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Bu yayin acik kaynak olarak yayinlanmistir. Yayinin bir kismindan veya tamamindan,
referans gosterilmek kaydiyla alinti yapilabilir ve cogaltilabilir. Yayin ticari amacli
kullanilamaz ve Ucret karsiligi satilamaz. Alinti ve cogaltma icin referans gosterilmek
kaydiyla, Avrupa Birligi Sivil Dustin Programi'ndan izin alinmasina gerek yoktur.



DEGISIM YARATMAK ICIN
SIVIL DUSUN

Sivil Dustin sivil toplumu dinlemeye ve sivil toplumun ihtiyaglarina cevap
vermeye devam ediyor.

Avrupa Birligi Sivil Distin Program, cesitli destek mekanizmalari araciligiyla
haktemellicalismalaryuriten aktivist ve sivil toplum 6rglitlerini desteklemeyi
strdlrlyor. 2012'nin sonlarina dogru Avrupa Birligi Tirkiye Delegasyonu
tarafindan temelleri atilan Sivil Disiin; aktivistler, sivil toplum &rgutleri,
platformlar, aglar, sivil girisimler ve cesitli farkli yapilanmalarin ytritttigu hak
temelli calismalar icin esnek, seffaf ve erisilebilir destek sagliyor.

Programin oncelikleri arasinda hak temelli 6rglitlerin kapasite gelistirmesine
katkida bulunmanin yani sira, hak temelli faaliyetlerin yayginlastirilmast icin
yeterli teknik destedi saglamak da yer aliyor. Bu cercevede Sivil Disiin'lin
2018- 2019 boyunca gergeklestirdigi toplam 15 farkindalik yaratma ve
kapasite gelistirme egitimlerine 971 kisi katildi. Bu egitimler; etkinlik
yonetimi, finans yonetimi, ag olusturma ve iletisim stratejisi gibi konularda
bilgi, metodoloji ve uygulama firsatlari sundu.

Sivil Distin'tin “Sivil Toplum icin Etkinlik Yonetimi” egitiminde tartisilan
konulari derleyen bu rehber, sivil toplum icin faydali olabilecek bilgi ve
uygulamalari internete ulasabilen herkes icin erisilebilir kilmay1 amagliyor.
“Sivil Toplum ve Hak Temelli Calismalar icin Etkinlik Rehberi’, gerek kiicuk bir
orgut ici bir toplanti gerek genis caph uluslararasi bir konferans olsun, bir
etkinlik organize ederken dikkate alinmasi gereken kilit noktalarin kisa bir
taslagini sunuyor. Kendi alaninda tek olan bu rehber; deneyimleri, 6grenilen
dersleri ve Turkiye sivil toplumundaki en iyi uygulamalari yansitmak adina
katihmci bir planlama ve ¢esitli gruplarin dahil edilmesiyle gelistirildi.

Hak temelli sivil toplum ¢alismalarinda bulunan tiim aktoérler icin hazirlanmis
olan burehber, etkinlik ydnetiminin tasariasamasindan uygulama asamasina
kadarki farkli adimlarinda size yol gostermeyi hedefliyor. sivildusun.net
adresinden ulasabileceginiz Dijital Kiitiiphane'de bulunan benzer veya farkl
egitimler icin derlenmis diger rehberlere de bir géz atmanizi tavsiye ederiz.
Ayrica web sitesinden egitim sunumlari, faydali linkler ve destek belgelere
de ulasabilirsiniz.

Sivil Dustin dinliyor, yanitliyor, destekliyor.
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HAK TEMELLI CALISMA
NEDIR?
ILKELERI NELERDIR?




ak temelli yaklasim uluslararasi haklar sistemi kapsaminda temel,

sosyal, ekonomik ve kultirel alandaki insan hak ve 6zgirliklerinin

yani sira hayvan haklari, cevre haklar, doga haklari gibi genis bir
cerceveyi kapsar. ‘Hak temelli yaklasim’ bu hak ve 6zgiirliiklerin taninmasi,
korunmasi ve glivence altina alinmasini amaclayarak, insanlarin bu
haklardan haberdar olmalari, hak sahiplerinin haklarindan mahrum
birakilmamalari ve haklarini aktif ve 6zgir bicimde kullanabilmelerini
saglamayi kapsar.

Ulusal ve uluslararasi anlasmalarla taninan pek ¢ok hak bugiin bilinmiyor,
kullanilamiyor, ihlal ediliyor veya bu haklardan yararlanilamiyor. "Hak temelli
yaklasim®, hentiz hak olarak tanimlanmayan bir konunun taninmasi icin
yurutilecek lobi ve savunuculuk ¢calismalarindan, mevcut taninan ve yerlesik
bir haktan mahrum kalanlara yonelik olusturulacak ve gerceklestirilecek acil
eylemplanlarina kadar, hak alanlarinin tiim acilardan gelistirilmesine yonelik
bitin tutum ve calismalar kapsar.

Hak temelli yaklagimi benimsemis sivil toplum &rgutleri:

Yaptiklari calismalari evrensel insan haklari hukuku ile temellendirirler (hak
temelli tamlamasi buradan geliyor).

B Aynim gozetmezler,

B Hakkaniyetli ve adaletli davranirlar,

B insanlik onuruna saygiy esas alirlar,

B Hesap verebilirlik ve seffaflik ilkelerini uygularlar.

Hakkini  savunduklar  gruplarin  kendi faaliyetlerini ve kararlarini
yonlendirebilmeleri icin onlarin katihmini saglamaya caba gosterirler,
katihmci yaklagimlari 6rgtitsel yapilarina dahil etmeye calisirlar.

B Hakkini savunduklari gruplarin sesi olabilirler,

B Hakkinisavunduklari gruplarin, haklarini kendilerinin talep edebilmeleri
icin hem onlari hem de talepleri yerine getirmek zorunda olan yapilari /
sistemleri / mekanizmalari desteklerler, elestirir ya da degistirirler.




ETKINLIKLERDE
UYULMASI
GEREKEN
ILKELER
|

Etkinliginizin sivil alan olusturmaya katki sunmasina
6zen gosterin, ayrimciliga yol agcacak eylemlerden
kacinin, kisisel verilerin korunmasina ézen gosterin!

|



ivil toplumun diizenledigi hak temelli etkinliklerin organizasyonunun
en basinda akilda tutulmasi gereken bir takim ilkeler vardir. ilkelerin
tamami, diizenleyicinin kimliginden ve calisma alanindan bagimsiz

olarak uyulmasi gereken kurallari igerir. Etkinliginizin sekillenmesinden
uygulama asamasina, asagidakiilkeleri her zaman g6z tintinde bulundurun.

Etkinliginizin erisilebilir olmasina 6zen gosterin. Tim katiimcilarinizin
etkinlik yaptiginiz mekana esit sekilde erisebilmesine ve esit sekilde
kullanmasina 6zen gosterin. (Etkinlik mekaninin merkezi ve toplu
tasima ile ulasilabilir olmasi, tim kullanim alanlarinin engelli
erisimine uygun olmasi, ihtiya¢ halinde ceviri hizmeti, isaret dili ve
sesli betimleme yapilmasi, materyallerde brail alfabesi kullaniimasi,
beslenme tercihlerine gore ikram hazirlanmasi vs.)

Etkinligin yasal sinirlar icerisinde diizenlenmesine dikkat edin.
Harcamalarda, davetlilerle iletisimde ve etkinlikte yapilacak faaliyetlerde
seffaflik ve hesap verilebilirlik kurallarini g6z 6ntinde bulundurun.

Etkinligin sivil alan olusturmaya katki sunmasina 6zen gdsterin.
Ortak bir mekanda yalnizca etkinlik oturumlarina katilmak amaciyla
toplanilmaz, ayni zamanda oturum aralarinda katilimcilarin bir kismi
ag olustururlar. Etkinliginizin yapisini ve siresini katilimcilik, ag
olusturma, kapasite gelistirme, stirdurilebilirlik, farkindalik yaratma,
deneyim paylasimive olasiisbirliklerin dniinii acacak sekilde planlayin.

Etkinliginizde ayrimciliga yol acacak her tiirlii eylemden kaginin, ayni
zamanda katilimcilarin ayrimci bir eylemde bulunmalarinin 6niine
gecin. Hicbir hak alaninin diger bir hak alanindan Ustiin olmadigi
bakigina uygun davranin, farkhlklara saygr duyun?

Etkinlik sresince katihmcilarin kisisel verilerinin korunmasini saglayin.
Etkinlik mekanindaki internet baglantisinin, dijital donanimlarin,
imza aldiginiz kagitlarin, veri topladiginiz herhangi bir materyalin
glivenligini garanti edin®.

Etkinligin tanitilmasi, yayginlastirilmasi gibi sebeplerle fotograf
veya video cekimi yapiyorsaniz, kullanicilardan kendi gortntulerini
kullanmak icin izin isteyin, gerekli gérdiiguniizde bunun icin yazih
bildirim alin.

Etkinlige 18 yas alti bireyler katiliyorsa, ailelerinden ya da yetkili bir
kisiden katihm kosullariyla ilgili imzali izin isteyin.

Etkinlik mekaninin cevre dostu bir mekan olmasi ve etkinlik esnasinda
cevrenin dostane kullanilmasina 6zen gosterin. (Dogal 1sik alan
mekanlar, cam silirahi ve cam bardaklarla icecek servisi vb.)

2 Kolaylastiricilar igin Siddetsiz Yontemler El Kitabu. Siddetsizlik Egitim ve Aragtirma Merkezi. Kasim 2016.
3 Tiirkiyede ve ABie Kisisel Verilerin Korunmast. Iktisadi Kalkinma Vakf. Istanbul. Aralik 2015.




ETKINLIK TIPLERI:
SiZIN ETKINLIGINIZ
HANGISI?

Egitim mi dlizenliyorsunuz? Calistay mi, atélye mi?
Konferans mi, seminer mi? Sizin etkinliginiz hangisi?

|



sayida bir grup insani bir araya getireceksiniz. Peki etkinliginizi nasil
ve neye gore tanimlayacaksiniz? Calistay mi, atélye mi? Konferans mi,
seminer mi? Etkinlik tiplerinin kriterleri neler, nasil tanimlayacagiz?

Etkinlik dizenliyorsunuz. Belirli bir amag icin, belirli bir tarihte, belirli

Konferans: ingilizce'de “tartisma, fikir alisverisi” anlamina gelen “confer”
sOzcligiinden tiireyen konferans, belirgin bir konu (izerinde tartismak icin
bir ya da birkag glinltigline gerceklestirilen toplant tipidir.

Seminer: Cogunlukla akademik bulusmalari tanimlamak icin kullanilan
seminerler, uzman ve akademisyenlerin konusmaci olarak katildig,
katihmcilart belirli bir konuda bilgilendirme ve tartisma ortami yaratmaya
yonelik toplantilardir.

Atolye / Calistay / Arama Toplantisi: Katimcilarin aktif olarak parcasi
oldugu, interaktif yapiya sahip toplantilardir. Genellikle kolektif 6grenme
ve deneyim paylasma odakli olan bu toplantilar, grup ¢calismasi deneyimine
sahip kolaylastiricilar ya da egitmenler tarafindan yonetilir.

Egitim: Egitim odakli toplantilar uzmanlar tarafindan dogrudan
bilgilendirme ve/veya katiimcilarin pratik yapabilecegi grup calismalarini
kapsar. Atolye / calistay yapisinda da diizenlenebilir.

Forum: Roma Imparatorlugu’nda sehir meydani ya da pazar yerine verilen
isim olan forum, genellikle kamu yararina bir konuda katilimcilarin aktif
olarak tartismalara katildidi, toplantinin parcasi oldugu acik uclu tartisma
etkinligidir.

Orgiit ici Toplanti / Yonetim Kurulu / Genel Kurul: Bir érgiitiin vizyonu,
misyonu, faaliyet planlarinin, 6rgit calisanlari arasinda kapali bir ortamda
tartisildigi toplantilardir.

Basin Toplantisi: Haber degeri olan yeni bir proje, Urlin, hizmetin basina
tanitildigi toplantilardir. Genelde tanitim yapildigi kisa bir konusmadan
sonra basin temsilcilerinden gelecek sorular cevaplanir.

Lansman / Acilis Etkinligi / Tanitim: Yeni bir proje, Girlin ya da hizmetin ilgili
kisilere, paydaslara ve basina tanitildigi birkag saati gegmeyen etkinliklerdir.

Kiiltur - Sanat Etkinlikleri / Festival: Tematik olarak kiltir ve sanat alanina
yogunlasan, toplumun cesitli kesimlerini, cogunlukla belirli bir hedef kitleyi
bir araya getiren etkinliklerdir.




ETKINLIGE

BASLAMADAN:
ON HAZIRLIKLAR

Etkinliginize isim verirken etkinlik yapisini unutmayin,
kisa tutun, daha énce kullanilmamis ve yaratici /
dikkat cekici bir isim bulmaya calisin!



Etkinlik Yapisinin ve Formatinin Belirlenmesi

“Bes konusmacinin 20'ser dakikalik egitim verecedi bir atdlye diizenliyoruz”
ya da “Aylik faaliyetlerimizi dernek Uyelerimize sunmak Uzere bir calistay
dizenliyoruz!” Sik¢a duyabileceginiz bu tip ciimleler, etkinligin hedefini ve
etkisini dlisinmeden, nereden baslayacagini bilemeden gerceklestirilen
etkinlik diizenleme girisimine de iyi birer 6rnektir. Dogru baslangici yapmak
icin, oncelikle etkinliginizin hangi formata uygun oldugunu belirlemeniz
gerekir.

Etkinlik formatina karar verilirken, etkinligin amac, stiresi, hedef kitlesi ya da
katilimer profili, butce ve beklenen ciktilar géz 6nlinde bulundurulur.

Etkinliginizin ismi Ne Olacak?

Etkinliginize bir isim vermek hayati bir 6nem tasimasa da, verilecek isim
etkinliginizin yapisini, vermek istediginiz mesaji, 6rgitiinuzin kimligini
yansitmalidir.

isim Belirlerken Nelere Dikkat Etmek Gerekir?

W Etkinliginizin isminde kisaltma kullanilmamasina dikkat edin. (PDR
Yoneticileri Calistayi)

= isimde etkinlik yapisi mutlaka bulunmalidir. “Falanca Konferansi’,
“Filanca Forumu” gibi.

W Etkinliginizin basin ya da sosyal medyada duyurulmasini istiyorsaniz,
olabildigince kisa bir isim bulmaniz gerekir. “Turkiyede Kadin
Calismalarinda Yeni Yontem ve Metodolojilerin Tartisiilmasi Semineri”
yerine “Kadin Calismalarinda Yeni Yontemler Semineri” gibi.

W Hedef kitleniz ve &rgttsel kimliginiz uygunsa, yaratici / dikkat cekici
bir isim belirlemeye calisin. “Genglik Calismalarinda Ag Olusturma
Forumu” yerine “Gencecik Forum” gibi kisaltmalara gidin. “Gezici
Festival’, “Gencecik Forum” gibi sifat tamlamalarinin kulaga daha hos
gelebilecedini unutmayin.

m  Etkinlik isminizin daha once kullaniimamis olmasina dikkat edin.
m  Belirli aralklarla, dlzenli olarak gerceklestirilen bir etkinlik

diizenliyorsaniz, etkinlik ismini numaralandirabilirsiniz. “5. Sivil Dlgtin
Danisma Kurulu Toplantisi” gibi.




Etkinliginize isim verirken
etkinlik yapisini unutmayin,
kisa tutun, daha once
kullamlmamas ve yaratici
bir isim bulmaya calisin!




Uygulama Takvimi / Kontrol Listesi

Uygulama takvimi ya da kontrol listesi, cok fazla ayadi olan ve ¢ok kapsamli
bir is dagihmi iceren etkinliklerin hazirlama sirecinin olmazsa olmazidir.
Etkinlige hazirlik, etkinlik sireci ve sonrasinda yapilacak tim islerin
takvim Uzerinde belirlenmesi, planlanan tarihlerinin ve yapilacak islerin
sorumlularinin belirlenmesidir. Detayli olarak hazirlanmis bir uygulama
takvimi / kontrol listesi etkinligin yol haritasini ortaya cikarmis olacaktir.
Etkinlik guni geldiginde her seyin eksiksiz olarak tamamlandigini, tim
ekibin bilgi sahibi oldugunu goreceksiniz.

Ekip Sorumlusunu Belirleyin!

fyi bir ekip olusturulmasi, sorumlularin belirlenmesi ve organizasyondan
sorumlu bir kisinin olmasi ekip ruhu ve sireclerin iyi yonetilmesi icin cok
onemlidir. Organizasyondan sorumlu kisi gticli bir iletisime sahip olmali,
ekip icindeki gorev dagilimini ve tanimlamasini iyi yapmali, her zaman ve
her kosulda ekip ile birlikte hareket etmelidir.

Ekibinizde Ne Tiir Gorevler Olabilir?

M Program, davetli, konusmaci yonetimi
= Konuk karsilama

= Salon diizeni takibi

m  Teknik destek

m  Ulasim ve konaklama takibi

M Web ve sosyal medya yonetimi

m Basinlailigkiler

Islerin tamamlanmasi icin gereken siireleri
gercekgi bir sekilde belirleyin.




Etkinlik kontrol listenizi/
uygulama takviminizi
giincel tutun. Ekibiniz ile
belirli araliklarla bir araya
gelerek listenizi giincelleyin.
Ekibinizde listenin en giincel
hali oldugundan emin olun.




KONTROL LISTESI
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ETKINLIG]
PLANLARKEN:
HAZIRLIK SURECI




Bilgi Notu / Kavramsal Not

Fon veren kuruluslar, destekleyiciler ve paydaslarla etkinlik dncesinde,
etkinligin amacini, etkinlik bitiminde neler talep edilecegini, etkinligin/
aktivitenin hedef kitlesini ve etkinligin yapisini belirten bir 6zet ya da sunum
hazirlayin.

Zaman Planlamasi

Etkinliginizin gerceklesecedi tarih ve saatleri belirlerken, zaman planlamasi
yaparken dikkat etmeniz gereken noktalar oldugunu unutmayin. Zaman
planlamasi, bir etkinligin verimli gecebilmesi, etkinliklere katilim ve ilginin
daha yiiksek olmast i¢in cok dnemlidir.

Hafta ici mi, hafta sonu mu? Etkinliklerin hafta ici veya hafta sonu yapilmasi,
bir araya gelecek grubun yapisi ve calisma sekillerine gore verimini de
etkileyecektir. Ornegin, memurlarin hafta ici katilim icin izin almalari
gerekirken, genclik toplantilarinda aksam programi ya da hafta sonu tercih
edilebilir.

Resmi tatiller: Resmi tatile denk gelecek bir etkinlige katiim konusunda
sikinti yasayabileceginizi unutmayin.

Ozel giinler: Etkinliginizin, konusu ile ilgili 6zel bir giine denk gelmesi sizlere
avantaj saglayabilir. Ornegin, cevre konusunda diizenlemeyi planladiginiz
bir etkinligin Cevre Koruma Haftasinda gerceklesmesi etkinliginizin
gorundrligine katkida bulunacaktir.

Benzer etkinliklere dikkat! Etkinlik icin planladiginiz tarihte, ayni ilde
onceden belirlenmis benzer alanda baska bir etkinligin dizenlenip
dizenlenmedigine dikkat edin. Etkinliklerin cakismasi katiimin duastk
olmasina neden olabilecegi gibi, olumsuz bir izlenim de yaratabilir.

resmi tatillere, benzer etkinliklere ve mevsim

E Zaman planlamasi yaparken 6zel giinlere,
sartlarina dikkat.




Etkinligi gerceklestireceginiz
mekanda engelli erisimi var mi?
Mekanin dezavantajli gruplarla

calisma deneyimi var mi?




Mekan Planlamasi

Etkinliginizin gerceklesecedi mekani belirlerken bazi hususlara dikkat etmeniz,
etkinlik esnasinda karsiniza ¢ikabilecek sorunlari bastan engelleyecektir.

Mekan belirlerken nelere dikkat etmek gerekir?

B Sehir ici ulasim kolay yapilabiliyor mu? (Toplu tasima araglar
kullanilabiliyor mu? Sikhgi nedir?)

B Tim alanlarda engelli erisimi var mi? (Rampa, engelli asansori, engelli
tuvaleti, vb.)

B Cevre dostu bir mekan olmasina 6zen gosterin (dogal 1sik alan, icecek
servisinde plastik degil cam slirahi cam bardak kullanan vs.)

B Acildurumlaricin dnemler alinmis mi? (yangin cikisi, yangin sénduirlicti vb.)

B Yapacaginiz calisma icin salonun/salonlarin fiziksel yapisi uygun mu?
(Hareket alani, sunum ve gosterilecek videolarin yansitilacagi duvar,
calisma gruplari, etkinligi engelleyebilecek sttun, vb.)

m Ihtiyaciniz olan teknik ekipman mevcut mu? Mevcutsa, ticretli mi?

B Salonlar giin 15191 ve temiz hava aliyor mu? Isitma / sogutma olanaklari
nasil?

B Cocuklu konuklar icin bakim yeri/kres vb. mekan temin edilebiliyor mu?
B Parkyeri var mi? Varsa, cretli mi?

B Vestiyer var mi? Varsa, tcretli mi?

B internet erisimi var mi? Varsa, ticretli mi?

B Glvenlikigin 6nlem gerekiyor mu?

B Temizlik / hijyen saglanmis mi?

m  Sivil toplum orgutleri, dezavantajli gruplarla ¢alisma deneyimi var mi?

m  Sartlar ve sorumluluklar belirlenip, mekan ile s6zlesme yapildi mi?

Havalandirmanin ¢ok fazla ses ¢ikarmasi ve
bu durumun etkinliginizi sabote etmemesi i¢in
kontrollerinizi 5nceden yapmayi unutmayin.
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Konusmacilariniza
kendilerine nasil hitap
edilmesini istediklerini

sorunmn.




Etkinlik Programini Hazirlarken Bunlari Unutmayin!

©

Etkinlik tarihi Etkinlik mekani, Etkinligin
acik adresi ve krokisi baslangi¢ ve
bitis saatleri
Oturumlarin bashklari Sunucu / moderator ikram ve 6gle yemegi
ve sureleri / kolaylastirici / ana verilmesi durumunda,
konusmaci / konusmaci saatleri (Yemek etkinlik
isimleri (Gnvanlar mekanindan farkli bir yerde
unutmayin) ise mutlaka belirtin)

Katilimci Profili / Sayisi

Katihma profilinin belirlenmesi diizenlediginiz etkinlikten ne beklediginize
baghdir. Dogru katilimcilarin belirlenmesi etkinliginizin verimli ge¢cmesini
saglar. Katilimar listesi olustururken oncelikle etkinliginiz icin en verimli
olacak kisi sayisini belirleyin. Calisma alaniniz ve etkinlikten beklediginiz
ciktilar dogrultusunda katihmcilar icin kriterleri belirleyin.

Kisi sayisi: Kisi sayisini belirlerken beklentiniz, hedefiniz ve butceniz
dogrultusunda karar vermeniz dogru olacaktir. Kiiciik gruplarla yogun bir
calisma mi hedefliyorsunuz? Etkinligi diizenleyecegdiniz mekanin buyikluga
ne? Butcenizdeki oynamalarla katimci sayisini ne kadar arttirabilirsiniz? Bu
tip sorular kisi sayisini belirlemenizde yardimci olacaktir.

Basvuru sirasi: Basvurularin yogun olabilecegi ve etkinlige katilim talebinin
yiiksek olacagi durumlarda, degerlendirme basvuru sirasina gore yapilarak
“ilk basvuran” kuralini uygulayabilirsiniz.

Cinsiyet dagilimi: Karma katihmcili etkinliklerde katihmcilari belirlerken
cinsiyet dagiliminin mimkiin oldugunca yakin olmasina 6zen gdsterin.

Ayni kurum / kurulustan katihm: Katihmar profilinde esitlikci bir dagihm
saglamakicin, ayni kurulustan katilacak kisi sayisina sinirlamalar getirebilirsiniz.

Esit temsil: Etkinliginizin yapisina ve hedeflediginiz sonuglara gore, miimkiin
oldugunca cesitlilik gdsteren bir katilmci profiline ulasmaya calisin. Bélgesel
olarak esit katilim, farkli alanlardan 6rgutlerin temsili, farkl kimliklerin temsili
gibi kriterleri basinda belirleyin.




Katilimcilarla, etkinliginizin
her asamasinda kuracaginiz
iletisime 6nem verin, ozel
gereksinimlerini 0grenin.




Ozel intiyaci Olan Katihmcilar icin Oneriler

Terciime: Etkinliginiz hangi dilde olacak? O dili bilmeyen katilimcilar olacak
mi? isaret dili ya da sesli betimlemeye gereksinim olacak mi? Simultane ceviri
mi, ardil ¢eviri mi yapilacak?

Bakici / kres planlamasi: Cocuklu katilimcilarin da yer alabilmesi icin bakici
ya da kres ayarlamasi yapmaya 6zen gosterin.

Beslenme: Katilimcilara beslenme konusunda 6zel ihtiyaglari olup olmadigini
mutlaka sorun. Vejetaryen, vegan gibi 6zel beslenme tercihleri ya da diyabet,
gliten alerjisi gibi saglik sorunlari olan katilimcilara yonelik 6zel meni
hazirlayin. Yeme-icme servisi alacaginiz 6zel bir kurulus varsa, meniy
onceden ortak bir sekilde kararlastirin.

Engelli katihmcailar: Engelli katiimcilariniza etkinlik 6ncesi dncelikle etkinlik
mekanini tim detaylari ile tanitin.

Vejetaryen beslenme, haslanmis sebzeden
ibaret degildir. Vejetaryen/vegan katihmcilar

icin, blitcenizi de goz 6niinde bulundurarak

% mendilerinizi zenginlestirin. Ornek meniilere
Vegan & Vejetaryenler Derneginin web
sitesinden ulasabilirsiniz*.

Konusmaci / Egitmen / Moderator / Kolaylastirici

Etkinlik formatina gore; konusmaci, egitmen, moderator ve/veya kolaylastirici
ihtiyaclarinizi ve bu goérevleri kimlerin gerceklestirebilecegini belirleyin.
Belirlediginiz kisiler harici alternatifleriniz mutlaka olsun.

B Uygunlukdurumlarinienkisazamanda 6grenin. Uygunluk durumlarinin
degismesi olasiligina yonelik alternatif bir planiniz olsun.

B Etkinligin amaci, hedef kitlesi ve elde etmek istediginiz somut ciktilar
hakkinda detayl bilgi verin.

B Kendilerinden beklentilerinizi cok net ifade edin. Kisa bir is tanimi yapin,
bu tanimi ve beklentilerinizi yazili olarak da paylasin.

4 http://tvd.org.tr/2015/10/ornek-menuler/
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B Etkinlik icin hazirlanan tim dokimanlari (bilgi notu, kavramsal not,
taslak program, is tanimi, vb.) paylasin.

B Hazirhkicin gereken siireyi beraber belirleyin.

B Etkinlikte kullanilacak biyografi, kisa tanitim yazisi, vb. dokiimanlarin
size ulastinlmasi icin uygun sureyi beraber belirleyin. Etkinlik oncesi
ekip ile tanismak ve is plani Gizerinde gortismek tizere toplanti planlayin.

Duyuru

Bir etkinligin amacina varmasi icin, planlamanin hemen ardindan duyuru
yaparak hedef kitleye ulasiimasi gerekir. Duyurunun hedeflenen herkese
ulasmasina dikkat edilmelidir.

Duyurunuzu planlarken dnce etkinligin herkesin katilimina agik olup
olmadigini belirleyin.

Planladiginiz etkinlik halka agik da olsa, yogun basvuru olabilecegi
ihtimali ile duyurunuzda belirleyici olacak kriterleri mutlaka 6ne
cikartin.

Genis katihm beklentiniz olan etkinlikler icin acik cagri yontemi ile
duyuruya cikabilirsiniz.

Bir konuya/baslhga odaklanacaginiz etkinliklerin duyurusunu yaparken
davet yontemini kullanabilirsiniz.

Duyurularin  takibini yapmayi ve diizenli araliklarla tekrarlamayi
unutmayin.

Duyurunuzu, sivil topluma destek amach ¢alisan 6rgut, kurum, web
sitesi ve haber platformlariyla paylasin.

Etkinlikle ilgili bilgiye kolay ulasilabilir olmasina 6zen gésterin. Ornegin,
davet bilgilerini tek bir yerde toplayin.

Google Forms Ulzerinden basvuru formu hazirlayabilir, davet
oncesi kisa anketler yapabilir, katihmci profilinizi olcerken isinizi
kolaylastirabilirsiniz.

Mad Mimi, MailChimp, vb. gibi lcretsiz kullanim secenekleri de olan
toplu e-posta gdnderim sistemlerini kullanarak hem zamandan tasarruf
edin, hem de duyurunuzu kolayca hazirlanan bir altyapi sayesinde
glizel tasarimlar esliginde duyurun.



Duyuru, hedef kitlenize ulastiginiz ilk adimdir.
Kriterlerinizi, duyuru yénteminizi belirleyin.
Etkinlik bilgilerini tek bir yerde, eksiksiz olarak
toparlayin.

Duyurunuzu Kimler Yayginlastirabilir?

B ABBilgi Merkezleri

m ABilan

| Sivil Alan Haberleri

B Avrupa Birligi Sivil Distin Programi

| Sivil Sayfalar

m  Sivil Toplum Gelistirme Merkezi (STGM)
H  Siviltoplum.la

B STKMedya

Davet Metni

Kisa, 6z ve anlasilir olmasina dikkat edin. Davet metninin anlasilir olmasi,
etkinliginizin katilimci sayisini etkileyecegi ve bilgi karmasasini aza indirecegi
icin isinizi kolaylastiracaktir. Davet metninde gorsel olarak minimal icerik
kullanirsaniz, metnin ulastigi kisi 6ncelikle davet metninin icerigine
odaklanacaktir.

ihtiyaglar olup olmadigini davet metninde

Bebek bakimi, isaret dili terclimani, vejetaryen
: mendi tercihi, bedensel engel gibi ézel
mutlaka sorun.



http://Siviltoplum.la

E-posta ve/veya posta/kurye
ile yaptiginiz davetlerde,
telefonla da onay almaniz
tavsiye edilir.




Davet metninde olmasi gerekenler:

Etkinligin tam adi

Mekan, tarih ve saat bilgisi

Eklenebiliyorsa mekana ulasim icin kroki

Davetin gonderildigi 6rgiit/kurulus ve/veya kisinin ismi ve unvani
Etkinlik programi, taslak program ya da etkinligin icerigi ile ilgili kisa bilgi
Etkinligin formati ile ilgili kisa bilgi

Katihma profili

Lojistik ayarlamalarla ilgili bilgi

Ozel ihtiyac olup olmadiginin sorulmasi

Katilim icin geri donds istenip istenmediginin belirtilmesi

Davetinizi nasil génderebilirsiniz?

E-posta: Davetinizi farkli yontemlerle gdnderiyor olsaniz bile, e-posta
ile de gonderim yapmayl unutmayin. Toplu e-posta gdnderim
seceneklerini goz ardi etmeyin.

Posta/Kurye: Ozellikle resmi etkinliklerde basili davetiye génderin.

Facebook etkinligi: Hedef kitlenize sosyal medya (zerinden
ulasabiliyorsaniz, Facebook sayfanizi aktif olarak kullaniyorsaniz,
katilimcilarinizla samimi ve esnek bir iletisim icindeyseniz, bu yontemi
kullanabilirsiniz.

Sosyal medya icerigi: Yalnizca Facebook etkinligi ile degil, farkl sosyal
medya kanallarina 6zel icerik Uireterek de davetinizi génderebilirsiniz.

Faks: Ozellikle kamu kurumlarina davetiyenizi faks ile géndermeniz
gerekebilir.

Hedef kitlenize gore basili davet metnini,
gdrme engelliler i¢in Braille alfabesinde de
hazirlayabilirsiniz.




Davet metninde
katilimcilara nelerin
sunuldugunu, hangi

ihtiyaglarin karsilandigin
belirtin.




LCV:

LUTFEN CEVAP VERINIiZ

Gerekli goriildiigii
durumlarda katilim icin geri
bildirim talep edebilirsiniz.
Garanti sayimmizi belirlemek
icin kullanabilecegiz iyi
bir yontemdir. Metnin en
alt kismina LCV ve/veya
RSVP yazarak, davetlileri
ulasilabilir bir telefon
numarasi ve/veya e-posta
adresine yonlendirebilirsiniz.
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izinler

Bir etkinligin risk yonetimi, izinlerin alinmasi ve sirecin takibi ile baslar.
Etkinligin planlanmasi asamasinda verilen tim emeklerin karsihgini bulmasi
adina, mekanlarin izne uygunlugunu kontrol edin, izin alirken hangi yollarin
izlenmesi gerektigine 6zen gosterin.

Hangi izinleri almak gerekebilir?

Etkinlik icin yerel makamlardan izin

Kamu gorevlileri icin gerekli durumlarda izin

18 yas alti katilimcilar icin veli izin kagidi

Stant acilip satis yapilacaksa, bagis toplanacaksa alinacak izinler (Yardim
Toplama Kanunu'nun ilgili maddesine bakabilirsiniz)

Dis mekanda kullanilacak gorseller icin (branda, vb.) izin

Toplanti ve Gosteri Yirlytsleri Kanununa Yonelik Linkler

&
«

€

http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2015/08/20150805-1.htm
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2911.pdf

https://www.tbmm.gov.tr/tutanaklar/KANUNLAR_KARARLAR/
kanuntbmmc066/kanundmc066/kanundmc06602911.pdf


http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2015/08/20150805-1.htm
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2911.pdf
https://www.tbmm.gov.tr/tutanaklar/KANUNLAR_KARARLAR/kanuntbmmc066/kanundmc066/kanundmc06602911.pdf
https://www.tbmm.gov.tr/tutanaklar/KANUNLAR_KARARLAR/kanuntbmmc066/kanundmc066/kanundmc06602911.pdf

KONTROL LISTESI
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HAYA

LLER...

GERGCEKLER...
BUTCE

Kisith blitce ile gerceklestireceginiz etkinlikten
maksimum verim almak en 6nemli hedefiniz olmall.



gercekci planlanmasi ve takip edilmesidir. Bltceniz dogrultusunda
etkinliginiz de sekillenecedi icin, planlama asamasinda tiim ayrintilarin
distintldigu bir butce hazirlamak son derece 6nemlidir.

Ba§arlll bir etkinlik planlamanin en 6nemli kisimlarindan biri bitcenin

Bltcenizi verimli kullanmak igin:

B Programi butgeyle orantili planlayin.
B Ucak bilet rezervasyonlarini mimktin oldugunca kisa stirede yapin.

B Sehirler arasi ulasimlarda mesafeler icin sinirlamalar koyun ve zorunlu
kalmadikga tren, otobds gibi daha uygun biitceli ulasim araclarini tercih
edin.

B Otel konaklamalarinizi ikiser veya (cer Kkisilik olarak planlayin.
Kesinlesmis konaklama planini mimkin oldugunca kisa sirede
katihmcilarla paylasin.

B Sehirici transferlerde toplu tasima araglarinin kullanilmasini saglayin.

B Taksi kullanimi, fotokopi, kirtasiye gibi 6ngoériilemeyecek harcamalari
blitce planiniza ekleyin.

B Bagska bir organizasyon sirketi ya da mekan, otel, teknik ekipman
kiralama icin tedarikcilerle calisacaksiniz; birka¢ farkli yerden bitce
teklifi alin.

B Daha 6nce benzer bir etkinlik yaptiysaniz, butce karsilastirmasi yapin,
eksik maddelere 6zellikle dikkat edin.

Butcenizin yeterli olamayacadi durumlarda fon ve/veya sponsor destedi ile
de etkinliginizi gerceklestirebilirsiniz. Calisma yaptiginiz alanda 6ncelikleri
olan ulusal, uluslararasi fon veren kuruluslarla ve/veya o6zel sirketlerle
gorusmeler yaparak destek saglayabilirsiniz.

Kisa stirecek bir etkinligi 6gle saatine
denk getirmeyerek, 6gle yemeginden
tasarruf edebilirsiniz.




31

ETKINLIGINIZI
DUYURURKEN:
ILETISIM STRATEJISI




belirleyerek baslayin. Basin, halkla iliskiler, web sitesi ve sosyal medya

araclarindan hangilerini kullanacaginiza karar verdikten sonra, bu
araclara yonelik bir iletisim plani hazirlayin. Hedef kitlenize bu araclarla
nasil ulasacaginiza karar verin, uygulamaya gegin.

°
Ileti§im stratejinizi gelistirmeye, kullanacadiniz iletisim araglarini

Kurumsal Kimlik ve Branding (Markalastirma)

Etkinliginizi bir o6rglt ya da bir olusum adina yapiyorsaniz, etkinligin
kurumsal kimliginizi dogru yansittigindan emin olmalisiniz. Duyuru, davet,
basinla iliskiler ve etkinlik sirasinda kurumsal kimliginiz gérinir olmahdir.

Kurumsal kimlik kullaniminda nelere dikkat etmek gerekir?

®m  Orgitiiniiziin isim ve logosunu basil malzemelere ve iletisim araclarina
ekleyin.

B Tim tasarimlara kurumsal kimliginizi yansitin.

B Logonuzu, basin ve sosyal medyada rahat kullanilabilecek sekilde web
sitenize ekleyin, e-posta yazismalarinda ek olarak génderin.

m letisim adresinizi paylasirken, e-posta yazismalarinda web siteniz
uzantili ya da kurumsal kimliginizi hatirlatacak bir e-posta adresi ile
kullanmaya 6zen gosterin. Tium yazismalarda ayni e-posta adresini
kullanin.

B Poster, banner, dosya, vb. gibi, etkinlik sirasinda kullanilacak tim 6zel
Urtinlerde kurumsal kimliginizi kullanin.

iletisim planinizi hazirlarken, belirlediginiz
araclari nasil kullanacaginiza karar verin.
Planinizi etkinlik éncesi, etkinlik sirasinda ve
etkinlik sonrasinda olarak tic ana béliime ayirin.




Basin

Etkinliginizin basinda yer almasini istiyorsaniz, basin listesi olusturmaniz,
en az bir basin bilteni ve basin kiti hazirlamaniz, bunlarin génderimini ve
takibini yapmaniz gerekir.

Basinla iliskilerde nelere dikkat etmek gerekir?

Basin daveti: Gazetecilik terimi olan ve haberin 6gelerini olusturan 5N1K
kuralini uygulayin.

Ne?

Etkinligin adi

Neden?

Amaci

Ne zaman?

Tarih ve saat

Nerede?

Gergeklesecegi yerin adres bilgisi

Nasil?

Etkinlik programi ve ayrintilari

Kim?

Etkinligi dizenleyen 6rglt/kurulus hakkinda bilgi

Bu davetin ulastirmak istediginiz tim bilgileri icerdigine emin olurken, gorsel
olarak da sade ve cekici gelebilecek 6geler kullanin. Ornegin, kamuoyunun
ilgisini cekebilecegini diistindligiiniiz bir konusmaciniz vb. varsa bu konuya
dair bilgi verebilirsiniz.



DAVET TEYIT HATIRLATMA

Etkinlik ayrintilan sekillenmeye basladiginda davetinizi yapin, davetin ulasip
ulasmadigini kontrol edin, basin kuruluslarinin ¢cok yogun ve giindemin
dinamik oldugunu distinerek etkinlige 1 glin kala mutlaka hatirlatma amach
bir kez daha génderim yapin.

Basin listeleri olusturma: Kapsamli bir basin listesi olusturmanin yani sira,
calisma alaniniz dogrultusunda listeler de olusturun. Listenizi olustururken
diger STO'lerden destek isteyebilir, calistiginiz konuya iliskin yazan kose
yazarlarini gazete ve/veya internetten tarayabilirsiniz.

Duyurularin planlanmasi: Basin bilteninin hazirlanmasi ve génderim siirecini
iyi planlayin ve unutmayin ki énceden planlanmis ve takibi yapilan bir duyuru
stireci, bir etkinligin amacina ulasmasindaki en etkili yollardan biridir.

Basin bulteninin hazirlanmasi: Basin bilteni hazirlamak, bir etkinligin
duyurusunu planlamadaki ilk asamadir. Basin davetinde oldugu gibi kisa ve
0z bir girisin ardindan, etkinligin tim detaylarinin ve programinin yer aldig
bir icerigi, gorseller kullanarak hazirlayin. Basin bulteninin habere kolay
donilismesini saglamak icin logonuzun versiyonlarini, etkinlik gorsellerinin
farkli boyutlarini ve kullanilmasini istediginiz diger materyalleri iceren bir
basin kitini de ilgili mecralara iletin.

Basin ile iletisim: Basin listesini olusturmak kadar, basin ile kurulan bire
bir iletisimin de 6nemli oldugunu unutmayin. Alanlarina gore kisileri ve
basin listenizi belirledikten sonra, calistiginiz alanla ilgili kdse yazarlarini
etkinliklere mutlaka davet edin. Etkinlige katilamayan basin mensuplari
icin etkinligi 6zetleyen bir dederlendirme biltenini etkinlik fotograflariyla
birlikte paylasin. Etkinliginize katilan yazarlara ve/veya etkinliginizin kitlelere
ulastiriimasina katki sunan kisilere e-posta ile tesekkir etmeye 6zen gosterin.

Basin biilteni / basin kitinin online / indirilebilir olmasi: E-posta sistemlerinin
¢okme ihtimali ve/veya toplu giden e-postalarin arasinda etkinliginizin
duyurusunun ulasamama ihtimaline karsi, basin bulten ve kitlerinizin
erisilebilirligine ve her daim indirilebilir bir formatta paylasiimasina dikkat edin.




Basin listesi olustururken, etkinliginizle
ilgilenebilecek web sitelerini, sosyal medya
hesaplarini, vatandas gazetecileri de ekleyin.

Yiksek ¢oztntrlukla gorsel saglanmasi: Duyurularinizin sosyal medya ve/
veya basili yayin organlariyla genis bir kitleye ulasabilmesinde gorselligin
Onemini goz ardi etmeyin. Yiksek ¢ozinurlGkli gorselleri basin listenizle
paylagmaya ve web siteniz, sosyal medya kanallarinizdaki duyurularinizda
kullanmaya 6zen gdsterin.

Basina bilgilendirme materyallerinin dagitilmasi: Etkinlik sirasinda basina
ayr bir bilgilendirme materyali dagitilmasina ve bu materyalde etkinligin
amaclarindan hedef kitlesine, konusmacilarin/kolaylastiricinin  ad  ve
unvanlarindan etkinlik sonunda elde edilmek istenen sonuca kadar detayl
bir icerik hazirladiginiza emin olun.

Basin masasinin kurulmasi:  Etkinlik sirasinda bir basin masasi kurarak,
etkinlik dncesi ve sonrasinda basinla iletisimi daha saglikli kurabilmek icin
katilan basin mensuplarinin kaydini tutun. Basin masasinda, basin kiti ve
davetlerinin yani sira etkinlige dair tim icerikleri ve/veya basili yayinlari da
bulundurmayi unutmayin.

Basin takibi: Unutmayin ki etkinlik sonrasi basin takibi sadece haber takip
ajanslarinin is alani degildir. Basin takibi, etkinliginiz sonrasinda yapilan
haberleri bulmaniz, etkinliginize disaridan bakanlarin fikirlerini derlemenizi
saglar. Ayrica etkinligin basin yansimalarini raporlamaniza ve arsiviemenize
de yardimci olur.

Medya raporunun hazirlanmasi: Etkinlik bitiminde basinla iletisimi 6zetleyen
bir medya raporu hazirlayin. Bu raporda medyada etkinliginiz ve/veya
kurumsal kimliginiz Gzerine yer alan haberleri gorsel olarak da dahil ederken,
yayinlanan ve online erisilebilirligi olan yazilarin linklerini de eklemeyi
unutmayin. Medya raporu, arsivleme ve proje raporlama icin cok dnemlidir.

Basin listenizin giincel oldugundan emin

l ' olun. Basinla iletisime girmeden dnce listenizi

mutlaka glincelleyin.




Web Sitesi ve Dijital Araclarin Kullanimi

Sosyal medya ve dijital araglarla hedef kitlenize dogrudan ulasabilirsiniz.
Diizgtin bir sosyal medya stratejisi ve icerik yonetimi ile etkinlik duyurusunu
renkli ve cesitli bir yapiya donusturebilirsiniz.

Web sitesi: Etkinlik duyurusunu mutlaka web sitenizde paylasin. Ayrintili
program, basvuru formlari, konusmacilar hakkinda bilgi, vb. gibi paylasmak
istediginiz bilgiler varsa, web siteniz icerisinde etkinlige yonelik 6zel bir web
sayfasi acin. Diizenli glincellemeler yapin.

Sosyal medya stratejisi: Etkinlige yonelik bilgileri dizenli olarak paylasin.
Etkinliginizin konusuna paralel, bagimsiz icerikler paylasin. Sosyal medyayi
programin ayrintilarini parca parca paylasabilecediniz bir alan olarak
kurgulayin. Bir sosyal medya iletisim stratejisi ve plani olusturun.

Etiket (hashtag): Etkinliginize 6zel bir etiket (hashtag) olusturabilir, etkinlik
oncesinde ve sirasinda sosyal medyada bir tartisma ortami yaratabilirsiniz
Ornegin, fonlama lzerine bir etkinlik icin #KaynakNerede ya da cevre haklar
alaninda bir etkinlik icin #YesilDisin gibi.

Etkinlik sirasinda sosyal medya: Etkinlik sirasinda bir etiket kullaniyorsaniz,
paylasimlarinizda bu etiketi kullanmayi unutmayin. Katilimcilardan da
sosyal medya paylasimlarinda bu etiketi kullanmalarini isteyin. Tweetwall
uygulamalariyla etkinliginize yonelik Twitter icerigini buylk ekrana
yansitabilir, katilimcilarin daha fazla icerik paylasmalarini saglayabilirsiniz.




ETKINLIGINIZIN SESI:
KONUSMACI / MODERATOR / SUNUCU
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tkinliginizin sesini olusturacak konusmaci ve/veya sunucu ile genel
akisi sekillendirecek moderatorii belirledikten sonra nelere dikkat
etmek gerekir?

Konusmacilarin sunumlarinin 6nceden talep edilmesi: Etkinliginizde ceviri
varsa dnceden hazirlanmasiicin terciimanailetebilirsiniz. Gerekli durumlarda
katilimcilara dagitilmak tizere cogaltabilirsiniz. Etkinlik sonrasi konusmacinin
iznini alarak web sayfanizda paylasabilirsiniz.

Konusmacilarin  biyografi ve fotograflarinin talep edilmesi: Etkinlik
oncesi web sayfasinda veya etkinlik esnasinda dagitilacak dokiimanlara
konusmacilarinizin  biyografilerini ve fotograflarini koyarak katilimcilan
bilgilendirebilirsiniz.

Moderator, sunucu ile ekip toplantisi: Etkinlik Oncesinde sunucu ve
moderatorlerinizle bir araya gelin ve ihtiyaclar listesi yapin. Risk yonetim
plani hazirlamayi ihmal etmeyin.

Sunucu icin konusma metni: Sunucunuza, konusma metni hazirlayabilmesi
icin etkinliginize dair gerekli tim dokimanlari iletin, katilimcilar konusunda
bilgi verin. Kurumsal hassasiyetleriniz, protokol bilgilendirme, 6zel duyurular,
genel hitap, vb. tim detaylara dair sunucunuzu bilgilendirin. Konusma
metnini mutlaka gézden gecirin ve etkinlik dncesi prova yapilmasini saglayin.

Moderatbrleri; siire sinirlamasi, lojistik
ayrintilar, hassasiyet gosterilen konularla
ilgili 6nceden mutlaka bilgilendirin.




NEREDE? NASIL?
HANGI ARACLA?
LOJISTIK




getirmez. Etkinliginizin lojistik bilgisi, yani bir etkinligin nerede,

Dogru icerik planlamasi her zaman dogru sonuclari beraberinde

nasil yapilacagi ve ulasim, konaklama gibi giderlerin karsilanip

karsilanmayacadi gibi detaylar, bir etkinlik icin biiylik 6nem tasir.

Konaklama

Konaklama yapilacak mekani belirlerken nelere dikkat etmek
gerekir?

B Konaklama, etkinligin yapilacagi mekan ile ayni yerde degilse,

olabildigince yakin ve/veya kolay ulasilabilir bir konaklama mekani
secin.

Dezavantajli ve hassas gruplarla calisma yapmaya aliskin olduklarindan
emin olun.

Hassas gruplarla calisirken ihtiyaclarina goére stireci ylriitmeye 6zen
gosterin.

Konaklama mekanindan etkinlik mekanina ulasim icin arac ayarlamayi
ya da ulasim yonlendirmesi yapmay! unutmayin.

Katilimcilara etkinlik mekaninin acik adres bilgisini ve krokisini iletin.

Engelli erisimi i¢in uygun olup olmadigini kontrol edin (yeterli sayida
engelliodasi, rampa, engelliasansord, engelli tuvalet, vb./nin bulunmasi).

Kendine ait park yerinin olmasi konuklariniz icin kolaylik saglayacaktir.
internet erisiminin olmasi konuklar icin kolaylik saglayacaktir.

Rezervasyonlarin iyi takip edilmesi, 6n rezervasyon, kesin rezervasyon
ve iptal durumlarinin zamaninda yapilmasi son derece 6nemlidir.
Belirlenen zamanda bildirilmeyen iptaller “no show” durumuna duser.
(no show: iptal edilmeksizin konfirme edilmis bir rezervasyonun
kullaniilmamasi.)

Konaklama yapilan mekan ile kosullarinizi
| karsilikli belirleyerek s6zlesme yapilmasi,
= calisma prensiplerinizi tanimlayarak tim

taraflarin haklarini koruma altina alacaktir.




Bilet aliminda veya seyahat
esnasinda bildirilmesi
gereken engel durumlari
icin acentanizdan ya da
terminal yetkililerinden
giincel bilgi talep edin.
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@ Promosyon biletlerin degistirilemeyecegini
E unutmayin!

Ulasim

Ulasim ayarlamalarini yaparken nelere dikkat etmek gerekir?

B Uluslararasi/sehirler arasi ulasimlar mimkin oldugunca erken planlayin.
Ozellikle, ucus fiyatlarinin siire daraldikca artacagini unutmayin.

B Ucak biletlerini uygun fiyata alabilmek icin nceden rezervasyon yapin.

B Bilet aliminda, bilgilerinin kimlikte belirtildigi gibi yazildigindan emin olun,
mutlaka bilet alinan kisi tarafindan kontrol edilmesini ve onaylanmasini
saglayin.

B Bitgenizin uygun olmasi durumunda seyahat sigortasi yaptirmaniz
konuklarinizi da, sizi de olasi riskler karsisinda koruma altina alacaktir.

B Sehir ici transferlerin mimkin oldugunca toplu tasima araglar ile
yapilmasina 6zen gosterin.

B \Varsa 6zel ihtiya¢ dogrultusunda planlama yapilmasina 6zen gosterin.

B Karayoluile seyahatte, aracta engelli rampasi olup olmadigini kontrol edin.
Akl sandalye icin 6zel arag temin edilmesi gerekebilecegini hatirlayin.

B Havayoluileseyahatte, ucusicin engel olusturacak bir durum varsa mutlaka
onceden bilgi verilmesi gerektigini hatirlatin (hamilelik, engelli, vb.).

B Deniz yolu ve tren yolu ile seyahatte engel olusturacak bir durum varsa,
bilet aliminda ve/veya yolculuk esnasinda terminal sorumlularina bilgi
verildiginde gerekli diizenlemelerin yapilabilecegini hatirlayin.

Hatali isme kesilen bilet ile seyahat edilemez.




Katiimcilara konaklama ve ulasim hakkinda

@ m tliim detaylarin belirtildigi bilgi notu ve biletleri
[! goéndermeyi unutmayin!

Bilgi Notu ve Biletler
Bilgi notunda neler olmali?

B Etkinligin gerceklesecedi ve konaklama mekanlarinin acgik adresleri,
iletisim bilgisi ve mimkinse kroki,

B Gerekli durumlarda, seyahat icin kullanilan ve daha sonra talep edilen
orijinal belge hakkinda bilgi verilmesi (ugus binis karti, vb.),

B Karsilanan ve/veya karsilanmayan masraflara dair detayl bilgi,

B Acil durumda kurumunuzdan ulasilacak kisinin iletisim bilgileri.

ikramlar

ikramlarin planlamasini, etkinliginizin siiresi ve biitceniz dogrultusunda
yapabilirsiniz. Kisa sireli bir etkinlik icin dogrudan etkinligin yapildig
mekanla anlasabilirsiniz. Stire ve bltcenize gore; su, cay, kahve arasi (kuru
pasta, meyve, vb. dahil edilebilir), 6gle yemedi, aksam yemegi, kokteyl, gala
yemedi, vb. gibi ikramlar sunabilirsiniz. Vejetaryen, vegan, ya da diyabet,
gluten alerjisi gibi 6zel ihtiyaclari 6nceden belirleyin ve mekana bilgi verin.

Gida Guvenligi ve Kalitesinin Denetimi ve Kontrolliine Dair Yonetmelik'i
planlama asamasinda incelemenizi tavsiye ederiz.

(7' http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2008/09/20080926-4.htm

Etkinlik programinizin akisi dogrultusunda
saat, dakika ayrintis ile etkinlige dair tiim
yapilacaklar ve kontrol edilecekleri yazarak
bir liste olusturun. Ekip icinden sorumlulari
belirleyerek gerekli kontrol ve takibin
yapilmasini saglayin.



http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2008/09/20080926-4.htm
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Sahne dizeni: Etkinligin icerigi dogrultusunda gerekli diizenlemelerin
yapilmasi, katilimcilarin etkinliginizden alacagi verimi dogrudan etkiler.
Sunumlarin siresi ve cesidine gore, sahne diizen 6rnekleri ile kendi etkinlik
diizeninizi olusturun.

Gorsellik: Butgeniz dogrultusunda, gorsel olarak kurumsal kimliginizin ya da
etkinligin 6n planda olmasi tercih edilen durumlarda sahne icin 6zel tasarim
yaptirabilir, farkli gorsel araglar kullanabilirsiniz (sahne, backdrop, 6rimcek,
banner, perde, vb.). Bu calismalar etkinlik esnasinda kayit edilen video ve
fotograflarda gorselligin 6n planda olmasini saglayacaktir.

Kirst: Sunucu ve/veya konusmacilar igin kiirsii isteniyor mu sorusunu
cevaplayarak etkinliginizi planlayin.

Konusmacilar: Konusmacilarin sahnedeki oturma diizeni etkinlikte yer alan
faaliyetler dogrultusunda tespit edilir. Koltuk, sehpa ve masalarin nasil
kullanilacagina oturumun katiimcilarinin ihtiyaci ve sahnenin uygunlugu
dogrultusunda karar verilebilir. Masalara isimlik, mikrofon, not kagidi, kalem
ve su yerlestirmeyi unutmayin.

Ekip: Salonda uygun buldugunuz bir odayi ya da masay ekibiniz icin bir
istasyona donusturin. Gerekli malzemelerin ve bulusma noktasinin nerede
oldugunu tiim ekip bilsin.

Oturma duizeni: Oturma dizenini planlarken etkinliginizde yer alan oturum,
bolim ve aktiviteler ile mekanin yeterliligini géz éniinde bulundurmaniz;
moderator, kolaylastirici ve editmenler ile birlikte karar vermeniz uygun
olacaktir. Etkinliginizin icerigi, katilimci kitleniz ve oturumlara gore (6rnegin,
soru-cevap olacak mi?) oturma diizenini planlayin.

Ktirsii ya da delege masasinin kullanilacagi
E durumlarda masa isimliklerinin dogru
yerlestirilmesine, unvan ve isimlerin dogru

yazilmasina 6zen gosterin.




Alternatif Oturma Diizenleri

U Seklinde: Bu oturma dizeninde konusma/sunum yapan kisi tim
dinleyicileri rahatlikla gorebilir. Dinleyiciler de konusmaciyi rahatlkla
izleyebilirler. Acik alan olmasindan dolayr konusmaci rahathkla hareket
ederek dinleyicilere yaklasabilir. Bu oturma diizeni dinleyiciler arasinda
esitlik duygusu yaratir.

Daire Seklinde: Konusmaci ile dinleyiciler arasinda etkilesimin saglanacagi
bir zemin yaratir. Dinleyicilerin katiliminin daha fazla ve interaktif bir ortam
olmasini saglar. Samimi bir ortam yaratmasi nedeniyle resmi toplantilarda
cok tercih edilmez.

Dikdortgen Seklinde: Daha resmi bir hava yaratmasi nedeniyle bu oturma
diizeni daha ¢ok resmi toplantilarda tercih edilir.

Dikkat!
Beklenmeyen sayida katilim olmasi halinde oturma diizeninde degisiklik yapiimasi
gerekebilir, biraz zaman alacadi icin etkinliginizde aksamaya yol acabilir.

Bistro: Takim calismasi yapilmasi planlanan calismalarda tercih edilir.
Dinleyicilerin birden fazla yuvarlak masa etrafinda oturmasidir.

Dikkat!
Tiim dinleyiciler ayni agidan sahneyi géremeyebilir.

Tiyatro/Sinema: Katimci sayiniz fazla ise ve seminer/konferans tipi bir
etkinlik yapiyorsaniz bu oturma diizenini tercih edebilirsiniz.

Dikkat!
Ozellikle arkalarda oturan katilimcilar ile konusmaci arasindaki etkilesim zayif olabilir.

Sinif Seklinde: Ozellikle egitim ve benzeri etkinliklerde tercih edilir, cok
sayida dinleyici katilim saglayabilir. Masa olmasi yazim kolayhgi saglar.

Standart oturma dlizenleri disinda, her zaman
kendi oturma diizeninizi de olusturabilirsiniz.
Ornegin, etkinlik yapacaginiz mekanin
bahcesi ve hava kosullari uygunsa, cimlere bir
diizen kurabilirsiniz.




Poster, banner, bayrak,
kirlangi¢c bayrak, roll-up,
vb. gibi etkinliginize ozel ve
kurumunuza ait gorselleri
onceden planlaymn.
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Oturma diizenini planlarken nelere dikkat etmek gerekir?

B Oturma dizeninizi planlarken tim katilimcilarin sahneyi gorebilecegi
sekilde planlama yapmaya 6zen gosterin.

B Kisa sire icerisinde oturma diizeninde degisiklik 6ngoruliyorsa,
mutlaka mekan yetkilisi ile mekanin kapasitesini, yeterli eleman olup
olmadigini teyit edin.

B Salon diizeninin, miimkinse bir giin dncesinden kurulmasini mekan
sorumlusundan talep edin, etkinlikten 6nce miidahale edebilecek kadar
yeterli bir stirede mutlaka kontroliinii (salon diizeni, teknik ekipman,
sergi, vb.) saglayin.

B Basininkatilimi olmasi durumunda, 6zellikle kameralarigin katimcilarin
da goris alanini engellemeyecek uygun yer ve yeteri kadar uzatma
kablosu vb. gibi teknik ihtiyaglarin ayarlamasini yapin.

B Etkinlikte kullanilacak veya dagitilacak malzemeleri 6nceden masalara
yerlestirebilirsiniz.

Protokol: Protokol davetlileri icin protokol sirasi dogrultusunda yer ayrilmasi,
isim ve unvanlarinin yazilmasi uygun olacaktir. Gerekli durumlarda davet
edilen kurumlarin protokol sorumlularindan detayli bilgi alinabilir.

Sergi, Stant, Konser, vb: Etkinliginizde sergi ya da konser diizenlemeyji,
stant acilmasini planhyorsaniz, mutlaka mekanin uygunlugunu kontrol
edin. Uygun vyerleri 6nceden belirleyin. Mekan sorumlusu ile teknik
gereksinimlerinizi goriisiip, gerekiyorsa hizmet alimi yapin.

Dis mekanda yapilacak etkinliklerinizde,
hava kosullari dogrultusunda
alternatiflerinizi de mutlaka belirleyin.




Ekip, organizasyon sorumlusu, mekan

A sorumlusu, konusmacilar, otel, transfer firmasi,
vb. gibi acil durumda aranacaklari kapsayan bir
liste mutlaka danisma masanizda bulunsun.

Engelli Katimcilar icin: Etkinliginizde gorsel sunumlar ve/veya video/film
gosterimleri yapiliyorsa; goérme engelli bireyler icin sesli betimlemeyle,
isitme engelliler icin isaret dili ve ayrintili altyaziyla gosterilmesine dikkat
edin. Katihmallarin sunumlarinda ve/veya soru cevap kisimlarinda isaret
diline geviri yapilmasiicin mutlaka bir terciiman bulundurun. Mekan secimini
yaparken, ortopedik engelli bireylerin gereksinimleri gozetin.

Kayit Masasi

Etkinlik 6ncesinde kayit masanizi ve imza listenizi hazirlayin. Kayit alirken
isim, soyad, kurum, gorev, il, telefon, e-posta adresi ve imza isteyin, elinizdeki
katilima listesiyle karsilastirin. Onceden kayit alindiysa veya katilimcilarin
isimlerini biliyorsanizimza listesini isimli olarak da hazirlayabilirsiniz. Listenin
alfabetik olmasi kayit esnasinda size kolaylik saglar.

Katihm yogun etkinliklerde imza listesinden birka¢ kopya olmasi kayit
esnasindaki yogunlugu azaltacaktir.

Kayit masanizi konuklarin bilgi alabilecegi ve olasi sorunlar konusunda da
bilgi verilip/alinabilecek “Danisma” olarak da kullanabilirsiniz. Kayip esyalar
da yine bu masada korunabilir.

/’ Etkinliginize katilacak isimler daha 6nceden
t : , belli ise, listenizi bilgiler girilmis ve sadece imza
yeri bos olarak hazirlayabilirsiniz.
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AYRINTILAR




Teknik Ekipman

Etkinliklerde ne gibi teknik ekipmana gereksinim duyulabilir?

B Projeksiyon

m  Perde

B Sunum icin bilgisayar

®  Monitor

B Pointer (Kumanda)

B Flipchart, kagit ve renkli kalemler
H  Sessistemi

m  Mikrofon (ihtiyaca gore el/delege/yaka/kiirsii)
B Simultane ceviri icin sistem

B Fotokopi makinesi

B Yazia

B Fotograf makinesi

B Video kayit cihazi

B Ses kayit cihazi

B Basin mikseri

B Harici disk, flash bellek

B Tasinabilir modem

Etkinlik sirasinda ¢ogaltilacak dokiiman
ﬂi miktarini belirlemeye ¢alisin. Nereden kopya

alinacagini belirleyin.




Fotograf ve Video Kayitlar

Basin yansimalari icin en 6nemli unsurlardan biri fotograftir. Bu nedenle
basina acik etkinliklerde bitceniz uygunsa profesyonel fotografci ve/
veya kameraman ile calisiimasi onerilir. Ayrica kurumsal hafiza ve gelecek
etkinliklere 6rnek olmasi agisindan arsivde de kullanilir.

Etkinlik programini ve teknik ihtiyaclariniz
etkinlik mekaninin sorumlusuna hazirlik
@ yapmasi i¢in 6nceden bildirmeyi unutmayin.

Etkinlik Glinli Kontrol Edilecekler

B Sahne ve oturma diizeni

B Dagitilacak materyaller

m  Teknik ekipman (ses sistemi, sunum ekipmani vs.)

® internet

B Genel olarak temizlik

B GOrundrlik malzemesinin kontroli

B Serqi, stant, konser icin diizenin ve teknik ekipmanin kontroli
B Kayit ve basin masasi, kayit listesi

B Hava durumuna dair uyar

B Yangin cikigi

B Jenerator

Etkinlik adl, tarihleri ve dlizenleyen kurulusun
bilgilerinin bulundugu bir yénlendirme
panosunu giristen itibaren uygun yerlere
yerlestirin.




Kirtasiye kutusu hazirlayin!
Icine tel zimba, makas, zarf,
A4 kagit, atas, yapistirict,
toplu igne, misina, bant, ¢ift
tarafli bant, uzatma kablosu,
kalem pil, vb. gibi gereksinim
duyabileceklerinizi
koyabilirsiniz.
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Kagit israfindan kacinmak
icin etkinlik programin
tiim katibmcilara dagitmak
yerine bir tane biiyiik baski
alip girise yerlestirebilir, kayit
masasinda da birkag 6rnek
bulundurabilirsiniz. Belgelerin
(sunum vb.) baskisini almak
yerinde dijital hallerini
yaygmlastirabilirsiniz.
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Bunlari hazirlamayi unutmayin!

Malzemeleri olustururken her etkinligin kendine &zel bir ihtiyag listesi
olacagini g6z dnlinde bulundurun.

Program

Bilgi notu

Sunumlar, raporlar, vb.

Dosya, defter, kagit, kalem

Tanitim malzemeleri

Katilim belgesi / sertifika

Konusmacilar icin plaket / tesekkiir yazisi
Yaka karti

Masa isimligi

Degerlendirme formu

Yan Etkinlikler

Sergi, konser gibi yan etkinlik planlamalarinda etkinligin yapilacagi mekan
sorumlusu ile kapasiteleri hakkinda 6nceden goériismeniz ve olmayan
malzemeleri disaridan temin etmeniz uygun olacaktir.

Nasil tip yan etkinlikler olabilir?

Bilgilendirme amach fuar
Konser / gosteri

Film gosterimi

Kermes, stant

Sergi

interaktif alan




Dagitilacak malzemeleriniz
(promosyonel vb.) varsa,
her ihtimale karsi katilimci
sayisindan biraz daha
fazla gétiirmeniz faydali
olacaktur.

Kartvizitlerinizi yanmniza
almay: unutmayiniz..
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Risk Degerlendirme

Etkinliginizin planlama asamasindan bitimine kadar olan slrecte ortaya
cikabilecek risklerin 6nceden dikkatli bir bicimde ayrintilar ile tanimlanip
degerlendirilmesi ve bu riskleri minimize edecek veya tam olarak ortadan
kaldirabilecek 6nlemlerin alinmasi, alternatif planlanlarin yapilmasi nemlidir.

Tiim taraflar ile (hizmet saglayicilar, katiimci, konusmaci vb.)
onay stireclerinizi miimkiin oldugunca yazisarak yapmaniz risk
degerlendirmede son derece dnemlidir. Resmi yazismalarinizi
mutlaka dosyalayin.

Tiim is kalemlerini alt alta yazip, ¢ikabilecek olan aksakliklari ve
olasi ¢6ziim énerilerini, dnlemleri ortaya koyun.

Guvenlik: Olusabilecek tim olumsuz durumlara karsi tim katiimcilarinizin
glivenligini sagladiginiza emin olun. Etkinlik mekaninin acil cikisi olup olmadigini
onceden kontrol edin. (Acil cikisin yerini 6grenin ve tim katiimalariniz
etkinligin basinda bilgilendirin) Etkinlik mekaninin kendi gtivenlik énlemleri
olup olmadigini kontrol edin. Giivenlik riski ytiksek durumlarda bir glivenlik
sirketiyle calisma olasiligini da g6z 6ntinde bulundurun.

Konusmacinin gelmemesi: Planlama asamasinda, oturum ya da aktivitelerde
genel cerceveyi bozmadan esnek olabileceginiz durumlari belirleyin. Baska
birkonugsmacinin konusma stiresini artirabilir, soru- cevap bélimiine fazladan
zaman ayirabilir ya da oturum siirelerinde kiiclik oynamalar yapabilirsiniz.
Teknik kosullar elveriyorsa katilim saglayamayan konusmacinizla internet
Uzerinden canli (skype vb.) gériisme saglayabilirsiniz.

Hava sartlar (yagmur, camur, glines vb.): Hava sartlarini etkinlik 6dncesinde
mutlaka kontrol edin. Dis mekan etkinliginiz varsa ya da hava sartlari katilimin
onunde engel olusturacaksa alternatif planlariniz hazir olsun. (Dis mekan
aktivitesini uygun bir ic mekana almak, gtineslik/yagmurluk temin etmek vb.)

Teknik aksakliklar: Sikca karsilasilasilabilen bu tip aksaklklar icin mutlaka
bir B planiniz olsun. Etkinlik mekaninda teknik konularla ilgili destek
alabileceginiz kisileri dnceden belirleyin. Tim teknik ekipmanin (jenerator,
havalandirma, klima, isitma sistemi, ses sistemi, sunum icin diizenek vb.)
yerine bir baskasini temin edilebilecek sure icerisinde kontrollerini saglayin.

Sigorta: Etkinliginizin yapisina gére kapsamli risk degerlendirmesi yaparak
gereklidurumlardailgili sigortalarin yapilmasini saglayin. Bu gibi durumlarda
profesyonel destek almak uygun olacaktir.

sartlarinda beklenmedik bir duruma karsi her

Konusmaci ya da sunucunun gelmemesi, hava
9
zaman B planiniz olsun.




HER GUZEL SEY
SONA ERER:
ETKINLIK SONRASI




ir etkinlik amacina, tim asamalarini tamamladiginda ulasabilir.
Etkinliginiz sonrasinda yapacaklarinizi listelemeniz, stireci dagilmadan
bitirmenizi saglar.

Etkinlik sonrasi unutmamaniz gerekenler:

Fatura 6demelerinin tamamlanmasi

Malzemelerin toparlanmasi, kontrol ve nakliyesi
Oturumlarda ses kaydi tutulduysa, desifrelerin yapilmasi
Terciimelerin yapilmasi

Medya raporunun hazirlanmasi

Degerlendirme raporunun hazirlanmasi

Etkinlik raporunun hazirlanmasi ve ilgili birimlere dagitimi

Arsiv calismasi (Etkinlik raporu, imza listesi, etkinlik brosird, dekontlar,
fotograflar, vb.) icin dosyalama yapilmasi. Arsivin miimkiinse basili ve
elektronik kopyalarinin hazirlanmasi

Web sitesine ilgili bilgilerin girilmesi (sunumlar, fotograflar, vb.).
Sunumlar, konusma metinleri vb. icin ilgili kisiden yayimlanmasina
iliskin izin almay1 unutmayin.

Sorunlarin listelenmesi. Her etkinlik sonrasi karsilasilan sorunlar, eksikler
icin bir liste hazirlanmasi faydal olacaktir

Etkinlik sonunda etkinlige dair bir degerlendirme
raporunun hazirlanmasi ve ortak erisim
alanlarinda kayit altina alinmasi, kurumsal
hafizanin korunmasi ve benzer etkinligi yapacak
kisilere yol gdsterici olmasi agisindan mutlaka
planlanmalidr.
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YARARLI
DOKUMANLAR




Etkinliginizi duzenlerken yararlanabileceginiz asagidaki
adresteki dokiimanlar érnek niteligindedir. Ornek
dokiimanlar etkinliginizde yer alan katilmci sayisi,
program, etkinlik stresi, toplanti mekani vb. ayrintilara
gOre uyarlamaniz gerekebilir.

sivildusun.net/kitaplik



http://sivildusun.net/kitaplik

Etkinlik ismi

Tarih

Yer

Ekip

ILK YAPILACAKLAR

Etkinlik temasinin tespiti

Etkinlik tarihi ve yerinin tespiti

Taslak program

Taslak bitce

Butgenin kesinlestirilmesi

Organizasyon firmasinin belirlenmesi

Organizasyondan sorumlu kisilerin belirlenmesi

Oooodoooodoooodod




NOTLAR

SORUMLU Kisi NOTLAR TAMAMLANMA TARIHi




OdOddddoooooooooodddddooooon

ETKINLIK ONCESI

Katilimcr profil & sayisinin belirlenmesi

Konu basliklarinin belirlenmesi

Oturum, atolye, vs. belirlenmesi

Konusmaci, moderator, egitmen belirlenmesi

Ekstra etkinliklerin (sergi, konser, vb.) belirlenmesi

Konusmaci, moderator, egitmenlerle iletisime gegilmesi

Duyuru yapilmasi

Duyurunun takibi

Son programin belirlenmesi

Konusmaci vs. sunum, biyografi, foto vs. temini

Katilimci daveti / duyuru / cagn

Katiimailarin secilmesi

Katilimailarin bilgilendirilmesi

Atolye, etkinlik vs. daveti / duyuru / ¢agri

Atolye secilmesi

Atdlye sahiplerinin bilgilendirilmesi

MC / sunucu belirlenmesi

Cevirmen belirlenmesi

Butce & maliyet takibi

Fotograf / video ¢ekimi ayarlanmasi




SORUMLU Kisi NOTLAR TAMAMLANMA TARIHi




Oooododoooodn

Oooooodooood

ETKINLIK YERI

Tekliflerin alinmasi

Mekanin kesinlestirilmesi

Mekanin garanti sayisinin verilmesi

Salonlarin tespiti (adet, kisi sayisi)

Oturma diizeni tespiti

Kirsi vb. gereksinimlerin tespiti

interaktif alan icin diizenleme (stant, vs.)

TEKNIK

Ses diizeni / mikrofon (sabit, mobil, yaka)

Ceviri sisteminin belirlenmesi

Ardil / simultane sistem

Sunum ekipmanlari (projeksiyon & perde)

Laser pointer

PC (sunum icin) ve yazici / fotokopi

Tekliflerin alinmasi




SORUMLU Kisi NOTLAR TAMAMLANMA TARIHi




IKRAM

Kahve arasi, 6gle yemegi, kokteyl, vb. belirlenmesi

Tekliflerin alinmasi

Menii belirlenmesi (6zel ihtiyaclar)

Oooogog

YAN ETKINLIKLER

Uygun yerin tespiti

Ekstra gereksinimlerin tespiti (teknik ekipman, isiklandirma, stant, vb.)

Tekliflerin alinmasi

oot

KONAKLAMA

Otel tespiti

Tekliflerin alinmasi

Rezervasyon yapilmasi (6n & kesin)

Ozel durumlarin belirlenmesi

Bilgi notu gdnderilmesi (otele giris-cikis saatleri, extralarin

o6denmeyecedgi bilgisi, yemek, masraflar, ulagim, vb)

0o Oooood




SORUMLU Kisi NOTLAR TAMAMLANMA TARIHi




ULASIM

Biletlerin temini

Sehir ici transfer

Bilet gonderimi / bilgilendirilmesi

Oooooood

MALZEMELER

Glndem / bilgi notu / program / sunumlar

Kayit formu / imza foy(

Yaka kartlar

Masa isimligi

Sertifika / plaket / tesekkiir yazisi

Yonlendirmeler / rollup / banner / bayrak

Anket / degerlendirme formu

Promosyon malzemeleri

Dosya, defter, kalem

Flipchart / kagit / marker

Kirtasiye malzemesi (ducktape, koli bandi, igne, atag, makas, zimba,

raptiye, prit, delgec, ti¢ll priz, post-it, pil, A-4)

Kartvizitler

OO0 dodoododogd




SORUMLU Kisi NOTLAR TAMAMLANMA TARIHi




Oodoond Oodoooodn

Oooodogn

TANITIM

Web sitesi duyuru

Web sayfasinin hazirlanmasi

Sosyal medya duyurulari

iletisim kampanyasi

Basin bilteni / kiti hazirlanmasi

Basin bilteni gonderimi

Emailing

ETKINLIK SIRASINDA

Storyboard dagrtimi

Kayit masasi (katilimci & basin)

Ekip icin istasyon

Ekip gorev dagilimi

ETKINLIK SONRASI

Fatura & 6demelerin tamamlanmasi

Raporlar

Basin / medya raporu

Bilgilendirme & tesekkir

Raporlarin webe yiklenmesi

Fotograf / videolarin toparlanmasi




SORUMLU Kisi NOTLAR TAMAMLANMA TARIHi




O

Guniz Sokak No: 32/9 06700 Cankaya Ankara

+90 31242805 61/62

+90312428 0563

O

info@sivildusun.eu

o

www.sivildusun.net

Sivil Dtistin bir Avrupa Birligi programidir.

Bu yayinin ierigi sadece International Consulting Expertise (ICE)
liderligindeki konsorsiyum sorumlulugunda olup, hi¢bir sekilde Avrupa
Birligi'nin gérislerini yansittigi seklinde yorumlanamaz.





