda merkezler masa ortasina alinir. Hatirli konuk sayisinin fazla oldugu yemeklerde
kimseyi incitmemek i¢in konuklarin kii¢clik masalara dagitilmalar1 ve her masada ayr1 merkez
olusturulmasi daha uygun olur.

12.2. Cicek, Hediye ve Tesekkiir Protokolii

Cicek, duygunun davranisla ifadesinin giizel bir aracidir. Cicek kendi bagina bir estetik
unsur iken, sevilen ve sayilan kisilere sunulmasi incelik gostergesidir. Cigegin insan
iliskilerinde duygu iletkeni olarak uygun sekilde kullanilmasi, onun zevkini ve gorgiisiinii
belirtir. Hediye ise yine duygularin davraniglarla anlatmanin en gilizel aracidir. Hediye
verilecek sahsin durumu ve statiisii diisiiniilerek hediye verilmelidir.

Insanlart memnun etmenin ve sevindirmenin kolay yollarindan biri onlara hediye
almaktir. Hediyenin maddi degil, manevi degeri vardir. Hediye segerken pahali olmasi degil
kullanilabilir olmas1 daha 6nemlidir. Hediye bir ¢ikar beklenilerek verilmez.

Hediye vermek icin firsatlar1 kollamak veya 6nemli olaylar1 beklemek sart degildir.
Bilhassa yilbasi, bayramlar, davetler, yas giinleri ve 6zel anlami olan giinler hediye vermek
icin uygun zamanlardir. Hediyede pahalilik aranmaz. Hediye, verilecek kisiyi mahcup
etmeyecek ve sikint1 yasatmayacak deger ve cesitte olmalidir. Hediye se¢iminde, verilecek
kisinin cinsiyeti, yas1 ve zevki, gbz Oniine alinmalidir. Verilen hediyeye mutlaka tesekkiir
edilir.

Tesekkiir etmek gorgii ve nezaket kurallidir. Zarif insanlar tesekkiir etmede ve liitfen
demede oldukca comert davranirlar. insanin yas, kiiltiirii, makami ve mevkisi ne olursa olsun,
kendisine yapilan her yardima, her iyilige tesekkiir etmelidir. Tesekkiir, tebessiimle beraber
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daha giizeldir. Tebessiim, tesekkiirde samimiyeti gosterir. Asik bir suratla ve dil ucuyla
sOylenmis tesekkiir, kimseyi memnun etmez.

Tesekkiir edene mutlaka karsilik verilmelidir. Susmak ve duymazliktan gelmek,
tesekkiirii kabul etmemek ve bliyiik bir gorgiisiizliik demektir. Tesekkiire cevap vermede; "Bir

sey degil", "istirham ederim", "estagfurullah", "beni mahcup ediyorsunuz" veya "ben tesekkiir
ederim" demek zor degildir.

12.2.1. Cicek Verme ve Gonderme Protokolii

Cicek buket, sepet veya c¢elenk seklinde diizenlenmis olarak elden verilir ya da
gonderilir. Buna karsilik, sepet veya celenk sa—dece gonderilir ancak buket elden de
verilebilir. Cicegin kullanim yerleri farklidir. Celenk anitlara konur, cenazeye gonderilir.
Sepet nisan, nikah, diigiinde, sanat etkinliklerinde, bir is yerinin ag¢ilisinda kullanilir. Buket
her vesile ile kullanilir; sevgiliye, ese, anneye oldugu gibi, sofrasinda yemek yenilmis bir ev
sahibesine," sahnede bir sanatg¢iya da sunulur, bir anma toreninde abideye veya kabre de
konabilir, garda veya hava alaninda karsilanan veya ugurlanan kisiye de sunulur.

Asagidaki durumlarda ¢igek gonderilir:

a. Salonlarda yapilan evlenme, nigan ve diigiin torenlerine,
b. Resmi davetlere,

c. Davetli olunan kokteyllere,

d. Acilis torenlerine,

e. Cenazelere,

f.  Resmi bayramlarda, /

g. Atamalari tebrik amaciyla.

Elden vermek veya gondermek i¢in c¢icek secimi, kisinin zevkine, inceliine ve
gorgiisiine baglidir. Bunda da gosterise kagmamalidir.

Buket veya sepete konulacak ¢igek sayisi kisinin inceligini gosterir. Buket veya sepete
tek ¢icek koydurmak giizel bir usuldiir; bu diizinenin ifade ettigi toptanciliktan uzak
kalindigini, 6zel bir dikkat gosterildigini belirtir. Yarim diizine yerine bes veya yedi, bir
diizine yerine on bir adet ¢icek se¢mek gerekir.

Cigek sunmanin iilkelere, inanglara gére degisen uygulamalari vardir. Ornegin, bazi
iilkelerde tiyatro sanatgilarima sahnede karanfil sunulmaz; Hiristiyanlar, krizantemi mezara
koyduklari i¢in, bu ¢igcegin kendilerine sunulmasindan hoslanmazlar.
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Cigek gonderilecek ise, buket veya sepete kart veya kisa bir mektup ilistirmek gerekir.
Baskalarinin okumamalari i¢in, bunlar mutlaka zarfa konmali, zarfin iizerine alacak kisinin
ismi yazilmalidir. Adresin zarfa yazilmayip, ¢icekgiye not ettirilmesi daha dogrudur. Celenk
tizerindeki kurdelede gonderenin ismi yazili oldugundan, ayrica kart veya mektup
eklenmesine gerek yoktur.

Cicegin elden sunulmasi halinde alanin buketi agmadan bir késeye birakmasi, gézden
uzak tutmasi son derece yanlistir; boyle bir tutum, o zahmete katlanmis olan kisiyi rencide
eder. Cicek kime verildi ise onun, ¢icegi vazoya yerlestirip, goriiniir bir yere koymasi
tesekkiirii tamamlayici bir tutumdur. Davetlilerin ¢oklugu, birbiri pesi sira gelmeleri veya
hasta yataginda yatmak gibi, zaruri nedenlerle bu yerine getirilemiyorsa bunun bagka birine
yaptirilmasi gerekir.

Cicek oOnceden gonderilmisse, vazoya yerlestirilmis olarak goriiniir bir yere, onu
gonderen gelmeden once konmus olmalidir. Cok sayida buket veya sepet gonderilmis ise,
bunlar1 sunanlardan birine veya birkagina farkli davranista bulunmak yanlis degildir. Aile,
meslek iliskileri ve sosyal sartlar nasil bazi kisilere ayricalikli bir muamele yapilmasini
gerekli kiliyorsa, bunlarin c¢igeklerini de 6n plana ¢ikarmak yanlis degildir. Ancak, bu
yapilirken, digerlerini 6nemsemez bir izlenim yaratmaktan kaginmak gerekir.

Cicek gonderilmesi ve seciminde, davetlerin ve cicegin gonderilme vesilesi goz
oniinde bulundurulmalidir. Cigekler duruma goére elden veya bir baskasi (¢igekei) ile
sunulabilir. Cigekgi ile gonderilecek ise ¢igege gdnderenin kart1 mutlaka iligtirilir.

Kural olarak erkeklere c¢icek sunulmaz/Gonderilmesi gerekiyorsa, yalniz beyaz
ciceklerden olusan bir buketin elden degil de, baskasiyla gonderilmesi Onerilir. Bayanlar
cigcekleri bayan arkadaslarina veya yasli ve hasta erkeklere gonderebilirler.

Nisan, diigiin, yildoniimii gibi torenlere, davetlere sepet veya celenk halinde cigcek
sunulur. Kutlama, tesekkiir, gecmis olsun, dogum, ameliyat veya rahatsizlik nedeniyle hastane
veya evinde bulunan kisilere sepet yerine fazla yer tutmayan kiiciik buketler gonderilir.

Hangi vesileyle gonderilirse gdnderilsin, vasita ile ve kalabalik davetlere gonderilen
cigeklerin iizerlerindeki isimler, gonderenlere bilahare tesekkiir edilmek iizere ev sahipleri
tarafindan muhafaza edilmelidir.

Birine ¢icek gondermeden Once, onun c¢igcekten hoslanip hoslanmadigini veya hangi
cicekleri sevdigini géz oniinde bulundurup ona gore davranilmalidir. Ozellikle seckin, iist
diizey ve yiiksek riitbeli sahislarin davetlerine katilmanin s6z konusu oldugu durumlarda ev

Kokteyl, parti, resepsiyon, yemek, kutlama, tesekkiir gibi ¢esitli vesilelerle gidilen
davetlere genelde buket halinde cicek gonderilir. Buket halindeki ¢igekler kisa sapli ve uzun
sapli olarak iki sekilde sunulur.
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12.2.2. Hediyelesme Protokolii

Hediye, insanlarin i¢lerinde gizledikleri diisiincelerini yalin bir big¢imde iletmenin
aracidir. Insanlar baskalara hediye vererek onlar hakkindaki iyi niyetlerini ortaya koyarlar.
Dostlugun ve sevginin en etkili dili, kars1 tarafi diisiinerek verilen hediyelerdir.

Hediyelesme bir nezaket ve 1yi niyet gosterisidir. Ancak hediye, yerinde ve zamaninda
yapilmig bir davranis biitiinliigii iginde sunulursa amacina ulasir. Hediye elden sunulabilecegi
gibi kisinin adresine de gonderilebilir. Eger elden sunulma yolu tercih edilmisse, duygu ifade
eden sozciiklerle sunulabilir. Gonderirken duyguyu iceren bir mektup veya kartini hediye
paketine ilistirilmesi gerekir. Hediye kime verilecek ise onun adina gonderilmeli veya elden
sunulacak ise yine sahsin kendisine verilmelidir.

Hediyenin sunulmasinda giizelce paketlenmis olmasi, hem alan1t memnun eder, hem de
ona verilen degeri gosterir. Paketlemede g6z onilinde tutulmasi gereken husus, icindekinin ne
oldugunun belli etmemesidir.

12.2.3. Tesekkiir Protokolii

Tesekkiir, siikran duygularimizin ¢gok dnemli bir parcasidir. Tesekkiirii bilmeyen, bunu
duygularinin vazgecilmez bir parcasi olarak kabul etmeyen kisileri nazik ve gorgiilii saymak
miimkiin degildir. Siikran duygusu, minnet hissi igten gelen bir seydir. Insanin egitim
diizeyine, meslegine, sosyal durumuna veya mensubu oldugu toplumun gelismisligine baglh
degildir.

Su veya bu nedenle toplumdan uzak kalmis veya egitimi yetersiz bir kisi, bu duyguya
fazlasiyla sahip olabilir. Bunu c¢ok basit s6z ve davranigla ifade edebilir; buna karsilik,
yasamin kendisine her seyi verdigi bir insan bu duygudan nasibini almamis olabilir; bunu
ifade etmeyi kolaylikla unutabilir.

Egitim diizeyine ve kiiltiirel 6zeliklere gore dilimizdeki siikran belirten kelimelerin
birden fazla olmast da bunun Tiirk kiiltiiriinde 6nemli bir yerinin oldugunu gostermektedir.
Tesekkiir etmesini bilmeyenin tutumu, ondan tesekkiir bekleyenleri ne derece iizerse {izsiin,
asil kaybeden bu kadar insani bir duyguya sahip olmayanlardir.

Kisi diistiigiinde kendisine yardim edene, gegcmesi i¢in kapiyr tutana, mektubunu
getirene, mutlulugunu veya acisim1 paylasana, bindigi taksinin soforiine, kendisini atayana,
secene, lokantada hizmetini gorene, diisiirdiiglinii kendisine verene, her firsatta esine ve
yakinlarina, aldig1 mali paketleyene, sinema gisesinde bilet satana, kendisine bir sey 6gretene,
sonug olarak, giinliik yasamin her sathasinda kendisine yardimci olanlara tesekkiir bor¢ludur.
Tesekkiir, nazik ve gorgiilii bir insan i¢in giinliik hayatin vazgecilemez pargasidir.
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Bu Béliimde Ne Ogrendik Ozeti

Genel olarak; bu boliimde empati kavrami iizerinde durulmustur. Empatinin bir
gelistirilebilir bir iletisim becerisi oldugu irdelenmistir. Empatinin ne oldugu ve iliskili oldugu
¢ogu zaman karistirildig1 diger kavramlar anlatilmistir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Davetler, katilimcilarin kendilerini hazirlamalari () ()
icin en az bir ay 6nceden duyurulmalidir.

2) Davetlere konuklarin katilim durumu ve diizeyi () ()
dikkate alinarak davetiye diizenlenir.

3) Sadece erkeklerin katildig1 bir yemekte birinci () ()
yer ev sahibinin soludur.

4) Hediye verilecek sahsin durumu ve statiisii () ()
diisiiniilerek hediye verilmelidir.

5) Kalabalik davetlerde ise konuklarin yerlerini () ()

bulmalarina protokol goérevlileri yardimci olur.

6) Resepsiyonlarin diizenlenmesindeki amaclar nelerdir?

7) Bir davet kartinda mutlaka bulunmas1 gereken boliimler nelerdir?

8) Resmi yemeklerde resmi sahsiyetlerin bulunmasi halinde protokol diizeni nasil

olmalidir?
9) Hangi durumlarda ¢icek gonderilir?

10) Ozel davet organizasyonu nasil diizenlenir?

Cevaplar

Dy, 2)d,3)y,4)d,5)d
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13. ETKINLIK YONETIMINDE YASANAN KRiZLER VE KULTUREL
FARKLAR
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Bu Béliimde Neler Ogrenecegiz?
13.1. Etkinlik Yonetiminde Yagsanan Krizler ve Kiiltiirel Farklar
13.2. Etkinlik Y6netimi ve Kiiltiir
13.2.1. Belirsizlikten Kaginma
13.2.2. Gii¢ Mesafesi

13.2.3. Bireycilik-Ortaklasa Davranis¢ilik
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Boliim Hakkinda lgi Olusturan Sorular
1. Etkinlik yonetiminde yasanan krizler nelerdir?

2. Kiiltiirleraras: farkliliklarda belirsizlikten ka¢inma nedir?

3. Gii¢ Mesafesi ne demektir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde
Konu Kazanim . .. L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi
Krizler ve Kiiltiirel Etkinliklerde kiiltiirel Cikabilecek krizler
Farklar, Etkinlik YOnetimi farklardan ¢ikan krizleri kiiltiirlerarasi farkliliklar
ve Kiiltiir cozebilme becerisi edinilir ogrenerek Onlenebilir
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Anahtar Kavramlar

e Kiriz

e FEtkinlik Yonetimi

e Kiiltiir
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Giris

Bir etkinlik plani, etkinligin tiirli ne olursa olsun yapisindan ya da c¢evreden
kaynaklanabilecek olas1 krizlere karsi hazirlikli olmalidir. Etkinlik planlayici, firmasindaki
kriz planlarina ilaveten her bir etkinlik icin olas1 krizleri goriip onlemlerini almaya calisir. Bu
ders kapsaminda etkinlik yOnetiminde yasanan krizler ve Kkiiltiirel farklar {izerinde
durulacaktir.
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13.1. Etkinlik Yonetiminde Yasanan Krizler ve Kiiltiirel Farklar

Herkesi memnun etmek miimkiin degildir. Etkinlik icerigi ya da igeriklerinden
herhangi birinde mutlaka durumdan memnun olmayan birileri ¢ikacaktir; sebze yemegini
soguk bulan, odasini begenmeyen, panel iceriginden memnun olmayan, sponsoru protesto
eden bir konuk mutlaka olacaktir. Cogu probleme karsi kendinizi savunmanizin iki iyi yolu
vardir: Iyi yapilandirilmis bir liderlik ve beklenmedik olaylara kars1 giiclii planlar. Tecriibeli
etkinlik personeli ve basarili liderler hos olmayan olaylarin iistesinden gelinmesini giivence
altina alacaktir. Anlik taktikler ile bu kiiciik sorunlar1 bertaraf etmek miimkiindiir ancak ya
gercek bir krizle karsi kasiya kalinirsa?

Beklenmedik olay ve kriz planlarmin karsilasilabilecek tiim durumlari kapsamasi
mimkiin degildir. Yine de iyi olan planlar, beklenmeyen olaylarin nasil iistesinden
gelinecegini kabaca anlatir ve personele harekete gecme yetkisi verir.

Etkinlik yiiritme plan1 yasanan koti olaylar karsisinda veya olay mahallinde
gerceklesen deprem ve yangin gibi etkinlik 6ncesi felaketler nedeniyle ertelenebilir. Etkinligin
ertelenmesi soz konusu ise;

* Erteleme sebepleri konusunda diiriist olmak,

e Derhal taraflara bildirmek; herkesi ertelemeden haberdar etmek, (e-mail, faks,
posta, web sitesini kullanmak, basin ile irtibata ge¢mek, tedarikgileri bilgilendirmek,
konuklar1 haberdar etmek vs),

»  Etkinligin tekrarlanip tekrarlanmayacagina dair bilgi vermek,
* Erteleme gerek¢esini anlatmak ve aksakliktan dolayi {izlintiileri belirtmek,

e Etkinlik tiim halka aciksa tiim kitle iletisim, sanal ve ac¢ik hava ortamlarindan
acilen faydalanmak,

+  Iptal karar1 ve bu kararin alinmasindan kaynaklanacak sonraki asamalara tiim
taraflar1 dahil etmek ilk asamada yapilacak seylerdir.

Bir etkinlik plani, etkinligin tiirli ne olursa olsun yapisindan ya da c¢evreden
kaynaklanabilecek olasi krizlere karsi hazirlikli olmalidir. Etkinlik planlayici, firmasindaki
kriz planlarina ilaveten her bir etkinlik i¢in olasi krizleri goriip 6nlemlerini almaya caligir.

*  Etkinlik ne gibi giivenlik sorunlari ile karsilagabilir?

*  Ne gibi krizlere gebedir?

e Her bir kriz i¢in 6nlem plan1 ve alternatif senaryo hazirlanmis midir?

e  Kimin kim ile iletisim kuracagi belli midir? Firma dahilinde etkin ve giivenilir bir

bilgi akis1 saglanabilecek midir?
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* Kiriz yonetim planinda ongoriilen her krize hitap edebilecek bir iletisim plani
gelistirilmis midir? Kriz iletisim plani siirekli glincel tutulmakta midir?

*  Herkesin gorev alanlar1 ve sorumluluklari ¢izilmis midir?
*  Personel i¢in bir iletisim ¢izelgesi hazirlanmis ve dagitilmis midir?

*  Olaym afet ihtimalini degerlendirmek i¢in, beklenmeyen olaylarda gorev yapacak
bir ekip kurulmus mudur?

* Durumun asla hafife alinmamasi, planlarda oynama olabilecegi ve insani
endiselerin giderilmesi gerektigi kabul edilmis midir?

* Polis, itfaiye istasyonlari, hastaneler, yerel yonetimler ile irtibata gegilebilecek
sistematikler gelistirilmis midir?

* Kiriz aninda irtibata gecilecek kisilerin giincel listesi hazir bulundurulmakta midir?

* Bir acil durum plami tasarlamak i¢in etkinlik mahali personeliyle baglantiya
gecilmis midir?

e Afet durumu igin, etkinligi diizenleyen komiteyle birlikte etkinlik mahali
personeli ve ajans personelini de igeren bir emir komuta zinciri tasarlanmis midir?

*  Plan, tiim etkinlik personeli ile gozden gegirilmis midir?
e Basm iligkileri planlanmis midir?

* Kiriz aninda kullanilacak medya ve teknikler belirlenmis, gerekli hazirliklar
yapilmis midir?

*  Kiriz aninda gerekebilecek acil bilgiler derlenmis midir?
* Krizile ilgili agiklamay1 kim, nasil, ne zaman, kimlere yapacaktir?

* Etkinlik kriz merkezi nerede olmalidir? Siireli bir yer tespit edilip gerekli
ekipmanla donatilmali midir yoksa bodyle bir yer bulundurulup gerektiginde mi
calistirilmalidir? Sayet ekipman siirekli oraya baglanamiyorsa hangi bdliimden ya da
kurumdan 6diing alinabilir/kiralanabilir? Nelere ihtiya¢ duyulacaktir?

* Temelde hangi iletisim metodlar1 kullanilacaktir? Hedef kitlelere yonelik hangi
farkl1 metodlar kullanilacaktir? Hedef kitleler yeterince tanintyor mu?

o Uzerinde c¢aligilan senaryolar hakkinda basinin talep edebilecegi ya da
icerebilecedi konular nelerdir? Basin nasil yonlendirilebilir, basin takibi nasil yapilabilir
(yazili basin; kupiir derleme/gorsel-isitsel basin; video-audio kayit sistemi v.s.) ve olayin
degerlendirilmesinde nasil kullanilabilir?
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* Kiriz aninda kimin ne sorumluluklari oldugunu belirleyen kumanda zinciri
calismakta midir? Tiim birimlere iletilmis midir?

*  Kirizden etkilenebilecek tiim gruplar belirlenmis midir?
»  Bilgi akis1 kontrol edilebilmekte midir?

* Acil tepki verilebilmekte ve iletisim idare edilebilmekte midir? gibi sorular ve
cevaplari, stratejik etkinlik planinin bir pargasidir.

Misafirlerin giivenligi, etkinlik planlamasinda her zaman en onemli unsur olmustur.
Ancak degisen zaman icerisinde misafirlerin giivenligi yeni bir boyut kazanmistir. Su anda
akla ilk once giivenlik gelmekte ve yerel ve 6zellikle sehir disinda veya lilke disinda bir
etkinlik diizenlemek isteyen miisteriler i¢in en Oncelikli is olmustur. Miisteriler,
planlayicilarin misafirlerinin bireysel giivenligini temin etmek i¢in her seyi yapmis
olduklarindan kesin olarak emin olmak isterler. Teklifin hazirlanma siirecinde, planlayicilar
giivenlige iliskin konular1 ortaya koyabilirler.

Giivenlik  konusunda sadece kurumsal miisterinin korkular1 ve ¢ekinceleri
cevaplandirilmaz; etkinlige katilan misafirlerinki de dikkate alinir. Ornegin, esli bayi
toplantisina katilacak ¢alisanlar ve esleri ayr1 ugus ve ugus giinii talep edebilirler. Etkinlik bir
seyahat programini igeriyorsa etkinlik planlayicisi, miisterinin seyahat ile ilgili herhangi bir
kosulu olup olmadigint 6grenmeden ise baslamamali ve tercihler arasindan en giivenli ulagim
sirketine yonelmelidir.

Ulasim ve mekan ile ilgili giivenlik tedbirlerinin yani sira terdrizm, deprem, volkan
patlamas1 ve saganak yagislar somasinda sel baskinlari, firtinalar vs. miisteri goziinde bir
yerin giivenli olup olmayacagim belirleyecektir. Eger bir etkinli§e en iist seviyede katilim
isteniyorsa gidilecek yere en iist diizeyde dikkat edilir.

Eger etkinlik bir seyahat programini gerektiriyorsa (Bali 6rnegine donelim) seyahat
eden misafirler yolculugun her bir asamasini bilmek isteyeceklerdir. Havayollar1 kurallari,
diizenlemeleri ve glivenlik kontrolleri, bekleme noktalari, hava alaninda otopark, bilet kontrol
islemleri, bavul etiketleri, bavullar ile ilgili sinirlamalar, bavullarin yonlendirilmesi, glivenlik
kontrolii, ugus oncesi bavul kontrol, ugus, otele ulagim...

Eger misafirler, etkinligin tiim yonleri ile ilgili bilgilendirilirlerse, beklenilen
hosnutsuzluk artik mesele olmayacak ve hatta bdyle bir tepki ile karsilasilmamasi hos bir
stirpriz olacaktir. Planlayicinin hazirlayacagi seyahat setlerinde, misafirler aradiklar her tiirlii
bilgiye ulasabileceklerdir.

Seyahat setlerinde;
*  Firma Hosgeldiniz Mesaji,

+  Ihtiyag Duyulan Belgeler, Bavul Etiket Bilgileri
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Bavul Sinirlamalart
Ucus Bilgileri

Havaalanlarinda Bilet Kontrol Prosediirleri / Giivenlik Onlemleri / Ugus Siiresi /

Saat Zaman Farklari

Giimriik Bilgileri

Saglik Bilgileri

Ugus ve Saglik Sigorta Onerileri

Gidilecek Yer Hakkinda Bilgiler

Iklim / Kiyafet Bilgileri

Saglik Onerileri

Para Birimi (Kabul edilen kredi kartlar1 ve seyahat ¢ekleri)
Elektrik Bilgileri

Otel Bilgileri

Baglant1 Kurulabilecek Kisiler / Acil Durumlarda Prose—diirler
Otel Odas1 Araclari

Otel Olanaklar

Degerli Esyalar (Oda Kasalar1, Giivenlik Kasalar)
Telefon Aramalari Bilgisayar ve Internet Baglantisi
Babhsisler

Kredi Kartlari

Program Icerigi (Hangi maliyetler dahil edildi ve neler bulunmakta)
Yemekler

Aktiviteler

Kisisel olarak dahil olmayanlar

Giinliik Program

Istenilen Kiyafet Sekli (Giinliik giysi talepleri)
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e Katilimcilarin Listesi
e  Acil Prosediirler / Telefon Numaralar

e Ugcus Detaylarinin kopyasi, giinliik etkinlikler ve acil telefon numaralari hakkinda
bilgiler olmalidir.

Bali've seyahat edecek olan bayvileriniz sunlar1 mutlaka bilmek isteveceklerdir:

Havaalaninda Otopark

*  Misafirler seyahatleri boyunca havaalaninda park yeri bulabilecekler mi otopark
giivenli mi; sigortali mi; araglarini park edip birakabilecekler mi?

* Havaalanina servis hizmetleri sunuyorlar m1 ve ne siklikta nereden bu servisler
gecmekte?

*  Bavullarin taginmasina yardimci ytik arabalar (tekerlekli tasiyicilar) meveut mu?
Bilet Kontrol islemleri

« ¢ hatlar ve dis hatlar igin bilet kontrol islemleri igin tavsiye edilen saatler ve
tahmini bekleme siiresi ne kadardir?

*  Bir bagkas1 tarafindan bilet kontrol yapilabilmekte midir?

*  E-biletler i¢in 6zel uygulamalar bulunmakta midir?

* Bilet kontrollerinde ne tip kimlik belgelerine ihtiya¢ duyulmaktadir?
Bavullar

Bavullarin yiiklenmesi nasil olacak?

*  Logolu bavul etiketleri kullanilacak m1?

e Bavul iizerinden eski ucgus etiketleri ¢ikarildi m1?

*  Her bir yolcu beraberinde kac adet bavul getirebilir?

Tasmman bavullarin; uzunluk, yiikseklik ve derinlik cinsinden biiyiikliik ve agirlik
sinirlart nelerdir?

e Havayollarinin ¢antalara, diplomat cantalarina, kamera cantalarina, laptop, sirt
cantalari, kitaplar, magazinler ve semsiyelere olan firma politikas1 nedir?

* Hangi esyalar beraberinde tasinabilir, hangileri bavullar ile birlikte verilmelidir
(6rnegin tirnak makasi, manikiir makaslari, dikis igneleri, sa¢ spreyi, parfiim, cakmak...)?
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* Bireysel saglik ihtiyaglar i¢in kullanilan igneler ucaga getirilebilir mi ve eger
miimkiinse kargilanmasi zorunlu kosullar nelerdir?

* Baglantili uguslarla ilgili miisterinin bilmesi gereken neler var, 6rnegin bavullari
gidilecek son yere kadar dogrudan ulasacak mi yoksa her bir baglantili ugus sirasinda
havaalaninda yeniden bavul islemlerini bir kez daha yapmak durumundalar mi1?

Giivenlik Kontrolii
e Tahmini bekleme siiresi nedir?

e Sirt cantalari, ayakkabilar vs taranacak, fiziki olarak aranacak, X-ray
makinelerinden gecirilecek veya polis ko-peklerince kontrol edilecek mi? Kamera filmleri,
CDTer etkilenecek mi?

Ucus

*  Ucus sirasinda yemek servisi yapilacak mi1? Bazi havayollarinda sinirli yemek
servisi bulunmaktadir.

*  Ugus sirasinda herhangi bir acil durum s6z konusu olursa, yolcular nasil ve ne
sekilde hazirlanarak tepki vermelidir?

* Takip etmeleri veya dikkat etmeleri gereken herhangi bir prosediir bulunmakta
midir?

* Acil bir durumda yardim talep edildiginde veya bir baska yolcuya yardimci
olmalar1 istendiginde yasal sorumluluklari nelerdir?

Otele Ulasim
* Havaalanina indikten sonra ulasim aracini nasil ve nerede bulacaklardir?

e Otobiis terminalin hemen Oniinde bir yere mi, yoksa yakininda bir yere mi park
edecek?

Miisterilerin kullanacaklar1 otellerin biiyiikliiklerine yonelik firma politikalar1 olabilir.
Bazi firmalar kiiglik otelleri tercih ederek gruplarinin kendilerini kaybetmis hissini
yasamamalarini isterler. Diger taraftan digerleri, biiylik otellerin sunabilecegi konfor ve
hizmetleri tercih etmektedir. Misafir odalarinin dagitimi sirasinda giivenlik 6nemli bir faktor
olabilir. Otellerin, ulasim firmalarinin, seyahat acentelerinin, restoranlarin, mekanlarin ve
diger tiim ilgili tedarik¢ilerin kriz yonetim ve acil durum planlarini inceleme ve
degerlendirme standart operasyon uygulamalar1 olacaktir. Mekan denetimi sirasinda ve
gruplarin  gorevli personel ile birlikte gelmelerinden Once yapilacak etkinlik Oncesi
toplantilarda tiim bunlar gézden gecirilecek ve denetlenecektir. Acil bir durum karsisinda,
tedarik¢iler tepki vermeye hazir midirlar? Ne tip sistemleri devreye koyacaklardir? Etkinlik
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planlayicilart her bir tedarik¢inin acil durumlar karsisinda verecegi tepki prosediirlerini
gbdzden gecirmek ister.

Eger acil bir durum s6z konusu olursa, misafirler neler yapmalar1 gerektigini, nereye
gideceklerini ve grupla nasil iletisim kuracaklarini bilmek durumundadir. Tanidik olmayan bir
yerde belirsizlik iginde ne yapacagini bilmemek, korku ve panige neden olur. En iyi etkinlik
planlama firmalari, personellerinin ilk yardim konusunda egitimli olduklarindan emin olur.
Acil yardim paketlerinde el feneri ve pilleri tam dolu bir el radyosu, seyahat ¢antalarinin bir
pargasidir. Acil durum sistemlerinde, acil merkezlerinde; acil telefon numaralari, e-posta ve
faks, misafirlerin 24 saat arayabilecegi gorevli personel bulunmaktadir. Tiim bunlar eylem
belgelerinde yer alir ve etkinlik siiresince planlayicilarin yanlarinda bulunur.

Miisteri, kredi kart1 biiyiikliigiinde, tiim acil ¢agr1 numaralarinin, en yakin hastanelerin
yerlerini ve Ingilizce veya diger ilgili dilleri anlayan doktorlarin listesini veren bir kartin
misafirler i¢in hazirlanmasini isteyebilir.

Misafirlerin ~ giivenligi  i¢in, planlayicilar  glivenlik  destek  segeneklerini
degerlendirmelidir. Ornegin giinliik dis gezilerde veya aksam etkinliklerinde, acil bir durumda
cabuk tahliye icin otobiislerin mekan disinda beklemesi gerekebilir. Giivenlik giizergahi
ulasim firmalar1 ile degerlendirilip tartisilabilir. Etkinlik planlayicisinin  miisteri ile
degerlendirecegi bir baska konu ise acil durum yerlerine erisim kolayligidir. Gidilen yer kriz
icerisine girerse acil ihtiyaglar1 gidermek icin nakit para olacak mi1? Acil bir durumda ve
mahsur kalmada bankacilik kuruluslar1 ve para ¢ekme makineleri erisim dis1 kalacak ve kredi
kartlar1 gegerli olmayacaktir.

Giivenlik onlemleri diinya genelinde de8ismektedir. Baz1 etkinliklerde katilimcilarin,
fotografli kimlikleri gerekir. Giivenlik, ayrica metal dedektorii ve diger gereclere ihtiyag
duyabilir. Baz1 etkinliklerde gizli ve {iniformali polisler gorev yapsa bile siki glivenlik
onlemleri gerekir; egitimli kdpekler, giivenlik taramalar1 vs. Ornegin Olimpiyatlar gibi Snemli
sportif etkinliklerde ve devlet kademelerinin iist diizey kutlamalarinda uguslar ertelenebilir
veya hava koridorlar1 bosaltilabilir.

Firma logolarinin mevcudiyeti ayr1 bir konu olarak ortaya ¢ikmaktadir.
Havaalanindaki firma kayit masalari, 6zel firma logolu bavul etiketleri ve firma logosu
tagiyan 6zel kiyafetler buna 6rnek olarak verilebilir. Firmalar, grup olarak mevcudiyetlerini
beyan edip etmeme konusunda da bir karar verecektir. Ayrica grup iiyelerinin kaybolmamasi
i¢in de Onlemler diisliniilmelidir.

Mekan ile ilgili tahliye detaylarinin belirlenip degerlendirilmesi son derece dnemlidir.
Planlayic1 daha fazla bilgili oldugu zaman, misafirler iizerinde daha fazla giivenlik hissi
yaratacaktir. Eger bir miisteri, bir etkinlik planliyorsa, planlayicilarmin sadece oturma
diizenleri hakkinda bilgi sahibi olmanin 6tesinde, gidilecek yerin iyi ve kotii yonlerini de
bilmelerini istemektedirler. Bali drneginden devam edecek olursak; deniz ve sahil giivenli
midir; kopek baligi, deniz anasi tehlikesi vb. gibi tehlikeler var midir? Ne gibi 6nlemler
aliabilir; bu konuda konuklar bilgilendirilmis midir? gibi sorular da cevap bekler.
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Misafirleri egzotik bir yere gotiirmenin amaci onlara ekstradan stres veya hayatlarina
bir zulim getirmek degildir. Miisteriler, ekiplerindeki kisilerin islerine dinlenmis ve
rahatlamis bir sekilde donmelerini istemektedir. Bu nedenle giivenlik 6nlemlerinin konuklar1
rahatsiz ve huzursuz etmeyecek sekilde alinmasi uygundur.

Etkinlik planlayicilari, 6zellikle 6nemli etkinliklerin risk yonetimini ele almalar1 i¢in
artan bir sekilde profesyonel giivenlik sirketlerinin hizmetlerine basvurmaktadir. Eger boyle
bir etkinlik diizenlenmesine karar verilmisse, planlama agamasinin baslarinda bu uzmanlari
goreve cagirmak ve ihtiya¢ duyacaklar bilgileri tedarik etmek yararli olacaktir. Yiiksek riskli
etkinlikler icin giivenlik personeli talep edildiginde, 6rnegin konserler veya sportif etkinlikler,
bu personellerin fiziki anlamda da giiglii goriinmesi beklenir. Mekan denetimleri sirasinda
planlayicilar tesisin giivenlik amiri ile goriisiir, yangin ve acil ¢ikis prosediirlerini beraber
gozden gecirir ve izlenmesi gereken bir dizi bilgi ve emri belirler. Binanin giivenliginin nasil
saglandig1 6grenilir.

Ek giivenlik onlemleri icin kolayca taklit edilemeyecek ve etkinlik i¢in davetiye
kimlik kartlar1 olarak kullanilabilecek uygulamalar yapilabilir.

Gliniimiiziin degisen diinyasinda etkinlik planlayicilarinin artan sorumluluklar
arasinda giivenlik meseleleri de yer almaktadir. Planlayicilar her zaman miisterilerine en iyi
Onerileri go-tiirmekle gorevli olmustur. Misafirlerin glivenligi her zaman bunun bir parg¢asidir,
ancak tiim bunlar perde arkasindan misafire belli etmeden gerceklestirilmistir. Etkinlik
planlama firmalar1 miisterileri ile yakindan c¢alisarak onlarin ve deger vermis olduklar
misafirlerin ihtiya¢larini en iyi karsilayacak sekilde islerini yapmaya devam edeceklerdir.

13.2. Etkinlik Yonetimi ve Kiiltiir

Kiiltiir, insan davranisinin ve bu davranisin yansimalar1 arkasinda yatan diinyanin
soyut degerleri, inanglari, algilarindan olusur; toplum f{iyeleri tarafindan paylasilan ve
toplumda kabul edilen davranislar: iiretir. Insan topluluklarinin tarihsel ge¢misini, gelisme
ozelliklerini, iiretim bi¢imlerini, toplumsal iligkilerini, tiim yaratici etkinliklerini ve bu
etkinlikler sirasinda ortaya ¢ikan deger yargilarini, insan ve ¢evresiyle ilgili her seyi kapsayan
kiiltiir, biyolojik kalittimdan ¢ok 6grenilir, aktarilir ve pargalart tamamlanmig biitiinler olarak
islev goriir. Kiiltiir oldukga genis bir ¢alisma alanini igerdiginden tanimlarda degisik ifadeler
gorilmektedir. Yapilan bir¢cok tanimin ortak yonii ise, kiiltiiriin 6grenilmis davranislar biitlinii
olmasi, toplum iiyelerince paylasilmasi, insan gereksinimlerine cevap vermesi ve de
biitiinleyici bir egilimi olmasidir.

Kandemir Eren'e gore davranig bilimsel olarak kiiltiir, nesilden nesile aktarilan,
toplumdan ferde kazandirilan bir yasama bi¢imi olup; insanin, insan tarafindan olusturulmus
ve yaratilmis olan maddi ve manevi unsurlardan meydana gelmis cevresidir. insan, bu
cevrenin Onceki nesillerden devraldigi unsurlarini kismen gelistirerek, kendisinden sonraki
nesillere devreder. Bugiiniin kiiltlirli, ge¢mis nesillerin c¢abalarinin ve deneyimlerinin
tiriintidiir; halen yasayan insanlarin deneyimlerine gore degisir ve zenginlesir. Bu durumuyla
kiltlir, O6grenilen tavir/eylemler ve toplumun ortak yasama bigimi olarak nitelendirilir.
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Toplumbilimsel anlamda kiiltiir, insanlarin dogustan oOliinceye kadar O6grenmis olduklari;
kaynagi insan ve toplum olan, ayrica toplumda ortaklasa paylasilan biitiin davranis kaliplar
veya aligkanliklaridir. Buna gore Kkiiltiir, toplum igerisindeki her tiirli bilgiyi, ilgiyi,
aligkanligi, deger Olgiilerini, genel durum, goriis ve zihniyet ile her tiirlii davranis bicimini
kapsar. Kiiltiir olgusu, bir toplumu meydana getiren bireylerin hem kendi aralarindaki, hem
kendileri ile toplum arasindaki, hem de toplumlar arasindaki iliskileri diizenlemektedir. Insan
eger belirli bir bi¢imde davraniyorsa, belirli bir kiiltiiriin sahibi olmasindandir. Bu noktada,
insanin tavir, hareket ve davraniglarinin icinde yasadigi kiiltiire bagli olarak ortaya ¢iktigi
sOylenilebilir.

Kiiltiir ile ilgili yapilan en genel kabul gérmiis tamimlardan biri 19. yiizyil Ingiliz
antropologlarindan Edward Bernard Tylor'a aittir. Tylor'a gore kiiltiir; bilgi, inang, sanat,
hukuk, ahlak, adalet, orf, gelenek ve toplumun bir iiyesi olarak kisinin yasayarak kazandig:
huylar ve kabiliyetler biitiintidiir.

Bu donemden itibaren kiiltiir tanimlar1 ¢ogalmis ve ¢esitlenmistir. Kiiltiir kavraminin
bugiine kadar pek ¢ok tanim yapilmistir ve pek ¢ok arastirmaci da belli bir kiiltiir taniminda
birlesmek-te zorlanmiglardir. 1950'lerde kiiltlir tanimlar1 iizerine yapilan bir ¢alismada tiim
tanimlarin, gercek davranigla bu davranis altinda yatan soyut degerler, inanglar, algilar
diinyasin1 birbirinden ayirma egiliminde oldugu, yani kiiltiiriin insanlarin deneyimlerini
yorumlama ve davranislarini genellemede kullandiklar1 ve davraniglarina yansittiklart
degerler ve inang¢lardan olustugu belirtilmistir.

Bozkurt Giiveng'e gore, belli bir tanim {izerinde anlasamamanin baglica nedeni kiiltiir
sOzclgliniin ¢ok anlamli olmasindan ve cesitli alanlar1 karsilamasindan kaynaklanmaktadir.
Giiveng, kiiltiir sozciigliniin asagidaki temel kavramlar karsiliginda kullanildigini ifade
etmektedir;

»  Kiiltiir, bir toplumun ya da biitiin toplumlarin birikimli uygarligidir.
»  Kiiltiir, belli bir toplumun kendisidir.

»  Kiiltiir, bir dizi sosyal siirecin bileskesidir.

»  Kiiltiir, bir insan ve toplum kuramidir.

Yakin dénemlerde yapilan bir tanimlamaya gore kiiltiir; bir insan toplumunun duygu,
diisiince ve yargi birligini saglayan degerlerin tiimiidiir. Kiiltiiriin bu anlam1 gelenek, gorenek,
diisiince ve sanat degerleri gibi, bir toplumun biitiin degerlerini kapsamaktadir ve kisaca
"bilgil' anlamina gelmektedir. Daha birgok tanima yer vermek olasi olmak ile birlikte
kiiltliriin kabul edilebilir en modern tanimlanmasi sdyledir; "Toplum iiyeleri tarafindan hayata
gecirildiginde toplum iiyelerinin uygun ve kabul edilebilir gordiigii araliga uygun diisen
davraniglar iireten kurallar ve standartlar kiimesidir".

Kiiltiiriin olugmasi i¢in Oncelikle insanlarin belirli esaslara gore bir araya gelmesi
gerekmektedir. Kiiltiir, paylasilan idealler, degerler ve davranis standartlaridir; birey
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eylemlerini gruplarda anlasilir kilan ortak belirleyicidir. Kiiltiir, insan etkilesimini gelistirir ve
sosyal tecriibenin bir sonucudur. Boylece ayr kiiltiirel gelenekleri paylasan, birbirine baglh ve
belli bir bolgede yasayan insan grubunu ifade eden toplum ve toplumu olusturan sosyal yap1
ve orgiitlenmelerce belirlenen iligkilerin kiiltiir ile yakin iliskisi vardir. Toplumsuz bir kiiltiir
diisiiniilemez. Kiiltiir, paylasilir, aktarilir, biitiinlestiricidir, sembollere baglidir, 6grenilir.
Semboller biitiinli olan dilin, kiiltliriin 6grenilmesi ve aktarilmasinda biiyiik 6nemi vardir.
Kiiltiir, toplumun tiim iyeleri tarafindan paylasilmasina ragmen kisiler tek bigimli
olmayabilir. Toplumdaki bu farklar, cinsiyete, yasa, toplumsal alt gruplara, mesleki gruplara,
toplumsal siniflara, etnik gruplara bagli olabilir. Bu tiir gruplar kendi ayirt edici davranis
standartlari ile islevsel bir mekanizma olusturmaya calismakta, olusturmakta olabilir. Onemli
olan bu farklar1 anlamlandirip agiklayabilmek, birbirleriyle ve dig diinya ile nasil bir iletisim
icinde olacaklarini gelistirebilmektir. Her kiiltiir ve toplum bunu farkl sekillerde yapmaktadir.

Bazi bilim insanlan, kiiltiire iliskin gelistirdikleri tanimlarda, kiiltiiriin en 6nemli
etkisinin, degerler yoluyla topluluk iizerinde kurdugu sosyal kontrol mekanizmasi oldugunu
vurgularlar-ken bazilar1 kiiltiirii, bir grup insan1 digerlerinden ayiran zihinsel programlama
olarak tanimlamaktadir. Ikinci tanimdan hareketle, bireysel diizeyde zihinsel programlara
iligkin kaynaklarin, kisinin yetistigi ve yasam deneyimlerini elde ettigi toplumsal ¢evrelerde
yattig1 sdylenilebilir. Programlama ailede baslamakta, okulda, arkadas gruplarinda, ¢alisma
ortaminda ve i¢inde yasanilan toplumda devam etmektedir. Giiniimiiz bilgisayar ve kitle
iletisim teknolojilerinin bu programlamadaki roliine 6nemle dikkat ¢cekmek gerekir.

Kurumlar-6rgiitler, bu programlama, etkilesim ve tecriibenin i¢inde yer almakta ve
kiiltliriin birer alt birimi olarak goriilmektedir. Yani her toplumun bir kiiltiirii oldugu gibi, o
toplumda faaliyet gosteren tiim kurumlarin da bir kiiltiiri vardir. Her kurumun hedefi,
amaclar1 ve bunlara ulagmasini saglayan kaynaklar1 ve faaliyetleri bulunmaktadir. Bunlar
kiiltiiriin gliglii ve belirgin ozelliklerinin etkisiyle olusmakla birlikte her orgiitiin kendi
ozelliklerine gore farkli oOzellikler tasimaktadir. Alemdar ve Erdogan'a gore siyasal,
ekonomik, sivil Orgiitlerin kendilerini siirdiirmelerinde ©nemli rol oynayan kiiltiirel
gelenekleri ve iglerini yapma bilingleri vardir. Bu kurumlar1 anlamak ic¢in de kurumun
yasadig1 ve yasattigi kiiltiirii anlamak gerekir. Dolayisiyla denilebilir ki, orgiitler varliklarini
stirdiiriirken belli gelenekleri yasatarak, kendilerine has birer kiiltlir olusturmaktadirlar. Bu da
o kurumun kiltirii haline gelmektedir. Kurum i¢in kiiltiir, kurulusun calisma seklini ve
faaliyetlerin sonucunu etkileyen, belirli insan topluluklarinca olusturulan, inanglar, degerler,
orf ve adetler ve diger kisilerarasi iligkilerin sonuglarinin tamamidir. Kurumlar, farkl kiiltiir
mozayigine sahip bireylerden olusmaktadir. Bu bireyler, gorevsel ve mesleksel norm ve
Olgiitlerle bir araya gelmis, bir arada grup olusturmanin dogal bir sonucu olarak diger
kurumlardan farkli ama, kendi i¢inde nispeten ortak inan¢ ve degerler sistemi
olusturmuslardir. Olusan bu sistem, kurum i¢inde degisik inang, deger, tutum, diisiince sekli
ve ahlak anlayisinin bir arada olmasina yardim eder ve bu da kurum kiiltiirii olarak bilinir.
Makro ac¢idan, yani toplum Kkiiltiirii diizeyinden bakildiginda ise, kurum kiiltiirii bir alt
kiiltirdiir ve biinyesinde barindirdig1 bireylere ve toplum kiiltliriine etkisi agisindan ¢ok
Onemlidir.
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Kiiltlirleraras1 farkliliklart belirlemede metodolojik agidan en giiclii arastirma Geert
Hofstede'nin calismasidir. Arastirma, 53 iilke ve 3 bolgedeki 100.000'den fazla IBM c¢alisant
izerinde yliriitilmiis ve arastirma sonucunda kiiltiirel farkliliklara iligkin olarak asagida
aciklanan dort boyut belirlenmistir:

13.2.1. Belirsizlikten Kacinma

Bu boyut, bir toplulugun, bilginin yetersiz oldugu veya agik olmadigi, karmasikligin
var oldugu, degismelerin hizli ve kestirilemez bir bigimde gelistigi ortamlardan duydugu
tedirginligin diizeyi ile ilgilidir. Belirli bir toplumda yasayan insanlarin belirsizlikten kagcinma
egilimleri yiiksekse, yasami kendileri i¢in daha giivenli hale getirmek amaciyla is
giivencesini, bi¢cimsel ve yazili kurallar1 artirma; farkli diisiince ve davraniglara karsi ¢ikip,
mutlak dogrulara yonelme kaginilmaz olacaktir. Bu nedenle, belirsizlikten kaginmanin yiiksek
oldugu kiiltiirlerde, belirsizlikten kaginmanin diisiik oldugu kiiltiirlere nazaran, bigimsel
kurallar ve mutlak ger¢ege daha fazla gereksinim; farkl fikir ve davraniglar sergileyen kisi ve
gruplara daha az tolerans vardir. Yiiksek belirsizlikten ka¢inma gdsteren topluluklar goreceli
olarak daha fazla duygusallik sergileme egilimindedirler. Belirsizlikten kag¢inmasi az olan
kiltiirlerin daha diisiik stres diizeyleri ve daha zayif siiper egolar1 olup, fikir ayriligim kabul
etme de-receleri yiiksektir. Bunlara ilaveten, belirsizlikten kag¢inmanin diisik oldugu
kiiltiirlerde goreceli olarak daha fazla risk alma egilimi mevcuttur. Hofstede arastirmasinda:
Singapur, Danimarka, isve¢, Hong Kong, Ingiltere, ABD, Kanada gibi iilkelerin diisiik
diizeyde belirsizlikten kaginma gosterdikleri; buna karsin, Yunanistan, Portekiz, Belgika,
Japonya, Fransa gibi {iilkelerin ise yiiksek diizeyde belirsizlikten kacinma egilimi ic¢inde
olduklar1 belirlenmistir. Ulkemiz de, yiiksek derecede belirsizlikten kaginan iilkeler arasinda
yer almaktadir.

13.2.2. Gii¢ Mesafesi

Gli¢ mesafesi, bir toplumun bireyleri ve orgiitlerinde giiciin esit olmayan bir bicimde
dagilimu ile ilgilidir. Giiciin bir toplumun bireyleri arasinda neden oldugu mesafe, o toplumun
degerleri ve normlar1 Olgiisiinde gerceklesmekte ve toplum tarafindan benimsenen gii¢
diizeyindeki farkliliklar, zaman igerisinde igsellestirilerek, kurumsallagsmaktadir. Cesitli
iilkelerde, belirli yasta olmanin, belirli ailelerden gelmenin ya da belirli egitim kurumlarinda
okumus olmanin; caba, yetenekler, teknik egitim ve deneyime bakilmaksizin bireylere
ayricalik getirdigi bilinmektedir. Baz1 toplumlar ya da kiiltiirlerde, giicii az olan insanlar,
giiclin esit olmayan bir bigimde dagilimin1 kabullenmislerdir. Bu tiir toplumlarda hiyerarsik
acidan giiglii kisiler (patronlar, riitbeliler, list makamlarda bulunanlar) hakli olmak ig¢in
dogruyu bulmak zorunda degildirler; zira, hakliliklari, sahip olduklar1 giicten
kaynaklanmaktadir. Giiclin neden oldugu farkliliklar1 en aza indirgemeye calisan toplumlar,
diisiik giic mesafesinin oldugu kiiltiirii; giiciin benimsendigi ve kurumsallastirildigi toplumlar
ise yiiksek giic mesafeli kiiltiirii yansitmaktadir. Gii¢ mesafesi boyutu, Hofstede
arastirmasinda ele alman iilkeler agisindan incelendiginde, su sonuclar ortaya ¢ikmaktadir:
Avusturya, Israil, Danimarka, Ingiltere, Almanya, ABD gibi iilkeler gii¢ mesafesinin diisiik
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oldugu iilkeler grubunda; Filipinler, Meksika, Hindistan, Brezilya, Hong Kong, Fransa,
Tiirkiye gibi iilkeler ise yiiksek gii¢ mesafeli iilkeler grubunda yer almaktadir.

13.2.3. Bireycilik-Ortaklasa Davramsc¢iik

Bireycilik-ortaklasa davranisgilik, toplum-birey iligkisini agiklayan, kiiltiirel
farklilasmanin en O6nemli boyutudur. Bazi toplumlarda egemen degerler, bireyciligi
desteklerken; bazi toplumlarda bireyci davranislar kinanmaktadir. Bireyciligin benimsendigi
toplumlarda, bireyler arasindaki iliski zayiftir ve bireylerin kendi 1ilgi ve ¢ikarlar
dogrultusunda davranmasi olagandir. Buna karsin, ortaklasa davramis¢i kiiltiirlerde siki
toplumsal Oriintiiler goéze g¢arpmaktadir. Bu tiir toplumlarda, insanlar kendi gruplariyla
digerlerini ayr1 tutma egilimindedirler. S6z konusu bu gruplar, iiyelerini kollamakta; bunun
karsiliginda da baglilik beklemektedir. Ayrica, ortaklasa davranis¢ kiiltiirlerde bireycilerin
aksine, belirlenimciligin (determinizm) egemen oldugu goéze carpmaktadir. Bireycilik ve
ortaklasa davramisciligin farklilagtigi bir diger nokta da denetimdir. Bireyci kiiltiirlerde
denetim, bireyin igsel baskisi ile saglanirken; ortaklasa davramisgt kiiltiirler bireylerini
toplumsal baski yoluyla, yani digsal olarak denetlemektedirler. Bireyci kiiltiirlerde denetim
igselligi, bireyciligin, yazinda sug¢ kiiltiirii olarak adlandirilmasina neden olmustur. Bireyci
kiiltiirlerde benlige saygi on plana ¢ikarken; ortaklasa davraniscilikta, topluluga uyum ve
yiiziinii kurtarma (saving face) amaclanmaktadir. Hofstede arastirmasinda yer alan iilkeleri
bireycilik-ortaklaga davraniscilik agisindan oOrnek-leyecek olursak; ABD, Avusturalya,
Ingiltere, Kanada, Hollanda gibi iilkeler yiiksek bireycilik egilimine sahipken; Veneziiella,
Kolombiya, Pakistan, Peru, Tayland, Singapur, Hong-Kong vb. iilkeler ortaklasa davranis¢i
egilimin egemen oldugu iilkeler olarak gdze carpmaktadir. Ulkelerin cografi konumlar1 goz
oniine alindiginda, bireycilik-ortaklasa davranis¢ilik boyutunun Dogu-Bati arasindaki
ayrimlagmay1 giiclii bir sekilde vurguladig dikkati cekmektedir. Tiirkiye de, bireycilik egilimi
diistik olan, ortaklaga davranisci iilkeler grubunda yer almaktadir.

Kisaca agiklamaya calisilan; her toplulugun bir kiiltiir dokusunun oldugu; bunun
kurum kiiltiirlerine ve is gorme bicimlerine de yansidigidir. Ancak Kkiiltlirler arasi bu
farklilagma, bagka kiiltiirlerde is yapma durumunda olan kurumlarin 6nemle {izerinde durmasi
gereken bir konudur. Etkinlik planlama isinde de durum farkli degildir. Eger kiiltiirel
farkliliklarin oldugu bir yerde etkinlik planlaniyor ise ya da katilimcilar farkli kiiltiirel dokuya
sahip ise bu hususa itina edilmesi gerekir.

Etkinlik planlama diinyasinda, yerel protokoliin, uygun davranisin gelenek ve
inanglarin anlasilmasi son derece onemlidir. Etkinlik planlayici, etkinligi ne zaman, nerede,
ne sekilde ve neden yapmasi gerektigini bilir. Ornegin Cin'de diizenlenecek A protokol
diizeyinde katilimcilarin oldugu bir etkinlikte Cin'e ait davranig kurallart uygulanir.

Etkinlik planlayicilart sizleri diinya genelinde herhangi bir yere gotiirebildigi gibi
diinyay1 da evinize getirebilir. 31 yil boyunca Isvigre'de diizenlenmekte olan Diinya
Ekonomik forum'u, 2002 yilinda New York'ta toplanmistir. Diinya genelinde ii¢ bin énemli
devlet adammin katildigi forum, kitle iletisim araglar1 ve WEB araciligi ile tiim evlere
girebilmistir. Boylesi bir toplantida etkinlik planlayicinin gerek katilimcilar, gerek medya ve
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diinya kamuoyu gerekse de toplantinin mahiyeti acisindan kiiltiirel degerler sisteminin
farkinda olmasi gerekir.

Misafirler, damigmanlar1 veya etkinlik planlayicilar1 tarafindan tam olarak ne ile
karsilagabilecekleri, neler yapmalar1 gerektigi ve en iyi nasil yapabilecekleri hakkinda
bilgilendirilirler. Viicut dili kiiltiirden kiiltiire biiyiik farkliliklar gosterir. Baz1 iilkelerde son
derece nazik bir davranis, diger baz iilkelerde kabalik gostergesi olabilmektedir. Ornegin
Tayland'da bir kisinin basina dokunmak, bas kutsal sayildigi icin biiyiik saygisizlik olarak
kabul edilmektedir. Keza Oplismek, selamlagmak, durus, oturus bicimleri, jest, mimik ve
mesafelerin kiiltiirel algilanislar1 6nemli farkliliklar gosterebilmektedir.

Unvanlarin kullanilma tarzi, hitap sekli, takdim, kartvizit degisimi, fiziksel temaslar ile
ilgili detaylar, yeme-icme-konaklama gelenekleri, gardirop yonetimi, hediyelesme dikkat
edilmesi gereken konulardir. Amerika Birlesik Devletleri'nde is ortaminda ilk ad ile hitap
etmek ¢ok dogal olabilir iken pek ¢ok Asya iilkesinde bu, bir saygisizlik ifadesi olabilir. Hatta
bazi lilkelerde soyadlara unvanlar da eslik eder. Etkinlik somas1 hediyelesmek de yaygin bir
gelenektir. Hediyeler toplanti veya ziyaret sonunda takdim edilir; kisisel olmaz; hediye
verenin kiiltiiriinii yansitir. Kars1 tarafa takdim edilirken dostca el sikilir. Hediyeler iki elle
kars1 tarafa verilir. Hediyelerin sik ancak asil bir ambalaji olur, mevcut bulunan herkese; her
gruba verilir. Ambalajin rengi iilkeden iilkeye degisebilir. Bir¢ok iilke i¢in safligin rengi
beyaz secilirken 6rnegin Cin'de beyaz 6liimiin rengi oldugundan tercih edilmez; sansin rengi
olan kirmiz1 diisiiniiliir. Oysa ayni1 kirmizi Kore'de 6liim ve son demektir. Ayni sekilde kimi
iilkede hediyelerin logolu olmasi uygun iken kimi tlilkede nahos olacaktir. Bir dizi kisiye
hediye takdim edilecekse, unvan olarak en yiiksek kisilere verilecek hediyelerin, is yerindeki
mevki farkli-ligim yansitmasi uygun olur.

Cok kiiltiirlii basarilt etkinlikler diizenlemenin ardindaki sir, kiiltiirel ve politik
meselelerde bilgili olmaktir. Uluslararast bir etkinlik s6z konusu ise etkinlik planlayicilari,
detayli arastirma-lar yapmak ve destek almak durumundadir. Tedarikgilerle planlama
ihtiyaglariyla ilgili agik bir sekilde iletisim kurabilmek son derece oOnemlidir ve eger
planlayict gidilen tilkenin lisanin1 konusamiyorsa veya yerel gelenek ve protokoller hakkinda
bilgili degilse yanlis bir iletisim gerceklesebilir. Etkinlik planlamasinda 6zellikle tedarikgiler
ile iilke icinde veya disinda, iletisim kurulurken yanlis anlasilmalar1 ve olasi itilaflar1 6nlemek
i¢cin bunun yazili yapilmasi onerilir. Etkinlik planlayici, mutlaka gerekli 6n hazirliklar yapar.

Etkinlik planlayicilar, diinya capinda etkinlik diizenlerken yerel etkinliklerde ¢oklu
kiiltiirel ozelliklere hassasiyet gostermek durumundadir. ilgili iilkenin turizm kurumlari, yerel
gelenekler, protokol ve yerel tatiller hakkinda planlayicilara yardimci olabilir ve giincel
bilgiler verebilirler.

Ikram konusu da farkli kiiltiirlerde etkinlik diizenlerken ya da degisik kiiltiirlerden
konuk agirlarken dikkat edilmesi gereken son derece onemli bir konudur. Bazi {ilkelerde
giivercin, at eti, tavsan, domuz eti, kdpek eti, koyungézii, kurbaga veya bocek yemek normal
bir davranistir. Yerel yiyeceklerden tatmayi tercih eden misafirlere yerel lokantalarda neler
bulabilecekleri konusunda bilgi verilmelidir. Konuklar inang sistemleri veya kisisel tercihleri
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nedeniyle bazi besinleri tiiketmiyor olabilir. Kisisel tercihlerin tam tespiti miimkiin olmamak
ile birlikte bir diyet ve vejetaryen biifenin ikramda bulundurulmasinda fayda vardir. Ancak
davetli kitlesinin genel dzellikleri de ikramu etkileyebilir. Ornegin Hintli misafirler genelde et
yemeyecekler, Miisliiman misafirler domuz ve domuz {iriinlerini tiikketmeyecekler, Yahudi
konuklar siitlii bir tatliyr et yemegi arkasindan tiiketmek istemeyebileceklerdir. Icecek
konusunda da aymi seyler gecerlidir. Konuklarin inang, duygu, algi ve hatta sindirim
sistemlerine saygi gostermek gerekir. Alisilmadik bir yiyecek, fiziksel sikintilar da getirebilir.
Etkinlik planlayici ¢ok kiiltiirlii etkinlikleri diizenlerken hassasiyet gosterir ve misafirlerine
tam olarak neyin ikram edildiginden emin olur. Eger tanidik olmayan bir sey varsa, bunlarin
iceriginin Ogrenilmesinde fayda vardir. Misteriler, etkinlik planlayicilarindan Oneriler
beklemekte, neler yapmalar1 gerektigi konusunda tavsiyeler almakta ve ikramin misafirleri
icin uygun oldugundan emin olmak istemektedirler. Bu yaklasim sadece yurtdigina
diizenlenen etkinlikler i¢in olmayip, yerel diizenlenen etkinliklerde de dikkate alinir. Etkinlik
planlayicilar1 sadece gidilecek yeri tanimayip, katilimci misafirlerin de yapisini da bilmek
1ster.

Yerel etkinlik yonetim firmalari, turistik organizasyonlar da dahil olmak iizere,
etkinlik planlayicilarina yerel gelenekler, etik davranislar, giyinme ve davranis kurallart
hakkinda gidilecek yerin ziyareti sirasinda tavsiyelerde bulunabilir. Internet de degerli bir
bilgi kaynagidir. Konuklar, gidecekleri iilkenin yasam bicimi, sartlar1 ve kiiltlirii konusunda
bilgilendirilir.

Gelenek ve yerel kiiltiiriin hizmet acisindan da planlanan etkinlik {izerinde etkisi
olacaktir. Hizmet kalitesi ve yaklasimi da iilkeden iilkeye farklilik gdsterebilmektedir. Keza
yerel halkin davranig ve beklentileri, giivenlik organizasyonlari, yerel basin ile ilgili bilgiler,
uluslararasi etkinlik planlamada dikkat edilmesi gereken 6nemli detaylardir.

Su ana kadar aktarilanlar cergevesinde, basarili yerel ¢ok kiiltiirlii etkinlikler veya
diinyanin herhangi bir yerinde etkinlik planlamasinin yapilabilmesi i¢in asagidakiler hakkinda
bilgi sahibi olunmasi gerekir denilebilir:

*  Yerel Gelenekler ve Adetler
s Yerel Beklenti ve Oncelikler
*  Yerel Protokol Kurallari

*  Dogru Davranis Sekilleri

«  Dini Inanclar

* Kiiltiirel Konular

*  Politik Konular

¢  Ekonomi
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e Tarih

e Dilin Kullanimi

e Ulasim

*  Yerel Tatiller

e Gardirop Yonetimi

*  Viicut Dili

* Renkler

*  Yeme-igme Detaylar
*  Giivenlik Konulan

* Basin

*  Tedarik Firmalar1

*  Yasal Zemin

*  Yerel Halk

*  Hizmet Anlayisi

»  Konuklarm Ozellikleri

Basarili etkinlik planlamanin arkasinda bireylerin hassasiyetlerine onem vermek
yatmaktadir. Baska insanlarin gelenek ve inanglarina saygili olmak son derece dnemlidir.
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Bu Boliimde Ne Ogrendik Ozeti

Gelenek ve yerel kiiltiiriin hizmet acisindan da planlanan etkinlik {izerinde etkisi
olacaktir. Hizmet kalitesi ve yaklasimi da iilkeden iilkeye farklilik gdsterebilmektedir. Keza
yerel halkin davranig ve beklentileri, giivenlik organizasyonlari, yerel basin ile ilgili bilgiler,
uluslararasi etkinlik planlamada dikkat edilmesi gereken 6nemli detaylardir.
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Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs

1) Kiiltiir, insan etkilesimini gelistirir ve sosyal () ()
tecriibenin bir sonucudur.

2) Etkinlik planlayicilar, diinya ¢capinda etkinlik
diizenlerken yerel etkinliklerde ¢oklu kiiltiirel 6zelliklere ) )
hassasiyet gdstermek durumunda degillerdir.

3) Etkinlik planlama diinyasinda, yerel protokoliin,
uygun davranisin gelenek ve inanglarin anlagilmasi son ) )
derece 6nemlidir.

4) Bireycilik-ortaklasa davranis¢ilik, toplum-birey
iligkisini agiklayan, kiiltiirel farklilasmanin en 6nemli ) )
boyutudur.

5) Belirsizlikten kaginmanin yiiksek oldugu
kiiltiirlerde, belirsizlikten kaginmanin diisiik oldugu kiiltiirlere () ()

nazaran, bi¢cimsel kurallar ve mutlak gercege daha az
gereksinim vardir.

6) Kiiltiir kavramini tanimlayiniz?

7) Etkinligin ertelenmesi s6z konusu ise; neler yapilmalidir?

8) Planlayicinin hazirlayacag seyahat setlerinde hangi konulara yer verilmelidir?

9) Bir toplumun bireyleri ve drgiitleri arasindaki gii¢ mesafesini agiklaymiz?

10) Basarili yerel ¢ok kiiltiirlii etkinlikler i¢in nelerin bilinmesi gerekir?

Cevaplar

Dd, 2)y,3)d, 4)d, S)y
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14. ETKINLIiK YONETIMINDE TEKNOLOJI KULLANIMI
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Bu Béliimde Ne Ogrenecegiz?

14. ETKINLIK YONETIMINDE TEKNOLOJI KULLANIMI
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Boliim Hakkinda lgi Olusturan Sorular
1. Elektronik teknoloji nedir?

2. Internetin iletisim siirecindeki rolii nedir?

3. Teknolojik donanimin etkinlik planlayicilara katkilar1 nelerdir?
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Boliimde Hedeflenen Kazanimlar ve Kazanim Yontemleri

Kazanimin nasil elde

Konu Kazanim . .. L. ..
edilecegi veya gelistirilecegi

Ogrenilen teknoloji bilgisi Teknolojik sistemlerin

Etkinlik yonetiminde sayesinde etkinlikler daha ogrenilmesiyle etkinlik

teknoloji kullanimi1

basarili bir sekilde
yiiriitiilecektir.

yonetiminde uygulanmasi
kolaylagacaktir.
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Anahtar Kavramlar
e Etkinlik YOnetimi
e Teknoloji

° 1nternet
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Giris

Halkla iligkiler etkinlikleri s6z konusu oldugu zaman da teknolojik iletisim biiyiik
onem tagimaktadir. Teknolojik anlamda da donanimli olan etkinlik planlayicilar1 oynadiklart
oyunda ve rekabette 6nde yer almaktadir. Bu kisiler, talep gérmenin sirlarindan bir tanesinin
teknolojik araglardan yararlanma konusunda en ileri olmak ve gelisen yaklasimlardan istifade
etmek ile miimkiin oldugunu bilirler. Elektronik kayit ve etkinlik yonetimi, video-konferans,
web yonetimi, web-konferanslar1 {izerine konusmaktan ¢ekinmeyen ve sanal toplantilar, ses
ve video goriintii veri akisi, mobil iletisim, sms mesajlasma, e-posta ve e-ticaret gibi
kavramlar1 anlayan planlayicilar miisterilerine katma deger yaratmaktadir. Bu nedenle bu
tinitede Etkinlik Yonetiminde Teknoloji Kullanimi konusu islenecektir.
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14. Etkinlik Yonetiminde Teknoloji Kullanimi

Halkla iligkiler yeni yonetsel tarzlarda en sik tartisilan dinamik olmakla birlikte
uygulamada nadiren hak ettigi énemi bulmaktadir. Orgiitsel hedeflere ulasmadaki hayati
Onemi tiim teorisyenlerce vurgulanan orgiitsel iletisim, aktif insan hayatinin dortte ti¢linii
kapsadigi halde yoOnetim siirecinde bazi zorluklarla karsilasabilmektedir. Oysa birim
yoneticilerinin verimliligine iligkin olarak yapilan aragtirmalar, rutin ve teknolojik iletisim
cabalarinin yoneticilerin verimliliklerine biiyiik katki sagladigini ortaya ¢ikarmistir.

Halkla iligkilerin yonetsel ve orgiitsel etkinlikte onemli bir rolii olduguna dair bir
sliphe yoktur. Ancak madalyonun oteki yiizii yanlis iletisimin diinya iizerindeki pek ¢ok
problemin de kokeni oldugudur. Etnik onyargilar, kusak ¢atigsmalari, endiistriyel problemler,
savaslar, Orgiitsel calismalar ve hatta agk yaralan, insanlar birbirleri ile iletisim iginde
oldugundan vardir. Oyleyse dogru idare edilemeyen bir iletisim siireci ¢atismanin nedeni de
olabilir.

1. Bugiiniin yonetim egilimleri iletisime biiyilk 6nem vermekle hatta 'yonetisim'
kavramim literatiire sokmakla birlikte yonetim ile ilgili ilk tartismalar iletisimi gozardi
etmekteydi. Varligt kabul edilmekle birlikte iletisim, yonetim teorileri ile
biitiinlestirilmemisti. Henry payol, iletisim problemine makul ¢dziimler iireterek detayli
analizler yapan ilk yonetim teorisyeniydi. 1930larin sonlarinda o6rglitsel davrams acisindan
orgiitsel iletisim kavramim gelistiren Chester Barnard, orgiitsel iletisimin Orgiitsel amaglarla
calisanlar1 baglayan ve orgiitsel davranis1 bicimlendiren en biiyiik gii¢ olduguna ve objektif
otoriteye katkida bulunduguna inaniyordu. Barnard'a gore; Orgiitsel iletisim kanallari
kesinlikle biliniyor olmalidir.

2.Orgiitteki her kisinin ulasabildigi belirgin bir formal iletisim kanal1 olmahdr,
3.1letisim hatti miimkiin oldugunca dogrudan ve kisa olmalidir.

4.Formal iletisim hatt1 kullaniliyor olmalidir.

5.1letisim merkezleri olarak gérev yapan kisiler yetkili ve yetenekli olmalidur.
6.Orgiitsel islevler siirmekteyken iletisim hatlarinin diizeni bozulmamalidir.
7.Tiim iletigim siireci dogru bilgileri icermeli ve belgelenmelidir.

1930'arin sonunda Barnard'm 5. maddede aslinda orgiitsel iletisimden sorumlu halkla
iliskiler uzmanlarina atifta bulunmasi dikkat ¢ekicidir.

Onceleri, yonetim calismalarinda iletisim sadece bilgi islem ile bagdastirilirken
orglitsel davranis sahasinda bilgi islem, insanin biligsel durumlarini ve davraniglarin
aciklayan ve yonlendiren bir siire¢ olarak ele alinmistir. Aymi bilgisayar teknolojisi gibi
insanin biligsel siireci bir girdi olarak g¢evresinden bilgiyi almakta, islemekte, saklamakta,
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yonlendirmekte ve davranis seklinde c¢ikti olarak cevreye geri vermektedir. Bugiin insan
davranigini agiklayan pek ¢ok bilgi isleme modeli vardir.

1946 yilinda, diinyanin ilk bilgisayar1 ortaya ciktigindan beri bilgisayar diinyasindaki
gelismeler bir an durmamistir. Hatta mikrogip teknolojisine o kadar alisilmistir ki mucizeleri
siradanlagsmistir. Bilgisayar pek ¢ok iirlin ve hizmeti beraberinde getirirken is yasantisini da
bliylik oranda etkilemistir. Diiniin arsiv odalari, daktilolar1, daktilograflari, evrak dagiticilar,
posta sistemleri vs bugiin bilgisayar tarafindan karsilanir olmustur. Ofislerde mesajlarin
hazirlanis, olusturulus, dagitilis, geri doniis, tekrar olusturulus, depolanis ve ulasim bi¢imleri
degismis, aglara bagl bilgisayarlar ile bilginin 6niindeki zaman ve mekan sorunu ortadan
kalkmustir.

Bugiin orgiitsel iletisim ¢aligmalarinda da kullanilan Yonetim Bilgi Sistemleri-YBS
(Management Information Systems-MIS) aslinda yonetim ¢aligmalarinin bir terimidir. Kisisel
bilgisayarlarin ve ag sistemlerinin yayginlagsmasi pek cok sirketin yonetim bilgi sistemini
bilgisayar aglarina tasimistir. Bilginin kontrolsiiz artis1 ile birlikte dogru, net, zamaninda
ulasilan bilginin degeri, yonetimde bilgi yonetimini kilit bir noktaya tasimistir. Elektronik
teknolojinin is hayatinda kullanilmaszyla;

* Rutin-monoton bazi islerden kurtulunmakta, (Artik is diinyasinda isin yasami
doldurmas1 ve eglenceli olmasi seklinde bir beklenti vardir. Bu yeni deger, geleneksel
diisiinceye pek uymamakla birlikte bilgi toplumunun ihtiyaclarina uymaktadir.)

» Zaman kazanilmakta, (Endiistriyel iiretimdeki kiiresel rekabet ve istikrarsiz ¢evreler,
kurumlar1 verimliliklerini artirma yontemleri aramak zorunda birakmistir. Tiim is diinyasi,
personelinin ayni1 isi daha kisa siirede yapmasimi talep etmektedir. Biitiinlestirilmis ofis
teknolojisi, ideal zaman kullanimiin en biiylik yardimcisidir. Bylesi bir ortamda isgoren
kolayca sisteme bilgi akitabilmekte ve mevcut bilgiye ulasabilmektedir.

* Yeni dokiimanlarin olusturulmasi kolaylagsmistir. Mesajlar1 kisisellestirmek ve
erigilebilirliklerini denetlemek miimkiindiir. Baz1 6zel kodlarin kullanimi ile mesaj
olusturmak, gondermek, geri almak, arsivlemek kolaylagmistir. Tekrar tabanli bazi yazilar,
paragraflar, sekiller, raporlar, adresler, formlar vs. bilgisayarin hafizasinda stirekli kullanima
hazirdir.)

« Kost-efektif iiretime katk1 konulmakta, (Insan kaynagi kurumun neredeyse en pahali
kaynagidir. BoOylesi bir maliyete sahipken yoOnetimin insan kaynagi verimliligi {izerine
odaklanmas1 son derece normaldir. Yatirimin geri doniis hizini1 artirabilmek verimliligi
artiracak enstriimanlara ihtiya¢ duyar. Verimli bilgi akisi ile nihai iirlin veya ¢ikt1 kalitesi ve
hiz1 arasinda dogrudan bir iliski vardir. Bilgisayar ve bilgisayara bagl ekipman kullanmada
maliyetin hizla diismesi de bilgi-islem teknolojilerinin kost-efektif iiretime koydugu katkiy1
artirmaktadir.)

* Veriye kolay ve zamaninda ulasilabilmekte, (Etkin kararlar, ilgili bilgiye
ulasabilmeyi gerektirir. Verinin paylagimini saglayan genis veritabanlari, bilgisayar ve telefon
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hatt1 bilgi toplumunun en 6nemli araglaridir. Veritabanlari sayesinde kurumlar veriye kolayca
ve zamaninda ulasarak iletisim ¢ag isletmeciliginin gereklerine ayak uydurmaktadir.)

* Cikt1 kalitesi-dogrulugu daha kolay saglanabilmekte [Cikt1 kalitesi ve dogrulugu igin
bilgisayarlara programlar yiiklenebilir (sozliik, harf kontrolii, gramer kontrolii, aritmetiksel
kontrol, istatistiksel kontrol, formatlar, takvimler, ¢izelgeler, cetveller vs). Son derece ucuz
olan bu tip programlar ile ¢ikt1 kalitesi bir problem olmaktan ¢iktig1 gibi isgdren zamandan
tasarruf edecektir.]

* Sonuglar Ongoriilebilmektedir. (Gegmis donem verilerinden faydalanarak gelecege
yonelik planlama yapabilmek son derece onemlidir. Hedef koymak basarinin 6n sartiyken
denetimin de kriteridir. Bilgisayar destekli sistemlerde ge¢mis veriye ulasip analiz etmek ve
gelecege yonelik bir taban olarak kullanip 6ngoriilerde bulunmak olasidir.)

Bilgi ¢agi ile birlikte Orgiitsel iletisim formlarinda bilgisayar teknolojileri ve aglari
agirligini hissettirmeye baglamistir. Yonetim bilgi sisteminin (YBS) bilgisayar ag1 iizerinde
caligmas1 veriye ulagmayi, islemeyi, depolamay1r ve yaymay1 sirket icinde oldugu kadar
disinda da olas1 kilmastir.

YBS genellikle yonetsel karar almayi etkileyen biitiinlestirilmis iletisim aglar1 ile
iligskilendirilse de stratejik planlama, miisteri hizmetleri yonetimi gibi 6zel alanlar ve tiim
orgiitsel iletisim siirecinde kullanilir. Bilginin ydnetimi hizla gelisen yapisi nedeniyle tiim
orgiitlerde gittikce giliclesmektedir. Organize edilmemis bilgi yiginlar igerisinden ihtiyag
duyulani bulmak neredeyse imkansizdir. Ayrica toplam kalite ¢aginda bilginin zamaninda
erisebilirligi, tam zamanl1 iiretim ve maliyet esaslari, erigilen bilginin giivenilirligi de "0" hata
esas1 agisindan hayati 6nem tasimaktadir. Bu nedenle bilgisayar destekli YBS {izerinde
bilginin tasnifi ve ulasilabilirligi 6rgiit hedefleri ve iletisim verimliligi agisindan biiyiik 6nem
tasir.

Teknolojik imkanlar arttik¢a is hayatinin ¢ehresi degismistir. Nerede, nasil, kimin ile
birlikte, hangi araglarla, ne zaman c¢alisilacagi esneklik kazanmistir. Bilgisayar, telefon hatlari,
elektronik posta ve modemler birlikteliginden ev-ofisler dogmustur. Ozellikle ABD ve
Ingiltere'de bilgisayar basinda caligan personelin bir kismi isyerine gelmeden, en azindan
diizenli mesai saatlerinde gelme zorunlulugu olmadan yeni bir ¢aligma diizenine ge¢meye
baslamiglardir. Tasinabilir bilgisayarlar, dijital kameralar, GSM telefonlar1 ofisi evin disina
dahi tasimistir. Tele-konferans diizenekleri ile mekan problemi ortadan kalkmis ve teknolojik
iletisime yiiz yiize iletisimin bazi avantajlar1 da eklenmistir. Masa iistii yayincilik, grafikleri,
biiltenleri, haber-mektuplari, brosiirleri vs. ile halkla iligkiler yonetiminin emrine girmistir.
Floppy disketlerden sonra CD’ler orgiitsel iletisimin vazgegilmez veri depolayicilari-
tastyicilart haline gelmistir. Ortak kullanim alanlarindaki elektronik iletisim panolari
geleneksel biilten tahtalarinin yerini almistir. Modem ve bilgisayar destekli elektronik
panolarla sirket politikalari, gorev tanimlari, telefon listeleri, ilanlar ve iggorene duyurulmak
istenen diger hususlar, masasinda bilgisayar1 olmayan personelin de intranet erigimini
saglamaktadir. Kurum i¢i kullanimlarin disinda kamuya yonelik elektronik biilten tahtalar1 da
kurumlarin dis tanitim alaninda bagvurabildikleri interaktif bir ortam haline gelmistir.
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Isletmeler acisindan bilgisayar destekli YBS gibi bir diger &nemli konu da
telekomiinikasyon sistemlerindeki gelismelerdir. Bilgisayar ve iletisim teknolojileri arasindaki
bag son derece kuvvetlidir. Bugiin fiber-optik baglantilar ve kablosuz sistemler ile
bilgisayarin birlesmesi son derece giiclii bir iletisim sistemini ortaya ¢ikarmustir.

Yazili mesaj ve dosyalar1 orgiit i¢i ve disinda bilgisayar terminalleri araciligiyla
aninda transfer eden elektronik posta (e-mail) sistemi, muhtelif veri tabanlarina aninda
ulasimi saglayarak http:/www adresi olan tiim kurumlarin veya serbest calismalarin
paylasilmig bilgilerini kullanima agan ve tanitim, satig, satis somasi hizmet imkanlarim
beraberinde sunan internetin, kurum i¢i intranet sisteminin Orglitsel iletisim c¢aligsmalarina
sagladig katki son derece agiktir.

Kullanicilarina genelde bedelsiz ve ¢ok genis yelpazede bilgi kaynagi sunan
uluslararas1 bilgi agi internet, yogun olarak kullanicilarina baglandigi konu bagliklarin
elektronik olarak tarama ve bilgiyi kolay tasnif etme imkan1 saglayan hypertext teknolojisini
kullanmaktadir. Sanal 6grenmenin bir pargasi olan, en hizli sekilde bilgiye ulastiran internet, "
her seyin birlerle sifirlarla sarmalandig1 evrensel bir konferans, diinyanin en biiyiik katalogu,
herseyin bulundugu bir diikkan, bir televizyon, gazete, radyo, postane ve bir telefon olma
ozelligi ile karsimiza ¢ik-maktadir". Internet ile ilgili temel terimlere bakilacak olursa;

* E-mail; bir kisiden digerine metin / resim olarak gonderilen elektronik posta
mesajlart

* firewall; hardware ve software bilesimi
* FAQ; belli bir konuda sik sorulan sorular ve cevaplari siralayan dokiiman

* HTTP (Hyper Text Transfer Protocol); hyper text belgelerinin internette hareketini
diizenleyen protokol

* HTML (Hyper Text Mark-up Language), WWW'de kullanilmak iizere hyper text
belgelerini yaratmak i¢in kullanilan kodlama dili

» Internet, birbirine bagl bilgisayar aglari

* intranet, kurum ig¢i iletisim amach 6zel bilgisayar ag1

* LAN (Local Area Network); kullani1ldig1 alanla sinirli bilgisayar agz ;

* Server; programi diger bilgisayarlara tagiyan hizmet saglayici

* TCP/IP (Transmission Control Protocol); interneti tanimlayan protokollar takimi

* URL (Uniform Resource Locator) ; bir web servisgisine istek gondermek igin
kullanilan enformasyon dizisi

* Web Sayfasi ; bir web servisgisi ile ulagilan bilgi takima.
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* WWW (World Wide Web) ; internette diinya dl¢ceginde halka agik web sayfalarindan
olusan bilgi ag1

Internetteki tiim bilgilerin iginde yer aldig1 kiiresel bir ¢cevre olan ve pek ¢ok Kkisi igin
belki de internetin en ilgi ¢ekici kismi1 World Wide Web, her giin 50'den fazla yeni sitenin
kuruldugu bir aragtir. Siirekli gelisen internet ve web, bilgi akisindaki denge ve diizen
acisindan cesitli elestirilere maruz kalmis olsa da orgiitsel iletisim ¢alismalar agisindan biiyiik
imkanlara sahip-tir. Dlinyanin sanal kiitliphanesi www'ye kayitlanmis tim metinler, resimler,
sekiller, veri tabanlar1 vs'ye her yerden ve her zaman neredeyse aninda ulagsmak internet
baglantisi oldugu miiddetce miimkiindiir. Bu sanal kiitliphanedeki her bir dokiimanin yani
web sayfasinin tek bir referans numarasi veya http/www seklinde kisaltilmig bir web adresi
vardir. Bu adrese tiklamak kaydi ile paylasilmis tiim veriye aninda ulagsma ve pek ¢ogundan
bir bagka adrese elektronik posta génderme imkani vardir.

Yapilan bir arastirma 50 milyonluk bir dinleyici kitlesine radyonun 30, televizyonun
13, internetin ise 4 yilda ulastigin1 gostermektedir. Bu aragtirma, diinya {izerindeki internet
kullanicilarinin 259 milyon oldugu 1999 yili sonunda yiirtitiilmiistiir. 2002 y1l1 sonunda 490,
2005 yilt sonunda ise 765 milyona ulasacagi tahmin edilen kullanict sayis1 diisiiniiliirse,
internetin dolayli bilgiden aninda bireysel bilgiye ulasmaya gegis saglayarak yarattigi giic
daha da iyi ortaya ¢ikacaktadir.

Iletisim, bilginin anlasilir mesajlar olarak belli kanallar aracilifiyla bir kaynaktan bir
alictya aktarimi olarak tanimlanirsa orgiitsel iletisim sistemi, isletme sistemini olusturan tim
bilesenleri birbirleri ile iligskilendiren ve bilesenlerin biitiinii olusturmasinda temel gorev alan
bir sistemdir. Isletmelerin iiriin, islev ve cografi temele gore olusan béliim ve alt boliimleri ile
bunlarin faaliyetlerinin etkin bir bigcimde yerine getirilmesi Orgiitsel iletisim sistemi
araciligiyla olur.

Iletisim siireci, kisilerden baslayarak uluslararas1 diizeye kadar sosyal etkilesimin
temel bir 6gesidir. Isletmelerin kendilerini tanimalarinda, tanitmalarinda ve i¢ /dis hedef
kitlelerini etkilemelerinde iletisimin biiyiik bir rolii vardir. Yine iletisim, hedef kitlenin
beklentilerinin belirlenmesinde ve gerekli bilgilendirmenin yapilmasinda 6nemli gorevler
iistlenir. Isletmelerin hedef kitle ile iliskilerinin etkinliginde ve memnuniyetlerinin
saglanmasinda hedef kitlenin isletmeyi benimsemesi, sikintili giinlerinde 6zellikle kriz
donemlerinde isletmenin yaninda yer almasinda etkili bir iletisimin iistlenmis oldugu rol
yadsinamaz.

Ekonomide kiiresellesme ve iletisim olanaklarinin artmasi isletmelerin iletisimini
kolaylastirirken, diger taraftan karmasiklasan toplumsal ve ekonomik yapi, kuruluglarin sesini
duyurmasini giiclestirmektedir. Isletmelerin daha genis kitlelerle iletisim kurma zorunlulugu
duymasi ise halkla iligkilere ve yeni yontemlere duyulan gereksinimi artirmistir.

Orgiitsel iletisimin planlayicis1 ve vyiiriitiiciisii halkla iliskiler iki yonlii bir siirectir.
Stirecin bir yOniinii, haberi olusturan ve gonderen kurum; digerini ise haberin alicis1 olan
hedef kitle olusturur. Bu iki ucun arasinda ise haberi tagiyan kanal yani medya ve teknikler

286



yer alir. Kanal, gonderiyi ne kadar ¢ok kisiye ne kadar kisa siirede iletebilirse mesajin ve
halkla iliskilerin etkinligi o Ol¢lide artar. Giinlimiizde igletmeler, hedef kitleyi etkilemede,
basin organlariyla iyi iligkiler kurmada, yaptiklari yenilikleri hizli bir sekilde tiiketicilere
ulastirmada, {riinii ve isletmeyi tanitan programlar aktarmada geleneksel iletisim ve tanitim
araclarindan daha etkin olan gelismis teknolojilerin sundugu yeni iletisim olanaklarini
kullanmaktadirlar. Bu iletisim olanaklar1 arasinda internet basta gelmektedir.

Bilginin teknolojik temelli bu hareketi kiiresel pazar kosullarinda rekabetin neredeyse
en 6nemli aracidir. Kiiresel ekonominin kendi i¢inde birtakim elestiriye agik taraflar1 olmakla
birlikte diinya genelinde gozlemlenen egilim, iiretim ve tiiketimin gergek anlamda motive
oldugu sistemin serbest pazar modeli ve kiiresel yaygimnligi olusudur. Bilginin daha hizli
hareket etmesinin bilimin ve ayn1 zamanda kapitalist diislincenin ortak konusu oldugunu en
erken gorenler ve bu konuda bilimsel/ ticari faaliyetlerde bulunan kurumlarin ciddi bir rekabet
avantaji elde ettigi goriilmektedir.

Geleneksel kitle iletisim araglarinin (gazeteler, dergiler, kitaplar, radyo, televizyon,
sinema) disinda temelini bilgisayar teknolojisinin olusturdugu yeni arag, gere¢ ve yazilimlar
(sanal sohbet imkanlari, sesli ve goriintiilii e-posta hizmetleri, cd-rom veri tabanlari, uydu
destekli film dagitim sistemleri, kisisel ve kurumsal web erisimi, sanal aligveris, eglence ve
haberlesme hizmetleri, faksli ve goriintiilii cep telefonlari, internet ya da teletekst becerileri
olan televizyonlar gibi) bilginin kitlesel iiretimi ve tliketimini saglayarak sosyal, kiiltiirel ve
siyasal sonuclar yaratmaktadir.

Iletisim demokratiklesmesi ve yonii ile ilgili tartismalar hala siirerken internet hizla
yayginlagsmaktadir. Bilgi c¢agmin biitiinlesik kitle iletisim diizenegi internet sayesinde
multimedya olanaklari, gerekli kartlar ve modem ile donatilmis bir bilgisayar konfigiirasyonu
ile ag iizerinden diinyanin yiizlerce radyo ve televizyonu izlenebilir, arsivlere girilebilir,
oyunlar oynanabilir, tartismalar yapilabilir, miizeler gezilebilir. Internetin interaktif dogasi
geri besleme imkan1 da vermektedir.

Bugiin internet kanaliyla tanitim ¢ok daha kolaydir. Isletmeler, Web sayfas1 olusturup,
tilketicilerin ziyaretine sunmanin yani sira, goriintiilii, sesli ve yazili elektronik posta
gondererek tamumda bulunabilir. Olusturduklar1 Web sayfalarini; hareketli, sesli ve goriintiilii
olarak standart iiriin bilgileri, fiyat listeleri, dokiimanlar, tanitim bilgileri, biiltenler gibi
bilgilere muhtelif dillerde erisimi saglamada bir hizmet birimi olarak kullanabilirler.

Internet Web sayfalarinin hazirlanmasi ¢cagimizin yeni uzmanlik alanlarindan biridir.
Bu uzmanlik alani, bilgisayar ve tanitim dillerini birbirleriyle kaynastirmaktir. Web sayfalari,
tiim diinyanin konuk olabilecegi alanlar olarak diisliniilmeli, buna gore hazirlanmalidir. Yine
web sayfalarim siirekli giincellenen, okuyucunun katilimina agik, 6zel bir brosiir olarak da
nitelendirmek miimkiindiir.

Web; yazili dokiimanlari, gorsel ve isitsel medyay1 bilgisayar ortaminda bir araya
getirebilen ve bu bilgilerin tiim diinyadaki bilgisayar kullanicilarina ulagsmasini saglayan bir
sistemdir. Zengin grafik 6gelerinin kullanimina olanak taniyan Web, iletisimi kolaylastirdigi

287



ve hizlandirdig icin kisa siirede tiim diinyaya mal olmustur. Bu nedenle isletmeler, Web sitesi
hazirlarken, bu sitelerin tasariminda pek ¢ok faktorii géz dniinde bulundurmak durumundadir.

Web sayfasi tasariminda kullanilan grafik 6geler arasinda estetik ve fonksiyonellik
acisindan bir denge kurulmasi gerekmektedir. Tasarimi bozuk, istenilen bilgiye kisa siirede
ulagma firsat1 vermeyen ve c¢ekicilikten uzak siteler, hedef kitlenin ziyaret etme istegini yok
etmektedir. Bu tiir siteler, internet araciligi ile yapilan iletisimi, tatminsiz kilmakta ve
internet'in bu amacla kullanimin1 azaltabilmektedir.

Basarili bir Web sayfasi hazirlamanin temel kriteri tasarim siirecinin iyi
planlanmasidir. Bu siirecte yer almasi gereken temel noktalar kisaca sunlardir:

Hedef Kitle: Tasarima baslamadan once, hedef kullanici kitlesinin 6zellikleri
tanimlanmalidir.

Arastirma: Benzer Web sayfalar1 incelenmelidir.

Kurgu: Grafik tasarim fikirleri Web sayfasi taslaklarinda incelenmeli mesaj icerikleri
kadar kurumsal kimlik uygulamalarina dikkat edilmelidir.

Yaraticilik: Belirlenmis hedef kitle ve amac dogrultusunda, dikkat ¢ekici Web siteleri
hazirlanmalidir.

Tasarim: Web sitesinde yer alacak elemanlarin farkli teknikler ve bilgisayar
programlarinin kullanilmasiyla hazirlanmasidir.

Uretim: Hazirlanan grafiklerin, yazilarin HTML programi araciligiyla bir araya
getirilmesi, sayfalar arasinda baglantilarin kurulmasi, temel tasarim ¢atisinin olusturulmasidir.

Test Etme: Yanlis anlasilmalar1 ortadan kaldirmak i¢in sayfa diizeninde yer alan
elemanlarin tekrar gézden gecirilmesidir.

Arama motorlart: Son degisiklikler yapildiktan soma, Web sayfasinin internet arama
motorlar1 araciligiyla duyurulmasina baslanir. Bu arama motorlari, hedef kitleye bir {iriin ad1
girerek, Uirlinle ya da {iriiniin tretildigi isletmeyle ilgili bilgilere ulasma olanag1 vermektedir.
Arama motorlarinin istenilen etkinlikte bir fonksiyon iistlenebilmeleri i¢in, isletmelerin Web
sitesi olustururken arama motorlar1 i¢in gerekli verileri saglayabilecek sekilde bir diizenleme
yapmalar1 gerekir.

Telekomiinikasyon alanindaki gelismelerle artik ses, veri, metin ve goriintli aktarmak
son derece kolay ve hizlidir. Bu gelismeler, isletmelerin faaliyetlerinin kiiresellesmesinde
temel etkenlerden biri olarak kabul edilmektedir.

Internetin, iletisim alanindaki faaliyetlerin esgiidiimlesmesinde iki yonlii bir etkisi
vardir. Birincisi, cesitli orgiitsel birimler arasinda dikey, yatay, capraz bilgi akislarin1 daha
kolay hale getirerek esglidim c¢alismalarin1 kolaylastirmasi; digeri ise, iletisimin
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kiiresellesmesi sonucu ortak bir kiiltiiriin ortaya ¢ikmasi ve bunun yonetsel faaliyetler ile talep
yaratmadaki etkisidir.

Degisimi yaratan organizasyonlar ve degisimin yarattigi firsatlardan yararlanan
kurumlarin 6nemli bir rekabet istiinliigli sagladiklar1 is yasaminda internet, bilgiye erisim ve
degisim yaratacak yeni i modellerinin uygulanmasi agisindan énemli bir aragtir. Durmadan
degisen diinyada yeni iiretilen bilgilere sahip olmak ve giincel bilgileri uygulamaya sokmak
bir zorunluluktur. Kiiresellesmeye paralel olarak pazar yapisinin degismesi ve internetin
diinya genelinde yayginlagmasi is diinyasinda etkin kullanimina neden olmustur.

Bilisim teknolojileriyle enformasyonun yayilmasi ve degisimin artan hizi, daha iyi
rekabet edebilme ve basariy1 yakalayabilme amaciyla orgiitsel ¢evreden bilgi alan ve onlarla
paylasan sistemleri bilgi iiretmeye ve ise uyarlamaya yoneltmistir. Internet, iletisim ve
etkilesimi kolaylagtirmanin yan1 sira {iretim ve yaraticilifi artirmak icin firsatlar
yaratmaktadir.

Internet ile sirketler, yapilarini, sermayelerini, emeklerini, iiriinlerini, hizmetlerini
diinyanin her yerindeki sube/ortaklarina, mevcut ve potansiyel miisterilerine tek merkezden
ulastirarak i3 hayatinin kiiresellesmesini hizlandirmiglardir. Finansal sermaye kadar
entelektiiel sermayenin de ulusal/uluslararasi dolagimini kolaylastiran internet, isgdrenlerin
sorun ¢dzme, karar verme, yeni durumlara uyarlanma, isletme politikalarini ve iglemlerini
anlama ve kavrama yeteneklerinin gelistirilmesi ile ilgili ¢alismalara ve isgorenlerin kisisel ve
mesleki gelisimlerine de destek vererek orgiitsel davranis kaliplarina yansimakta ve orgiitsel
etkinligin artirilmasina da katkida bulunmaktadir.

Calisanlarin is yogunlugunun artmasi, egitim ihtiya¢larin1 giderme amaciyla egitim
kurumlarina gitmek i¢in zaman ayirmayi gii¢lestirmektedir. Bu nedenle internet, yer
degistirmeden Ogrenime devam saglamasi ve etkilesimli 6grenim sistemlerinin kullanimina
olanak yaratmasi agisindan uygun bir teknolojidir.

Yine burada devreye multimedya egitmenleri girmektedir. Multimedya egitmenleri,
isletmelere insan kaynaklarimin gelistirilmesi i¢in daha verimli ve daha diisiik maliyetli
yontemler saglamakta ve firmalarin Ozelliklerine goére personel egitim programlar
hazirlayarak personeli bilgisayar araciliiyla egitmektedir.

Bilgiye hizl1 ve kolay bir bi¢imde ulagsmay1 saglamasi ve yaymasi, internetin ortak bir
dille diinya ¢apinda kullanilmasina neden olmustur. Kayitl her tiirlii bilgiye rahatlikla ulasma
ve arzu edileni yayma olanagi veren internet, bilgisayar araciligiyla kisa siirede ¢ift yonlii
iletisim akisin1 gergeklestirmektedir.

Giliniimiizde bir¢ok isletme internetin sundugu sayisiz ve sinirsiz olanaklardan
yararlanarak genis tiiketici kitlelerine, hammadde saticilarina, bayilere, finansal kurumlara,
sendikalara, yerel yonetimlere vs iiriinlerini tanitip satis somasi destek ve egitim hizmetleri
verebilmektedir. Bununla birlikte igletmeler, internette diizenlenen sanal sergi ve fuarlara
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katilarak hazirlanan pavyon ve standarda kendilerini sergilemekte; sponsorluk cagrilari
yapmaktadir.

Isletmelerin hem i¢ hem de dis hedef kitleleriyle, internet iizerinden iletisim kurmak
icin yararlandig1 e- mailli cep telefonlar1 da katilmistir. Yeni teknolojiler cep telefonlarim
internet ile bulusturarak, isletmelere yeni iletisim ve tanitim yontemleri sunmaktadirlar.
Isletmeler, i¢ ve dis hedef kitleleriyle iletisim kurmak icin kisa ileti gdnderir gibi cep
telefonundan internete, internetten cep telefonuna e-mail gonderebilmektedirler. Bu yontem,
iletiyi alictya hi¢ beklemeden her an ulagtirma olanag verdigi i¢in hizli ve kullanighdir.

Bilgisayarlarin ev ve ofislerde yayginlagsmasi, ilan panolarina asilan hatirlatma
notlarinin bilgisayar araciligiyla kisilere ulastirilmasina olanak vermistir.

Isletmelerin hem aym hem de ayri binadaki birimleri arasindaki iletisim, e-mail
haberlesme sistemiyle etkin, hizli ve ucuz bir sekilde saglanmaktadir.

E-mail haberlesme sistemiyle hareketli, sesli, goriintiilii iletilerin géonderilebilmesi, bu
yontemi hem zevkli kilmakta hem de c¢ekiciligini artirmaktadir. Multimedya destegiyle
sunulan bu iletilerin, kagit tizerindekine oranla daha fazla dikkat ¢ekmesi, dogru algilanmasini
saglamaktadir. Bu sistem, dagitimda meydana gelebilecek olan aksakliklarin ¢ogunu ortadan
kaldirirken zaman tasarrufu saglamaktadir. Yine bu sistem, elektronik iletisim agiyla, kisilere
ofislerinde olmadiklart zaman da ulasabilme imkani ve interaktif haberlesme olanagi
vermektedir. Boylece alic1 ve kaynak karsilikli olarak ekran basinda yiiz yiize goriisiiyormus
gibi iletisim kurabilmektedirler.

Isletmelerin internet aracihigiyla hedef Kkitlelerle kolayca iletisim kurmalari,
gereksinimleri olan bilgi kaynaklarina ucuz bir sekilde erisebilmeleri, internetten bir dagitim
kanali olarak faydalanabilmeleri, internetin etkinligini ve kullanimim artirmaktadir. internetin
zaman ve emek kaybi ile ulasim giderlerini ortadan kaldirmasi kurum agisindan en 6nemli
getiridir.

Internet ve imkanlar1 6rgiit ici iletisimin ve insan kaynagmin yapisii énemli dlgiide
etkilemis ve davranis kaliplarim farklilastirmistir. Internet kanaliyla birgok kurulusun yani
sira, Orglit i¢i iletisim anlaminda isletmeler de birbirinden uzak birimlerini birbirine
baglayarak aralarindaki iletisimi birkag¢ saniyelik bir siireye indirebilmektedirler. Elektronik
iletisim, ¢alisanlara ast-list iligkisini yumusatan daha agik bir haberlesme imkani tanimistir.
Elektronik veriye ulasma hizi karar alma siirecinin de hizim1 etkilemistir. Birimler ve
cografyalararasi veri paylagiminin kolaylasmasi merkez kontroliine kolaylik, bolge hareketine
hiz ve esneklik kazandirmistir.

Sagladig1 zaman ve maliyet avantajina ilaveten diger iletisim kanallarindan farkli
olarak, hem kitle iletisimine hem de kisisel iletisime olanak saglayan tek arag¢ olmasi,
internetin is hayatinda hizla yayilmasina olanak tanimaigstir.

Ticari sinirlarin kalktigi, rekabetin en gelismis teknik ve teknolojileri kullanarak dev
boyutlara ulastig, iletisimin iilkeler ve kisiler arasinda birkag saniyeye indigi iletisim ¢aginda,
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bilgiyi iiretme, bilgiyi kullanma, bilgiye erisme temel dinamikler arasindadir. Boylesi bir
ortamda rekabet avantaji elde etmek bilgiyi yonetmek ile dogru oranlidir. Yeni bilgilere
ulasamayan isletmeler, eski bilgileri ile bir sey {iretemedikleri gibi yeni teknolojileri
kullanmakta da zorlanmaktadirlar. Gerek bilgiye erismede gerekse bilgiyi kullanmada,
birbirine baglanarak ortak bir dille diinya c¢apinda kullanima giren bilgisayarlarin roliini
yadsimak ise imkansizdir.

Orgiit iginde ve disinda yaygin bir kitleye hitap etmesi; en fazla multimedya
desteginden yararlanan iletisim araci olmasi; hem kisisel hem de kitlesel iletisime olanak
tanimast; ses, renk, goriintli, hareketlilik gibi bir¢ok 6zellige sahip olmasi; diger iletisim
araglarindan daha ucuz olmasi gibi bir¢ok sebep interneti halkla iligkilerin baslica araglar
arasina tagimistir.

Halkla iligkiler etkinlikleri s6z konusu oldugu zaman da teknolojik iletisim biiyiik
Onem tasimaktadir.

Teknolojik anlamda da donanimli olan etkinlik planlayicilart oynadiklar1 oyunda ve
rekabette onde yer almaktadir. Bu kisiler, talep gormenin sirlarindan bir tanesinin teknolojik
araclardan yararlanma konusunda en ileri olmak ve gelisen yaklasimlardan istifade etmek ile
mimkiin oldugunu bilirler. Elektronik kayit ve etkinlik yonetimi, video-konferans, web
yonetimi, web-konferanslar1 ilizerine konugmaktan ¢ekinmeyen ve sanal toplantilar, ses ve
video goriintli veri akisi, mobil iletisim, sms mesajlagma, e-posta ve e-ticaret gibi kavramlari
anlayan planlayicilar miisterilerine katma deger yaratmaktadir.

Etkinlik planlama firmalari, bilgisayar becerilerini, bilgilerini ve donanimlarin
giincellemek icin zaman ve kaynak yatirimi yapmali ve tiim bunlarin sirkete yaratacagi katma
degeri arastirmalidir. Bahsi gecen tiim bu Ozellikleri biinyelerinde bulunduran firmalar
miisterilerine olast en 1iyi segenekleri sunacaklardir. Planlayicilar elde bulunan islere
odaklanmak, her an kimin cevap verip vermedigini bilmeli, dikkate deger herhangi bir konu
hakkinda not almali ve misafirlerin taleplerine onlar i¢in en iyi olacak zamanda tepki
verebilmelidirler. Bu, planlayicilarin za-manlarmi  ve Onceliklerini en 1iyi sekilde
yonetebilmelerine olanak taniyacaktir. Ozellikle de etkinlik yaklastik¢a bu paha bigilmez bir
olanak olacaktir. Dakikalarin dikkate alindig1 hassas bir alanda calisan etkinlik planlayicilarin,
yapmakta olduklar1 ise katkida bulunacak, kullanmakta olduklar1 teknolojiden faydalanarak
isleri kolaylastiracak ve boylelikle herkesin daha iiretken olmasini saglayacak kaliteli
tedarikciler ile calismasinda fayda vardir.

En ileri teknoloji iirlinlerini ve iletisim cihazlarmi kullanmak, planlayicilarin
kendilerini pazarda konumlandirdiklar yeri de belirlemektedir ve onlara rekabet¢i bir avantaj
yaratmaktadir. Finansal kuruluglar ve ileri teknoloji veya iletisim endiistrisi, misafirlerine en
iyi, en giivenilir bilgileri, elektronik kayit imkéanlarini sunan etkinlik planlayicilarmi talep
etmektedirler ¢ilinkii tiim bunlar miisterinin bulundugu endiistrideki yerini ve statiisiinii
belirleyecektir. Bilginin derlenip toplanmasi karmasik bir yontemidir ve kullanict dostudur.
En ileri noktada yeni ve yaratici olmak onlar1 digerlerinden farklilagtiracaktir. Bu, bilgi
caginda, etkinlik planlayici agisindan son derece dnemli bir farklilagma stratejisi olabilir.
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Sektorlerinde kendilerini giincellemeyen etkinlik planlayicilari, etkinlik yonetim
sistemleri ve araclar1 hakkinda kendilerinden daha fazla bilgili miisteriler ile karsilastiklarinda
sikintili bir durum igerisine girebilirler. Teknolojiyi, operasyon siireglerinde kendilerine
yardimcei olarak goren, misafirlere daha hizli tepki vermek ve miisterilerine giincel raporlar
sunabilmek i¢in bir ara¢ olarak kullanan planlayicilar, arastirma, program gelistirme, yaratici
secenekleri degerlendirme ve basarili bir sekilde daha fazla miisteriye hizmet edebilme
konusuna daha fazla odaklanabilmektedirler.

Etkinlik bir kez tasarlanmis, teklifi hazirlanmis-sunulmus ve etkinlik sézlesmesi
imzalanmis ise etkinlik yonetimi ve operasyonlar1 agamasina geg¢ilmistir. Bu asamada; kagit,
renk, grafik, font, dizgi, biyliklik ve igerik gibi sec¢imleri kapsayan islemler somasinda
davetiye ve etkinlik katilim formlar1 tasarlanmistir. Ancak bundan ¢ok daha 6nce, etkinlik
planlayicis1 ve miisteri, etkinlik kayitlarinin nasil yapilacagina karar vermislerdir. Bu dahili
bir sistemde manuel olarak mi yapilacak yoksa miisterinin bir web sayfasina mi ihtiyaci
olacak? Bu sorular daha sik so-rulmak durumundadir. Maliyet tablosunu hazirlamak icin
etkinlik planlayicinin, miisterinin hangisini tercih ettigini bilmesi gerekmektedir. Ciinkii bu
blitce acisindan 6nemli bir rol oynayacaktir. Buna bagl olarak ¢esitli etkinlik igeriklerini ve
personeli gerekli kilacaktir.

Misteri ve etkinlik planlayicini, etkinlik planlamada yogun teknoloji kullaniminda
karar kildiklar1 bir bayi toplantisinin (Bali 6rnegi) birkag¢ kiiclik detayina goz atmakta fayda
vardir. Elektronik kayit esaslt bir planlamada elektronik veri esas olacaktir. Misafirlerin
ihtiya¢ duymalar1 halinde 24 saat arayabilecekleri 800'lii bir telefon hatti davetiyelerde yer
almaktadir veya bilgisayar baglantisi bulunmuyorsa rezervasyon kayit bilgilerini telefon
gorliismeleri ile yapabilmektedirler. 800'lii hatta gerekli veriler girilerek misafir tanitim setinde
yer almasi gere-ken bilgiler azaltilabilir; ¢linkii misafirler elektronik imkanlarla gerekli
bilgilere ulasabildikleri i¢in detay bilgiler veren bir brosiire ihtiya¢ duyulmamaktadir. Ozel
olarak tasarlanmis elektronik kayit ve etkinlik yonetimi web sitesine dahil edilebilecek ek
ozellik olarak gidilecek yer ile ilgili bilgiler, otel web sitesi ve diger ilgili bilgiler yer alabilir.

Misteri ve etkinlik planlayicist bu kayit sitesindeki verilere ulasabilmekte ve son
dakikaya kadar olan tepkileri, ayn1 zamanda sistemden raporlar1 alabilmektedir. Bilgiler bir
kez kayit edildikten soma, katilimcilara ait bilgiler bir tusa basarak bilgisayara indirilebilir ve
veri tabani programina aktarilabilir. Bircok kagit dosya arasinda arastirma yapmak yerine,
bilgi, etkinlik planlayicisi i¢in derlenmis vaziyettedir. Ugus manifestolari, oda listeleri,
aktivite kayit raporlar1 ve isimlere gore diizenlenmis kimlikler fazla bir efor sarf etmeden
hazirlanabilmektedir. Bunun da 6tesinde, son dakika degisiklikler olacaksa katilimcilar ¢abuk
ve kolay bir sekilde e-posta yoOntemi ile bilgilendirilebilir. Etkinlik sonrasi raporlar
hazirlanabilir ve katilimcilar hakkinda agik ve tutarli verilerle hazirlanmis raporlart miisteriler
dosyalayabilirler. Elektronik kayit ayni zamanda katilimcilarin aninda katilim teyitlerini de
almaktadir, zaman ve kayit islemlerinin yogun iscilik istemeden otomatiklestirilmesi biiyiik
kazanimlar saglamaktadir. Bu ayn1 zaman-da, ge¢miste oldugu gibi misafirin tercihi ile elde
edilebilecekken, miisteriye misafirleri hakkinda daha fazla demografik veriye ulasma sansini
da vermektedir.
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100 misafirden olusan kiiciik bir etkinlige bir web sitesinin tasarlanmasi, bu ¢aptaki bir
etkinlik icin efektif bir tercih olmayabilir. Biiyiikk o6lgekli bir etkinlikte, ucuslarin
koordinasyonu, otel rezervasyonlarinin yapilmasi, ¢oklu toplantilarin diizenlenmesi ve bir¢cok
aktivite yonlendirilmesi, 6demelerin alinmasi gerekiyorsa bdyle bir tercih yerinde olacaktir.
Teknolojik uygulamalar zaman ve kaynaklardan tasarruf edilmesini saglamaktadir ¢iinkii
verileri toparlamakta, daha giivenilir olarak verileri almakta, otomatik olarak bilgileri
giincellemekte ve iletisimi kolaylastirmaktadir. Ornegin dakikalar icerisinde katilimcilara e-
posta yontemi ile veri gonderilebilir ve programlar kredi kartlarindan islem yapabilir, oturma
diizenleri ayarlanabilir, raporlar yaratabilir, ¢oklu etkinlikler sunabilir ve oturumlar: takip
edebilir, misafirlerin demografik yapisi incelenebilir ve isme gore diizenlenmis isim kartlar
basilabilir.

Planlayicilar, miisterileri i¢in ne zaman, nerede ve neyi teklif etmesi gerektigini ve
etkinligin basarisina bunlarin saglayacagi katkiyr bilmelidirler. Elektronik kayit ve etkinlik
yonetimi yazilimini kullanma kararini vermek/zaman ve para kazandirabilir. Etkinlik i¢in
denenmis ve maliyeti katlanabilen bir ¢6ziim olacaktir. Elektronik kayit ve etkinlik yonetimi
sistemlerini kullanmis etkinlik planlayicilari bunlarin kisa bir siire igerisinde endiistrinin bir
standard olacagim diisiinmektedirler. Ogrenme siiresi ¢ok kisadir. Etkinlik kayit web siteleri
birka¢ giin igerisinde tasarlanip aktif hale getirilebilir. Elektronik kayit ve etkinlik yonetim
sistemleri etkinlik gelistirilmesine ve operasyonel siireclere yardim edebilir, maliyetleri
asagiya ¢ekebilir. Etkinlik planlayicisi ve miisteriye aninda bilgiye ulasma imkanini vermekte,
telefon goriisme maliyetlerini indirmekte, otomatik kayit teyidi mesajlar1 ve misafirlere
etkinlik hakkinda giincel e-posta gonderebilmektedir. O anki kayit diizeyini ¢abucak
gorlntiileyebilmesi, rezervasyon kayit formlarina kimlerin cevap verip vermedigini gérmek,
havayollari, otel, yemek ve iceceklerle ilgili termin siireleri yaklastiginda yardimci olmaktadir
ve zaman Onemlidir. Ancak misafirler, kimdir? Bilgisayar olanaklari, internet baglantilart
bulunmakta midir, glinliik hayatlarinin bir par¢asinda teknolojiyi kullanmakta midirlar ?

Elektronik kayit ve etkinlik yonetim sistemleri, standart sablonlar halinde olabilir;
biiylik etkinlikler i¢in 6zel tasarlanmis etkinlik yonetim yazilimlart s6z konusu olabilir.
Etkinlik planlama firmalar1 kendi web tabanli etkinlik yonetim sistemlerini olusturmay1
arastirabilir. Ancak bu sistem sadece belirli gruplar i¢in yilda bir kullanilacak ve siireklilik arz
etmeyecekse pahali bir yatirim olacaktir. Etkinlik planlama firmasi boyle bir yatirimi
yaparken;

*Yatirim maliyetlerini,
*Yazilimin verimliligini,

*Mevcut web sitesinin  gelistirilmesi ile ise yarayacak bir yap1 kurulup
kurulamayacagini,

*Elektronik ortamin giivenilirligini,

*Elektronik ortamda paranin hareketini,
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*Biiyiik etkinliklerdeki kullanim detaylarini,
Sistemin yeteneklerini,

*Kayitlama olanaklarini,

«Ihtiyaclar1 karsilamaya yetip yetmeyecegini,
*24 saat erisebilirligi,

*Diger siteler ile baglanti olanaklarini,
*Yaratmis olduklar1 katma degeri,
*Raporlama durumunu,

*Sistemin bilgileri nasil organize ettigini,
*Tasarim, grafik ve renk detaylarini,

*Web sunucusunun vermis oldugu hizmetleri aragtirmasi gerekir.

Elektronik kayit sistemlerinin yami sira etkinlik i¢in kullanilacak bazi iletisim
ortamlarinin da elektronik olmasi diisliniilebilir. Charlotte Ford, bugiiniin diinyasinda bazi
etkinliklerde e-davetiye kullanilmasi gerektiginden bahsetmektedir, pord'a goére e-posta
yontemi ile davetiye gonderenler ayni zamanda elektronik bir kayit yontemi kullanarak
rezervasyon kayit islemlerini de yapabilirler. Son derece gelismis etkinlik ve parti davetiyeleri
misafirlere su anda CD’lerde gonderilmektedir.

Egitim toplantilari, sirket dahilindeki {riin tanitimlari, brifingler ve firma
prezantasyonlar1 sirasinda giin gegtikce artan bir sekilde sanal toplantilar yapilmaktadir.
Bunlar, maliyet avantajlari yaratmalar1 nedeniyle seyahat masraflar1 indirmekte, herkesin
bilgilenmesi ve giincel bilgilere sahip olmalarina yardimci olmaktadir. Tele-konferanslar,
firmalar arasinda hala popiilerligini korusa bile, su anda video ve ses goriintiileri de buna
eklenmistir. Web konferans, yani ses ve gorlintiinlin internet iizerinden transfer edilmesi,
firmalarin personelinin bilgilerini glincellemek ic¢in kullanilabilir. Tele-konferans, video-
konferans ve web-konferans artik ender rastlanan uygulamalar olmayip diinya genelinde is
yapmamn bir pargasit haline gelmistir. Powerpoint sunumlar, video, dia sunumu, anketler
interaktif bir sekilde yapilabilmektedir. Web konferanslar giivenli bir sekilde ve sifre ile
korunarak belirli personelin erisimine agilabilir. Burada dikkat edilmesi gereken nokta, web
konferansi yapilacak alt yapinin uygunlugudur. Ses ve video kartlarinin 6rnegin Media Player
veya RealPlayer yazilimlarinin sistemlerde yiiklii olmasi gerekmektedir. Kullanilacak
bilgisayar sistemlerinin hiz ve model 6zellikleri bunlarin ger¢eklesmesine olanak tanimalidir.
Web konferanslari, buna katilamayanlarin daha soma erigebilmeleri i¢in arsivlenebilir. Web
konferansi cardi ve interaktif bir sekilde yapilsa ve bazi sunumlari igerse bile, video konferans
toplant1 diizenlemede daha sik¢a tercih edilmektedir. Ancak elbette yiiz ylize yapilacak
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goriigmeler hala onemini korumaktadir ve telekonferans, web-konferans diizenlemek bu
gercegi degistirmeyecektir.
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Bu Béliimde Neler Ogrendik Ozeti

Teknolojik araglar ve planlayicilar ve onlarin miisterilerine sunmus olduklar1 degerler
sadece ofiste yapilan kayitlar, yaratilan raporlar veya degisen diinya igerisinde yapilan
toplantilar ile smirli degildir. Ayn1 zamanda mobil iletisim sekillerini de yani O6zellikle
gidilecek yerlerin denetimi sirasinda, kurulum ve mekan i¢inde diizenleri de kapsamaktadir.
Kritik zamanlarda kolayca ve fazla enerji harcamadan karsilikli iletisim kurabilmek, etkinligin
basarisi iizerinde etkili olacaktir. Saniyeler icerisinde verilmesi gereken kararlar etkinligin
gidisatin1 veya kaderini etkileyecektir. Zaman personeli arayarak harcanamaz. Tiim
degisiklikler hakkinda herkes bu degisiklikler olur olmaz haberdar edilmelidir. Giinlimiizde,
kablosuz iletisim sistemleri, etkinlik planlama g¢abalarinin bagindan sonuna kadar yogun
olarak kullanilmaktadir.

296



Boliim Sorular:

Asagidaki ifadeleri Dogru / Yanlis seklinde degerlendiriniz.

Dogru Yanhs
1) Hyper text belgelerinin internette hareketini () ()
diizenleyen protokole HTML denir.
2) Teknolojik uygulamalar zaman ve kaynaklardan () ()
tasarruf edilmesini saglamaktadir.
3) Enileri teknoloji iiriinlerini ve iletisim cihazlarini () ()

kullanmak, planlayicilarin kendilerini pazarda
konumlandirdiklar1 yeri belirlemektedir.

4) kurum igi iletisim amagl 6zel bilgisayar agina () ()
internet denir.

5) Multimedya egitmenleri, isletmelere insan
kaynaklarinin gelistirilmesi i¢in daha verimli ve daha diistik () ()
maliyetli yontemler saglamaktadir.

6) Basarili bir Web sayfas1 hazirlamanin temel kriterleri nelerdir?

7) Etkinlik planlama firmalar1 kendi web tabanli etkinlik yOnetim sistemlerini
olustururken neleri dikkate almalilar?

8) Internetin, iletisim alanindaki faaliyetlerin esgiidiimlesmesindeki etkileri nelerdir?
9) Internet ile ilgili temel terimler nelerdir?

10) Elektronik teknolojinin is hayatinda kullanilmasinin ne gibi faydalar1 vardir?

Cevaplar

Dy, 2)d, 3)d, 4)y, 5)d
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