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Giris

Bu rehberin amaci

inMOLA Etkinlik Yénetim Rehberi; 20 kisilik bir yuvarlak masa toplantisindan driin lansmanina,
fuar standindan kuresel bir webinara kadar inMOLA’nin diizenledigi, ortak diizenledigi veya
katildigi tim etkinlikler icin gecerli standartlari ve protokolleri tarif eder. Uluslararasi iyi
uygulamalardan yararlanilarak inMOLA’nin élgegine, hizina ve veriye dayal kiltlrtine
uyarlanmigtir.

Ana amaglarimiz:

« Tum etkinliklerin ve etkinliklerle baglantili iletisim faaliyetlerinin inMOLA’nin vizyonu,
stratejisi ve iletisim diliyle uyumlu olmasini saglamak; bu stireclerde degerlerimize ve
hassasiyetlerimize 6ncelik vermek

* inMOLA markasinin degerini ve itibarini koruyan ve guglendiren isler hayata gecirmek
» Etkinliklerin cevresel ayak izini azaltarak iklim degisikligiyle micadeleye katkida bulunmak

+ Insan haklarina, toplumsal cinsiyet esitligine ve kapsayiciliga duyarl uygulamalarla érnek
olmak

* Yaraticiigi deneyimle harmanlayan, iyi 6rneklerden yararlanan dengeli ve basarili
etkinlikler yaratmak
« Sifir bazli bltceleme yaklasimiyla kaynaklari en verimli sekilde kullanmak

* Planlama asamasindan itibaren dijital ve sirdurilebilir alternatiflere éncelik tanimak,
sorumlu satin alma tercihleri yapmak

* Her etkinligi veriyle 6lcmek: KPI'lari bastan belirlemek ve sonuclari raporlamak;
msterilerimizden bekledigimiz gibi

+ Onleyici adimlarla kapsamli is planlari yapmak; buna ragmen olusabilecek sorunlarda hizli
ve tutarli hareket etmek

Rehberden kim faydalanmahi?

inMOLA adina etkinlik planlayan, onaylayan veya etkinlikte gérev alan herkes (pazarlama, satis,
ardn, is ortakliklar ve ydnetim) ile bizimle ¢alisan ajans, mekan ve tedarikgiler. Ortak programlar
kapsaminda (6rnegin teknoparklar, Universiteler veya kamu kurumlariyla) etkinlige ev sahipligi
yapan is ortaklarimizdan da ayni ilkelere uymalari rica edilir.

Kurucumuzdan bir not

Etkinlikler, insanlarin markamizla yuz yize tanistigi yerlerdir. inMOLA’nin siradan bir yazilim
sirketi mi, yoksa pazarlamayi derinlemesine anlayan ve kitlesinin zamanina saygi duyan bir ekip
mi olduguna orada karar verilir. Her etkinlik ayni zamanda bir 6grenme firsatidir: aliskanliklar
sorgulamak, yeni bir sey denemek ve neyin gergekten ise yaradigini élgmek igin.

Bir etkinlikte inMOLA'y1 temsil eden herkesten bu rehberi kullanmasini ve her etkinlikten sonra
onu gelistirmemize katki sunmasini rica ediyorum.

Erkan Terzi - Kurucu & CEO, inMOLA



Bolum 1: Surdurulebilir Etkinlik Yaklagimi

“Her etkinlik iki iz birakir: biri insanlarin zihninde, biri gezegende. Bizim igimiz
birincisini derinlestirmek, ikincisini hafifletmek.”

iklim degisikligi, etkinliklerin yeniden tasarlanmasini zorunlu kiliyor. Her etkinlik enerji, malzeme,
yemek, ulasim ve tedarikgilerle ilgili yizlerce karar icerir ve her biri ayak izimizi azaltmak icin bir
firsattir. Etkinlikler ayni zamanda firsat esitligini ve toplumsal cinsiyet esitligini desteklemek ve
sivil toplumu gi¢lendirmek icin de birgok firsat barindirir.

Asagidaki pratik dnerilerin yani sira Ek’te yer alan, Birlesmis Milletler Cevre Programi’nin
*Surdurdlebilir Etkinlik Rehberi* referans alinarak hazirlanan Surdiriilebilir Etkinlik Kontrol
Listesi’'ni kullanin.

1.1 Enerji kullanimi ve sera gazi azaltimi
* Online veya hibrit format hedefe ulagsmayi sagliyorsa onu tercih edin; emisyon tasarrufu
sagladigi bilinir
* Planlama asamasindan itibaren etkinligin hangi boyutlarinin emisyona yol agacagini

(ulasim, mekan enerjisi, ikram, prodiksiyon) belirleyin ve azaltacak degisiklikleri
degerlendirin

* Isitma, sogutma ve aydinlatma ihtiyaclarini irdeleyin; gereksiz 1sik ve ekran kullanimindan
kacinin

+ Igerik Uretimi (6zellikle video) ve canli yayin igin harcanan enerijiyi de hesaplamalara dabhil
edin; online oturumlari makul sirede tutun

« Karbon salinimi disuk ikram segeneklerine 6ncelik verin; moénide et kullanimini azaltmak
emisyonu onemli 6lgtide dusurir

» Dusuk karbonlu ulagimi tesvik edin (mimkinse ugak ve arag yerine tren); seyahatini
kendisi planlayan katilimcilari bilgilendirin

* Personel ve malzeme tasimasinda arag sayisini en aza indirin; emisyon hesabi igin arag
turd ve kilometre bilgisini kaydedin

» Jeneratdr kullanihyorsa yakitini hesaplamaya dahil edin

+ Konaklamali etkinliklerde misafirlerden havlu ve nevresimlerin her giin degistiriimesini talep
etmemelerini rica edin

1.2 Malzeme tuketimi ve atik azaltimi
+ Ikramlarda gereginden fazla gesit ve porsiyon siparigsinden kaginin

« Tek kullanimlik plastiklerden (pet sise, plastik bardak ve tabak) uzak durun; sebil, stirahi ve
cam bardak bulundurun

e Oturma dizenli yemeklerde su bardaklarinin énceden doldurulmamasini, istek tzerine
servis edilmesini isteyin

» Dekor ve standlarda plastik ve vinil yerine dogal, geri donusttrilebilir ve tekrar kullanilabilir
malzemeleri (ahsap, mukavva, kagit) tercih edin



Kamera kargisinda ahsap dekor ve saksi bitkileriyle sade bir set, blyuk bir LED ekrandan
¢ogu zaman daha iyi gértnir

Basil davetiye, brosir ve bloknot ihtiyacini sorgulayin; dijital versiyonlari ve QR kodlari
kullanin

Yaka karti gerekiyorsa tarihsiz, tekrar kullanilabilir tasarimlar ya da QR kodlu kiosklar tercih
edin

Hediye ve promosyon Urtnlerinin gerekli olup olmadigini gdézden gecirin; gerekliyse sayilari
iyi planlayin ve sosyal sorumluluk alternatifini degerlendirin

Ayri geri donisim kutulan (plastik, cam, kagit) kurun

Yenilebilir durumdaki gida fazlasini gida bankalarina veya kar amaci glitmeyen kuruluslara
bagislayin

1.3 Sorumlu ve yerel satin alma

Geri donusturilmus, klorsuz ve FSC sertifikali k&gt Grdnlerini tercih edin
Sertifikall, gcevre dostu temizlik Grinleri kullanin

ikram firmasiyla méniide de belirtilecek sekilde belirli oranda yerel, mevsimsel, organik
ve/veya Fair Trade Urtn kullanimi konusunda anlasin

Sarduralebilir Gretim yapan tedarikgileri tercih edin

Mumkun olan her noktada sivil toplum kuruluslarini, kadin girisimcileri ve yerel kalkinmayi
destekleyen hizmet alimina dncelik verin; inMOLA’nin birlikte ¢alistigi ekosistemlerdeki
girisim ve KOB/'ler dahil

1.4 Takip, raporlama ve iletigim

Etkinligin basindan sonuna kadar su basliklarda sayisal veri toplayin:

Olgek Etkinlik suresi, katihmci sayisi (kayith, katilan, online)

Kaynaklar Kullanilan malzemeler, basili materyaller, tekrar kullanilan Griinler
Atik Atik miktari ve turd, geri déntisiim orani, bagislanan gida

Enerji ve su Mekanin enerji ve su tiketimi, yayin saatleri

Ulasim ve tasima Katilimci ve personel seyahatleri, arag ttrl ve kilometre
Paydaslar Paydaslarin katilimi ve tutumu, yerel retici ve KOBI orani

Referans olarak uluslararasi standartlari kullanin: ISO 20121 (etkinlik strdurulebilirlik
yonetim sistemi) ve PAS 2060 (karbon nétrliga: olg, azalt, dengele, dogrula)

Etkinlik sonrasinda geri donisim oranlarini ve ¢evresel ayak izini, geleneksel bir etkinlikle
farki ortaya koyarak katilimcilarla ve ¢alisma arkadaslarinizla paylasin

lyi 6rneklere inMOLA’nin kamuoyu iletisiminde yer verin; bagkalarina ilham olsun



Ajans ve tedarikgilere etkinlik dncesinde her iste surdarilebilir alternatifler beklediginizi
bildirin

Etkinlik sonrasinda nihai ayak izini hesaplayin ve bir sonraki etkinlik igin referans olarak
kullanin



Bolum 2: Verimlilik Bakig Agisi

“Blitge harcadiginiz sey dedgil, verdiginiz karardir.”

Buyuyen bir sirket olarak bir etkinlige harcadigimiz her lira yerini hak etmelidir. Verimlilik bakis
acisi, aligkanliklari bir an i¢in kenara koyup sunu sormaktir: Bu biltce baska bir sekilde ya da
baska bir yerde kullanilsa neler bagarabilirdi? Bltcenin en etkin bigcimde kullanildigindan emin
oldugunuzda hem projenize hem de gezegene katki yaparsiniz.

2.1 Butge verimliligi

Mevcut aliskanliklari gézden gegirin, daha 6nemli firsatlar olup olmadigini degerlendirin

Devam etmesine karar verdiginiz iglerin tasarim, Uretim ve insan kaynagi detaylarini tekrar
tekrar gézden gegirin

Unlii bir sunucu veya sanatginin gergekten gerekli olup olmadigini sorgulayin; uzman bir
moderator ya da muisteri konusmaci cogu zaman daha fazla deger yaratir

Abartili dekor, gicek ve LED ekran kullanimindan kaginin

Stand ve etkinlik malzemelerini sonraki fuar ve etkinliklerde tekrar kullanilabilecek sekilde
tasarlayin

Her zaman LCV alin; tercihen online kayit sistemiyle. Hem bitcede hem de tim detaylarda
avantaj saglar

Etkinligin tim maliyetlerini listeleyin ve gegmis butgelerle kiyaslayin

Ajanslardan yeni fikir getirirken sifir bazl bitceleme anlayisini benimsemelerini isteyin
Ulasim, transfer ve konaklamayi énceden planlayarak maliyet avantaji saglayin

Host ve destek personeli sayisini gereginden fazla tutmayin; ihtiyac degistikce gdzden
gegirin

Nakit akisinda ihtiyaglari dikkatle dnceliklendirin; bltceye mutlaka 6ngériilemeyen giderler
kalemi ekleyin

Planlanan ve gergeklesen butge arasindaki farklari sonraki etkinlikler igin kaydedin

Pratik kural
Tuketim, atik ve israf yerine: verimlilik ve tasarruf.

2.2 Sifir bazh butgeleme

Sifir bazli bitgceleme veriye dayali karar almay! tesvik eder ve harcamalara farkli agilardan
bakmamizi saglar. Tek seferlik bir maliyet kesintisi yerine kaynaklari daha verimli kullanmanin
surdirdlebilir yolunu sunar.

Her bltceyi gecen yilin rakamindan veya enflasyondan degil, sifirdan kurun; her kalemi
yeniden tanimlayin, alt bilesenlerine ayirin ve seffaf tutun

Bu detayin doguracagi sorular yeni verimlilik firsatlarini ortaya gikaracaktir



« Farkh ekiplerden harcama kategorisi sahiplerini sirece dahil edin; her harcamaya iki
farkli g6z baksin

* Bu sUregte fikirleri olumsuz elestirmekten kacginin; yeni fikirleri acik yureklilikle karsilayin,
her fikir bir sonrakini cesaretlendirebilir

2.3 Etkinlik yatirrminin geri donlisu

Bir karar zekasi sirketi olarak kendi etkinliklerimizi de misterilerimize 6nerdigimiz standartla
degerlendiririz. Her etkinlik buitgesi onaylanmadan 6nce beklenen sonuglara baglanir.

Katilimci basi maliyet Toplam maliyet + fiili katilimci (ylz ytze ve online)

Nitelikli lead bagi maliyet Toplam maliyet + belirlenen nitelik kriterlerini karsilayan lead
sayisl
Etkilenen satis hatts Etkinlikten son[ak! 90 gun iginde olusan veya ilerleyen satis
firsatlarinin degeri
- Etkinlik cevresinde ses payi, bahsedilme ve duygu degisimi
Marka etkisi (inMOLA file dlgliir)
Etkinlikten Uretilen igerik sayisi ve erisimi (video, makale,

Icerik degeri alinti)



Bolum 3: Etkinlik Yonetimi: Genel Yaklagim

“Arkasinda bir karar olmayan etkinlik, sadece bir bulugmadir.”

3.1 Konumlandirma

Her etkinlik ayni zamanda bir iletisim projesidir ve ilk yapi tasi konumlandirmadir. Planlamaya
konumlandirmayla baslayin; kurgunun geri kalani bunun etrafinda sekillenecektir. Asagidaki
sorularin cevaplari etkinligin konumlandirma cimlesini belirlemenize yardimci olur:

* Marka insasina yonelik bir faaliyet mi, yoksa satis odakli mi (satis hatti olusturma,
anlasmay! hizlandirma)?

« Egitim amach mi, bilgilendirme amacli mi1?

e Bir kutlama mi, bir anma mi?

» Hedef kitlede kimler var: musteriler, potansiyel musteriler, is ortaklari, yatirimcilar,

ekosistem, basin, ekip?

» Sosyal sorumluluk boyutu var mi?

*  Kriz yénetiminin bir parcasi mi?

* Ana perspektifi kurumsal itibar mi1?

3.2 Etkinlik tipi

Etkinligin tipi, konumlandirmadan uygulamaya, biitgeden tedarige kadar her seyi etkiler. iletisim
hedeflerinize hangi tipin uygun olduguna en bastan karar verin.

IMOLA etini pler

Uriin ve marka

Satis ve misteriler

Dusunce liderligi

Ekosistem ve programlar

Fuar ve is ortaklari

Medya ve yatirimcilar

Sirket ici

3.3 Hedef kitle

Uriin lansmani - Ozellik/moddil duyurusu - Canli demo giini -
Marka yil donimu

Musteri yuvarlak masasi / yonetici yemegi - Musteri atolyesi -
Kullanici grubu - Is ortaklariyla satis toplantisi

Konferans konusmasi veya paneli - Kendi konferans / zirvemiz -
Webinar serisi - Seyircili podcast kaydi - Rapor lansmani

Teknopark, Universite veya kulugka merkezi program etkinlikleri -
Bootcamp ve egitim gruplari - Demo day - Hackathon

Fuar standi - is ortag ve bayi toplantisi - Roadshow - Uluslararasi
pazara giris etkinlikleri

Basin toplantisi - Yatirimei toplantisi / demo - Odiil téreni

Ekip bulugmasi - Egitim - Kutlama
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Hedef kitlenizi, ihtiyaclarini, aligkanliklarini ve tolerans noktalarini iyi tanimak etkinligin
basarisinda buyuk rol oynar. Net bir profil etkinligin tarzini, gapini ve medya boyutunu belirler. Su
sorulara net cevaplar verin:

Kime hitap etmek, kimi etkilemek istiyorsunuz: CMO’lar, pazarlama ekipleri, girisimciler,
ajanslar, kamu kurumlari?

Kidemleri, sektorleri ve 6zellikleri neler?

Etkinlik musterilere dogrudan ulasacak veya mesaj verecek mi?
Agirlayacaginiz toplulugun i¢ dinamikleri neler?

Gegmis etkinliklerden kalan aligkanlik ve beklentiler neler?

Fiziksel olarak bir araya gelmek zorunlu mu, yoksa online yapilabilir mi?
Etkinlik medyaya agik mi? Kriz yaratabilecek bir icerik barindiriyor mu?

Resmi protokol katilacak mi?

3.4 Stratejik mesaj

Ana mesaj inMOLA'nIn iletisim stratejisine hizmet etmeli ve her temas noktasinda hissedilmelidir.
Once etkinligin temel amacini (yeni (iriin, yeni pazar, is birligi, rapor bulgulari, ekosistem
programi) tanimlayin, ardindan su sorulari cevaplayin:

Vermek istediginiz mesaj nedir ve hangi ihtiyaca cevap veriyor?
Birden fazla mesaj varsa 6nceliklendirin

Kitlenin hangi duyguyu yasamasini istiyorsunuz?

Ne sdylemek ve nasil algilanmak istiyorsunuz?

Bu mesaji ve duyguyu iletmenin en etkili yolu nedir?

Sonug¢ inMOLA’nin genel mesajlariyla uyumlu mu? (Unutmayin: inMOLA “Karar Veren
Pazarlama Zekasi”dir; raporlama, karar ve yonlendirme bir arada.)

KPI’lari bastan belirleyin

Planlamaya baslamadan 6nce gercekgi ve olculebilir KPI'lar belirleyin: 6rnegin katilim orant,
nitelikli lead, demo talebi, etkilenen satis hatti, memnuniyet puani, ses payi ve icerik erigimi.
Basta Uzerinde anlasilan KPI'lar, etkinligin sonunda neye gore degerlendirilecegini belirler.

3.5 Etkin bir iletisim igin

Etkinlik yonetimi; fikirden planlamaya, bitgcelemeden operasyona ve raporlamaya kadar her
adimin stratejik esaslara uygun yuratilmesidir. Genis bir perspektiften bakin ve 360 derece
iletisimin giicinden yararlanin.

Etkinligin toplumsal bir mesaj, kilttrel bir deger ve/veya liderlik durusu barindirip
barindirmadigina bakin

ic ve dis paydaslarin beklentilerini tasarim, uygulama ve degerlendirmede dikkate alin

Etkinligin giindemle, dénemle ve cografyayla iliskisini gdzetin, maksimum toplumsal fayda
hedefleyin
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« Etkinlik bagka bir proje veya markayla baglantiliysa ortak dengelere dikkat edin; ortak
markali islerde inMOLA’nin net bicimde ayrismasini saglayin

+ Olasi tepkileri 6ngdruin ve kriz planinizi dnceden hazirlayin
» Benzer veya rakip bir etkinlik olup olmadigini arastirin, 6zgtnliginden emin olun
* Marka ile kitle deneyiminin uyumunu stre¢ boyunca 6n planda tutun

» Dijital ve sosyal medyayi en bastan planlayin (bkz. *inMOLA Sosyal Medya Y6netimi
Kilavuzu®)

« Etkinligin kalici olarak nasil bir deger yaratacagina ve icerik olarak nasil yeniden
kullanilacagina 6nceden karar verin

* Tum bu konular etkinligin 5SN1K’sini degistiriyor mu? Cevap evetse yeniden degerlendirin.

3.6 Takvim yonetimi
Tarihin diger inMOLA etkinlikleriyle cakismadigindan emin olun ve Ust yonetimin ajandasini
erkenden kontrol edin. Ayrica sunlari kontrol edin:

* Her hedef pazardaki resmf tatiller, dini ve 6zel glnler

*  Okul tatilleri ve sinav dénemleri

* Ulusal gindem ve siyasi atmosfer

+ Bodlgesel etkinliklerde yerel gindem

* Ayni tarihlerdeki blylk sektor etkinlikleri ve rakip etkinlikleri

* Davet ediliyorsa resmi protokoliin ajandasi

3.7 Etkinlik kriz yonetimi
Bir etkinligin her detay! kriz potansiyeli tasir. En iyi hazirlik, olasi senaryolari 5ngérmek ve
¢ozimlerini listelemektir.
* Planlamadan 6nce etkinligin 6zelliklerini, giincel giindemi, katilimci profilini ve Gglncl taraf
iliskilerini degerlendirerek bir kriz plani hazirlayin

* Kriz aninda inisiyatif alacak kisileri 6nceden belirleyin ve iletisim bilgilerini dogru kisilerle
paylasin
* Plani mekanla koordine edin

+ Ust yonetimin bilgilendirilmesi ve onay stiregleri igin bir karar akis tablosu hazirlayin
(*inMOLA Sosyal Medya Yonetimi Kilavuzu*ndaki seviyelerle uyumlu)

3.8 itibar riskleri

« Etkinlik 6ncesinde ve sirasinda siyasi atmosferi, tUlke giindemini, sektdr ve rakip gindemini
yakindan takip edin

+ s birligi yaptiginiz kisi, kurum, is ortagi ve STK’larin gegmisini arastirin
* YUz yuze etkinliklerde mekanin gegmisine ve olumlu/olumsuz algisina dikkat edin

* Online etkinliklerde platformun kisisel verileri saklayip saklamadigini ve guvenlik ihlali
gecmisini BT/glivenlik sorumlusuyla kontrol edin
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Sahnede veya ekranda ayristirici, toplumsal uzlasiya ters bir dil kullaniimamasina dikkat
edin

Sunucu, konusmaci ve sanatgilarin ayrimci bir dile sahip olmadigindan emin olun; tim
konusma metinlerini 6nceden gézden gegirin

Medyaya acik etkinliklerde glindem, sektér ve inMOLA'yla ilgili olasi soru ve cevaplari
hazirlayin

Yalnizca belirlenen sozcilerin basina agiklama yapacagini hatirlatin; medya sorumlusunun
bilgilerini tim gorevlilerle paylasin

Programin her agsamasinda toplumsal cinsiyet dengesini gozetin (bkz. *inMOLA lletisimde
Toplumsal Cinsiyet Esitligi Rehberi*)

inMOLA’ya 6zel: Demolarda yazili izin olmadan gercek musteri panellerini, skorlarini veya
verilerini asla gostermeyin; kurgusal verili demo hesaplari kullanin

inMOLA'’ya o6zel: Sahnede rakiplerle ilgili dogrulanmamis karsilastirmali iddialarda
bulunmayin

Ekip ve misafirler i¢cin herhangi bir saglik riski bulunmadigindan emin olun

3.9 Operasyonel riskler

Operasyonel aksakliklarin yaygin sebeplerinden biri yetersiz hazirlik suresi veya iceriklerin ge¢
teslim edilmesidir. Bundan kaginmak igin:

Gecmis etkinliklerin dederlendirme notlarini inceleyin; aksaklik yaratan suiregleri listeleyip
¢6zUmlerini hazirlayin

Her 6genin programin bittnlne etkisini degerlendirin; akisi zorlastiracak detaylardan
kacinin

Gerekmedikce akista degisiklik yapmayin

is stiregleri igin risk ve ¢6ziim senaryolari hazirlayip tim ekiplerle yazili paylagin
Riskli durumlarda karar mekanizmasini ve sorumlulari dnceden belirleyin

Es zamanli veya art arda etkinliklerde yeterli nitelikli personeli planlayin

Acik hava etkinliklerinde giderek siklasan siddetli yagis ve asiri hava kosullarina karsi
Oonlem alin

Uzun veya tam gln programlarda igerigi ve molalari konuklarin konsantrasyonuna gore
planlayin

Canli demolar i¢in her zaman kayith yedek video, ikinci cihaz, gevrimdigi versiyon ve mobil
internet bulundurun

Online etkinliklerde dijital kurulumu ve baglantilari tam provayla test edin

is sagligi ve gilivenligi énlemlerine siire¢ boyunca uyuldugundan emin olun

3.10 Dogal afet riski

Dogal afet veya mucbir sebep durumunda vakit kaybetmeden sirket ici koordinasyonu saglayin
ve alinacak onlemleri ve toplumsal sorumluluk adimlarini Gst yonetimle birlikte kararlastirin.
Ulusal yas ilan edilirse etkinligi erteleyin veya uyarlayin ve ilgili tanitimlari st yénetimin yaklagimi
dogrultusunda durdurun.
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Turkiye dinyanin en aktif deprem kusaklarindan birinin Gzerindedir ve blylk sehirlerimiz surekli
deprem riski altindadir. Mekan segerken bunu g6z 6niinde bulundurun: binanin gtivenligini, acil
cikislari ve toplanma alanlarini kontrol edin.

3.11 Medyaya acik etkinlikler

* Basinla paylasilacak sunum, konusma ve bilgileri dijital formatta hazir tutun ve etkinlik
sonrasi paylasima agin

» Etkinligin hedeflerini ve ana mesajlarini planlama asamasinda iletisim ekibi ve/veya PR
ajansiyla paylasin

* Mekanin medya ihtiyaglarini planlayin: kamera i¢in agik goris alani, gerekirse basin
podyumu, basina ayriimis alan

« Basin panosu ihtiyacina gevre hassasiyetiyle ve mimkinse mevcut dekoru kullanarak
karar verin

* Ayri bir réportaj odasi ihtiyacini degerlendirin

» Kayit kurallarini 6nceden belirleyin; programin bir kismi kayda kapaliysa bunu basin
davetinden itibaren belirtin

« Canli yayinlanan etkinliklerde program akisiyla ilgili gincel bilgileri basinla paylasin

« Etkinligi dogru igerik ve zamanlamayla inMOLA’nin dijital ve sosyal kanallarinda paylasin

iPUCU
Basin bultenlerinde rakamlarin blyukIigU yerine yaratilan icgortiyl ve degeri dne ¢ikarin.

3.12 Protokol yonetimi
* Protokol davetlileri (kamu yOneticileri, kurum bagkanlari) i¢in Ust yonetimin onayini alin
* Resmi davete inMOLA adina kimin ev sahipligi yapacagina karar verin
» Davetlinin 6zel kalemiyle iletisime gecgerek zorunluluk ve taleplerini 6grenin
+ Oturma hiyerarsisi ve konusma sirasi gibi kabul gérmus kurallari uygulayin

« Davetli konusma yapacak veya 0dul takdim edecekse detaylari dnceden netlestirin ve
programi buna goére sekillendirin

+ Oturma duizenini koordine edin; katilimi mutlaka teyit edin ve son dakika iptallerine hazirlikli
olun

3.13 Sirket i¢ci koordinasyon

+ Destek verecek ekiplerdeki (satig, Grtin, musteri basarisi, finans) calisma arkadaslarinizi
erkenden bilgilendirin

« Tdm ekipler icin bir koordinasyon plani olusturun ve uygulayin

* Zamanlamalarin ve sorumluluklarin net oldugu bir gérev listesi hazirlayin; akisin ilgili
bélimlerini 6nceden paylasin

» Diger ekiplerin ve yoneticilerin deneyiminden yararlanin, sektérdeki benzer uygulamalari
arastirin
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+ Lead’lerin nasil toplanacagini, nitelenecegini ve takip edilecegdini etkinlikten énce satisla
netlestirin

3.14 Hukuk koordinasyon listesi

N

Tdm tedarikgilerle (mekéan, sunucu, sanatgi, teknik, ikram)

sdzlesmeler hazirlandi ve imzalandi -
Ajans ve gizlilik (NDA) s6zlesmeleri imzalandi O
Muvafakatnameler alindi (konusmacilar, fotograf ve videoda -
yer alan katilimcilar)

Produksiyon izinleri alindi (sokak ¢ekimi, mekan izinleri) O
Ekip calisanlarinin gtivenlik ve sigorta bilgileri toplandi O
icerik, muizik ve gorseller icin telif ve lisans anlagmalari O

yapildi

Kisisel verilerin korunmasi (KVKK / GDPR) énlemleri alindi:
kayit aydinlatma metni, pazarlama iletisimi igin acik riza, O
saklama suresi

Sosyal medya vb. basliklarda ajans politikalarini glivenceye

: O
alan anlasmalar imzalandi
Canli yayin ve kayit icin konugmacilardan ve tercimanlardan B
izin alindi
Ortak duzenlenen etkinliklerde roller, markalama, veri
sahipligi ve lead paylasimi is ortagiyla yazil olarak O

netlestirildi

3.15 is saghg: ve giivenligi

inMOLA’nin is sagligi ve givenligi yaklasimi ve ilgili mevzuat her etkinlikte dnceliklidir. Bu
yalnizca ekibimizi degil, yUklenicileri ve ziyaretgileri de kapsar. Yuklenici segimi, sézlesmeler,
kurulum, etkinlik stresince konuklarin sagligi ve glivenligi ve alan terk edilmeden dnceki
calismalar ISG prensiplerine uygun yritilmelidir. Planlama agamasinda etkinligi iISG agisindan
degerlendirin, standartlari karsilayan yUklenicilerle galisin ve mekanin givenlik dnlemlerini yetkin
uzmanlara kontrol ettirin.
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Bolum 4: Fiziksel Etkinliklerin Yonetimi

“Mekéan sahneyi kurar; hikdyeyi ayrintilar anlatir.”

4.1 Ajans ve tedarik¢i se¢imi
ihale usulilyle secim yapacaksaniz en az (i¢ ajans veya tedarikgiden teklif alin. Su sorulara
cevap arayin:
* Ajansin planlanan o6lcekte, tercinen B2B teknoloji alaninda etkinlik deneyimi var mi?
* Hizmetin ne kadarini kendi blinyesinde veriyor, ne kadarini disaridan aliyor?
+ Daha 6nce calistigi musterilerin yorumlari nasil?

» Fikirleri hedefimize, sirketimize, kitlemize, stratejimize, surdirulebilirlik yaklagimimiza ve
fayda-maliyet degerlendirmemize uygun mu?

» Krize acik durumlarda iletisim stratejisi gelistirip uygulayabilir mi?

« Sdrdurdlebilirlik yaklasimiyla ve ¢evre hassasiyetiyle ¢alisabilir mi?

* Online etkinlikler igin gerekli dijital altyapiya sahip mi?

* Adil segim igin: Ajansi 6neren taraf ile ajans arasinda nasil bir iligki var?

» Referanslari ve mali kayitlari incelendi mi? Gerekirse teminat saglayabilir mi?

4.2 Ajans brief

Brief 6ncesinde butgeyi belirleyin, gerekiyorsa gizlilik sdzlesmesi imzalayin. Sunlari paylasin:

« Etkinligin amacini, ana mesajini, stratejisini ve KPI'larini iceren proje dzeti

« Zamanlama, slre ve format (tarih aralidi, tek glin, yiz ylze, online veya hibrit)

+ Hedef lokasyon (istanbul’da aksam etkinligi, teknopark mekani, yurt diginda bir sehir vb.)
« Kitle detaylari (kisi sayis, i¢/dis paydaslar, kidem, cinsiyet dengesi, protokol ve basin)
* Ayni etkinligin 6nceki ddnem sunumlari

* Net beklentiler: konsept, yaratici fikir, dijital cozim, sahne ve dekor, icerik

« Sdrdurulebilir arin ve tasarruf onerileri talebi

* inMOLA’nin marka karakteri ve dili ile *Logo ve Kurumsal Kimlik Kilavuzu*

e Teslim veya sunum tarihi

+ Butge araligi

« Tam taraflarla paylasilan seffaf bir degerlendirme siireci

* Kirmizi gizgileriniz ve énceki etkinliklerden gelen olumsuz geri bildirimler

« Tdm ajanslara ayni anda, ayni bilgiler

4.3 Ajans de-brief

» Teklifleri kriterlerinize gore degerlendirin (strateji, konsept, tasarim, saglik ve guvenlik, sifir
bazl bltceleme, surdurilebilirlik)

+ Sdzlesmeden 6nce de-brief vererek operasyon ve prodiksiyon kalemlerini netlestirin;
gecmis etkinliklerin gergeklesen bitgelerini 6lgl olarak kullanin
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« Detayli yorumlarla projeyi iyilestirin; konseptin yil boyunca farkli kanallarda kullanilip
kullanilamayacagini degerlendirin

* Yedek planlari ve olasi aksakliklar i¢in kriz planlarini isteyin

* Mekan alternatiflerini bizzat gortin; mekanin ve ulagimin engelli bireyler icin uygunlugundan
emin olun

* Online etkinliklerde platform ve teknik alternatifleri inceleyin
* Muizik, sov, koreografi ve kostiim kullanilacaksa ayrica detayli brief verin

+ Uretim gerektiren tiim kalemleri (dekor, sahne, teknik) listeleyin ve tretim slrelerini
netlestirin

* Sunucu, film, performans ve sunumlarin inMOLA standartlarina uygunlugunu kontrol edin

« Etkinlik sonrasi atilacak trlnlerin yeniden kullanima yénlendiriimesini ajansin taahhidu
altina alin

* Tdm ajanslara ayni anda, detayh geri bildirimle donln; ardindan s6zlesmeyi tamamlayin

4.4 Sozlesme uyarilari
* Prova ve kurulum surelerinden asla taviz vermeyin; guvenlik ve basari icin sarttir
+ Odeme plani, oranlari ve zamanlamasini sdzlesmeye ekleyin

» Alanda gorev alacak tim calisanlarin SGK’li oldugundan ve uygun kontrollerinin
yapildigindan emin olun; kiyafet kurallarini yazili olarak glivenceye alin

« Tum Uretimler (web sitesi, film, tercime, animasyon, sunum, sov) igin telif sézlesmelerini
imzalayin; lisans ve kisisel veri uyumunu kontrol edin

* TuUm Uretim asamalarinin son onay ve teslim tarihlerini kayda alin

+ Uglinci taraflarla tiim sézlesmeleri hukuk danismaniyla yiritin; igerikler icin yasal izinleri
alin ve kullanim haklarini tanimlayin

* Yaratici ekip Uyeleriyle ilgili segim kriterleri, degisiklik talepleri, maliyet ve onay
mekanizmasini s6zlesmeye baglayin

* Anlasilan KPI'lara bagl performans bazl bir 5deme skalasi distnin

* Yerine getirilmeyen ylukumlUlUkler igin cezai sartlari hukuk danismaniyla belirleyin

4.5 Proje ekibi
* Ajans ekip Uyelerini tanimaya vakit ayirin

* Hazirliga gegmeden 6nce SWOT analizi yapin; sonuglari paylasin ve iyilestirme onerilerini
dikkate alin

» Etkinlige 6zel detayh bir kontrol listesi olusturun
« Etkinlige ev sahipligi yapacak ydneticinin beklentilerini 6grenin

» Gorev alacak herkesi ve sorumluluklarini listeleyin; birden fazla ajans varsa lider ajans
belirleyin

* Proje ekibinin ig iletisim kanallarina karar verin

« TuUm onay ve revizyon taleplerini yazili olarak saklayin

4.6 Davetli yonetimi
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Tum katilimci bilgilerini dijital ortamda tutun; karsilamayi ¢ok kolaylastirir

Davetli listesini etkinligin icerigine ve konumlandirmasina gére olusturun; hedef sayiyi
belirleyin

Davetiyeleri yaklasik bir ay 6nceden génderin; 6nemli etkinliklerde “save the date” kullanin
Unvanlarin ve kurumlarin giincel oldugunu kontrol edin

Katilimi mutlaka teyit edin; LCV yapacak gdrevliler icin metin ve SSS hazirlayin
Konaklama taleplerini 6nceden koordine edin

Davetlilerin kisisel verilerini KVKK / GDPR kapsaminda koruyun; yalnizca gereken veriyi
toplayin ve sonraki pazarlama iletisimi icin rizay kaydedin

Etkinlikte dncelikli gérisllecek davetlileri satisla birlikte belirleyin

4.7 Davetiye

Davetiye, etkinlige dair ilk izlenimdir ve konsepti ve mesaji aktarmak igin bir firsattir.

E-davetiye ve online kayit sayfalarini énceliklendirin

Davetiyenin isme 6zel mi esli mi oldugunu ve kiyafet kodunu belirtin

LCV iletisim bilgisi, e-posta adresi ve son bildirim tarihini mutlaka ekleyin
Etkinlik web sitesini, sosyal medya hesaplarini ve etkinlik #hashtag’ini paylasin
Mekanin iletisim bilgilerini, krokisini, otopark ve vale bilgisini ekleyin
Gerekiyorsa guvenlik kartlarini hazirlatin

Dijital davetiyeleri kanala uygun tasarlayin (e-posta, LinkedIn, WhatsApp)

QR kodlu davetiyelerde tim bilgiler dijital ortamda tutulabilir

Dilerseniz hediye yerine yapilan bir bagis bilgisine yer verin

4.8 Fotograf ve video ¢ekimi

Fotograf ve videolarin kalitesi etkinligin kalitesini yansitir; inMOLA’da bunlar ayni zamanda aylar
boyunca kullanilacak igeriktir.

Cekim ekipleri icin gizlilik ve kisisel verilerin korunmasi prosedurlerini eksiksiz uygulayin

Fotografci ve kameramanlari igerik ve konsept hakkinda bilgilendirin; akisi dnceden
paylasin
Fotografciyla 6nden kesif ve 1s1k kontroll yapin; yonetici provalarinda da hazir bulunsun

Konusmacilarin fotografini oturumdan énce ¢ekin; kirside gekilen fotograflar nadiren iyi
sonug verir

Arsiv icin dekoru ve markalamayi misafirler gelmeden fotograflayin
Toplu fotograf ve videolarda kadin-erkek dengesine dikkat edin
Logonun fotograflarda gelisiglizel kesilmemesine 6zen gosterin

Fotograf ve videolari ayiklanmis (benzer ve kadraji bozuk kareler elenmig) ve farkli
formatlarda (yUksek/dusuk ¢dzunurlik, ham gorintl, sosyal medya igin kisa klipler) teslim
alin
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Hangi anlarin sosyal medya paylasimina, kisa videoya, alintiya ve makaleye donisecegini
Onceden planlayin

Etkinlik sirasinda sosyal medya paylasimlarini ydnetin; gcalisma arkadaslarinizi yénlendirin
ve gelisiglizel paylasimlarin éniine gegin

4.9 Mekan ve zaman plani

Mekanin kapasitesini, teknik yeterliligini ve lojistik uygunlugunu tespit edin; rezervasyon
yapin
Kurulum icin etkinlik 6ncesinde yeterli stire kiralayin

Mekanin mimari él¢ilerini edinin ve yerlesim plani hazirlatin

Mekan secimi ve yerlesimde engelsiz etkinlik anlayisiyla hareket edin: tim gegis ve erisim
alanlari engelli misafirler icin uygun olmali

Hava durumunu kontrol edin; agik ve kapali mekan seceneklerini belirleyin
Ozellikle demolar ve hibrit etkinlikler igin Wi-Fi kapasitesini ve gvenilirligini kontrol edin

Kurulum suresini planlarken nakliye, Gretim, satin alma/kiralama kalemlerinin teslim
surelerini ve teknik, sahne, dekor ve masa kurulum stirelerini dikkate alin

Prova suresini planlarken her konusmaci ve boliim igin gereken sireyi ve tim igerikler
hazir oldugunda genel akis provasini hesaba katin

4.10 icerik yonetimi

icerik, etkinlige anlam ve ruh katar. Konsepte uygunlugu, yaraticiligi kadar énemlidir.

Farkli konusmalardaki stratejik mesajlarin birbirini desteklediginden ve dogru sirada
oldugundan emin olun

Tdm sunum, film, animasyon ve demolari konseptle tutarlilik, devamlilik ve itibar agisindan
degerlendirin

Kitleye uygun dil ve terimler kullanin; uzman olmayan kitlelerde jargondan kaginin

Oturum surelerini konuklari yormayacak uzunlukta tutun; uzun programlarda molalari
konsantrasyona gore planlayin

Tek yonll sunumlar yerine her zaman etkilesimli icerikleri tercih edin: canli anket, soru-
cevap, uygulamali demo, yuvarlak masa

Fiziksel ve dijital kanallar icin hazirlanan igeriklerin uyumlu olmasina 6zen gdsterin

Sunucu ve sanatgilarin metinlerini yazili paylasin ve metne bagl kalmanin énemini
vurgulayin

Yonetimden revizyon gelebilecegini 6ngériin ve zaman planini buna goére yapin

Tdm slaytlarda inMOLA sunum sablonlarini ve marka kilavuzunu kullanin

4.11 Provaya hazirhk

BlyUk ya da klgUk, her etkinligin basarisi provada belli olur. Prova 6ncesinde sunlari yazili
olarak hazir bulundurun:

Teslim ve kurulum dahil 6n hazirlik zaman plani

Prova ve etkinlik glini zaman plani
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* Prova akisi

« Etkinlik gindnin dakika dakika akisi

« Tdam gorevlilerin cep telefonlari ve sorumluluk alanlariyla tam listesi
+ Uglinci taraf katiimcilarin iletisim bilgileri ve gérev tanimlari

* Mekanda kullanilan tim alanlarin (kulis, depo vb.) bilgileri

* Markali malzemeler ve yerleri

*  Demo kurulumu ve yedekleri dahil tim teknik bilgiler

4.12 Prova kontrol listesi

N

Guvenlik 6nlemleri O
Tdm sunum, film ve demolarin sahnede gosterimi O
Saglik ve hijyen énlemleri O
Sunucu ve konusmaci kartlari hazir, icerik kontrol edildi O
Teknik altyapi, 1sik, ses, jenerator O
Canli demo: ana cihaz, yedek cihaz, yedek video, baglanti O
Dekor teslimi ve kurulumu O
Logolu malzemeler ve kurumsal kimlik kontrolleri O
Kurdele kesimi varsa kurdele, makas ve sahneye ¢agrilacak

isimler -
Karsilama masasi kurulumu ve davetli listesi O
Sahneye ¢agdrilacaklarin isim ve unvanlari O
Masa dizeni ve isim kartlari O
Planlanan sosyal medya paylasimlarinin igerigi O
Agirlama ve transferlerle ilgili son kontroller O
Teknik akig O
Temizlik O
Sahne sovu varsa provasi O
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4.13 Etkinlik guniu adimlari

N

Transfer ve alana giris diizenlendi O
Ust yc'jnetim. ve protokol ig!n ev sahibi konumlamasi yapildi; O
ayni anda birden fazla gelise hazirlik var

Tam teknik altyapi galisiyor; internet baglantisi test edildi O
Mekan havalandirildi; kulisler kontrol edildi O
ic ve dis gdr_evliler yerinde; hostlarin kiyafet ve goérevleri B
kontrol edildi

Vale, runner ve kulis sorumlulari yerinde O
Etkinlik senaryosu ve sahne akigi paylasildi O
icerikler hazir; canli béliimler kontrol edildi O
Masa ve oturma duizeni kontrol edildi d
ikram sorumlusuyla koordinasyon saglandi O
Basin katilacaksa basin odasi ve roportaj alanlari kontrol -

edildi

Etkinlik uygulamasi, web sitesi veya kayit sayfasi giincellendi [

Lead toplama aragclari (yaka karti okuma, QR form) calisiyor
ve CRM ile senkronize

4.14 Genel dogrular

Konsept ve hedeften bagimsiz olarak her zaman gegerli bazi temel dogrular vardir:

Formata (fiziksel, hibrit veya online) planlama asamasinda karar verin

Her 6genin programin bitlinine etkisini degerlendirin; akisi zorlastiracak detaylardan
kaginin

Sahada her birimin basinda bir slipervizdr bulunsun ve hepsi dogru bilgilendirilsin
Yabanci misafir veya is ortadi varsa iki dilli (Tirkge ve ingilizce) igerik planlayin

Dekoru etkinligin tasarim diliyle uyumlu tutun; abarti yerine zarafeti tercih edin; tek
kullanimlik plastikten kaginin

Cevre dostu uygulamalara o6ncelik verin; strdirulebilirlik ve verimlilik bakis acgisiyla
planlayin

Misafirlerin beklemesine ve hava kosullarindan etkilenmesine izin vermeyin

Hediye ve odullerde toplumsal ihtiyaglari ve sorumlulugu gozetin; fidan dikmek bir buketten
fazlasini anlatabilir
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Sahnede ve oturma diizeninde kadin-erkek dengesini gozetin

Tum davetliler icin yerlesimi kroki Uzerinde tek tek calisin; protokol ve basinin ihtiyaglarini
dikkate alin

Hedefe gore davetlileri eslik ettikleri kisilerle birlikte ya da kaynasma igin farkli masalara
oturtun

Her zaman LCV alin: protokolu, oturma dizenini, ikram sayilarini ve bitgeyi belirler

Ses, 151k ve mlzik konusunda mekana ve davetlilere en uygun ¢6zim igin ajanslari ve ekibi
uyarin

Yurt disi etkinliklerde o tlkenin kosullarini ve yukimlaliklerini énceden 6grenin
Tum teknik altyapi igin tam prova yapin

Yabanci misafirler igin similtane tercime organize edin; dili kontrol edin ve kulakliklarin
alindigindan emin olun

Misafirlerin saglikli, giivenli ve hijyenik bir ortamda olduklarini hissetmelerini saglayin
Otopark imkanini ve 6zel park yerinin halka acik olup olmadigini kontrol edin

Protokol misafirleri igin birebir eslik gérevlendirmesi yapin

Ambulans igin bekleme alani belirleyin ve ekip i¢in ikram saglayin

Gorevlilerin iletisim bilgilerini her an el altinda bulundurun

Masalarda isim karti ve monu bulundurun

Hostlarin kiyafetlerinin etkinlik temasina uygun olmasina dikkat edin; abartidan kaginin
Vejetaryen/vegan segenekler sunun ve alerjenleri belirtin

Gida israfini dnlemek igin ikram sayisini dogru hesaplayin

Host sayisini yalin tutmak igin gorev tanimlarini dikkatle yapin

4.15 Fuarlar ve standlar

Rezervasyon oncesinde standin hedefini (lead, demo, is ortagi gérismesi, marka
gorundrlagu) ve KPl'larini belirleyin

Sonraki fuarlarda kullanilabilecek modiiler, tekrar kullanilabilir standlar tasarlayin

Standi 6zelliklere degil kararlara odaklayin: tek net mesaj, bir canli demo istasyonu ve bir
gorisme kosesi

Hedef ziyaretcilerle gérismeleri fuar 6ncesinde planlayin; yalnizca standa gelenlere
glvenmeyin

CRM ile senkronize dijital lead toplama (yaka karti okuma veya QR form) kullanin; 48 saat
icinde takip kurali koyun

Basil brosir yerine dijital igerige yonlendiren QR kodlar kullanin

Stand ekibini mesajlar, demo akigl, nitelendirme sorulari ve misteriler ile rakipler hakkinda
sOylenmemesi gerekenler konusunda bilgilendirin
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Bolum 5: Online ve Hibrit Etkinliklerin Yonetimi

“Ekranda dikkat her dakika yeniden kazanilir.”

5.1 Avantajlar, dezavantajlar ve karsilastirma

Online ve hibrit etkinliklerin kendine 6zgu dinamikleri vardir ve dogru zamanda kullanildiginda
son derece etkili sonug verir. Uluslararasi kitleye hitap eden bir B2B teknoloji sirketi igin cogu
zaman varsayilan formattir.

m Avantajlar Dezavantajlar

Daha az insani sicaklik - Teknolojinin
sinirlari - Olasi teknik sorunlar -
Daha az heyecan - Daha kolay
unutulma

Duisuk maliyet (prodiksiyona bagh) -
Online Esneklik - Kolay olgim - Cevre dostu
- Ulkeler arasi daha genis erisim

Orta diizeyde esneklik - Kolay 6lgiim  Olasi teknik sorunlar - Canh yayin
Hibrit - Zengin deneyim - Daha genis riskleri - Prodiksiyonu daha
erisim karmasik

Yz ylUze iletisim - Daha akilda kalici
Fiziksel - Heyecanli - Networking ve iligki
kurmak icin en uygun ortam

Pahali - Esnek degil - Olgmesi zor -
Her zaman cevre dostu degil

5.2 Genel yaklagim

+ lgerigi, gorsel tarzi ve akisi mecranin ruhuna gore tasarlayin; yeni teknoloji kullanirken
kaliteden 6din vermeyin

* Uzun konusmalar yerine kisa ve dinamik bélimler tercih edin; siradaki bélimu ekran
yazilariyla 6nceden duyurun

* 16:9’dan genis slayt formati kullanmayin; yazi puntolarini biyuk, slayt basina cimle
sayisini az tutun

« Katihmcilari ilgi alanlarina gore farkh odalara ayirin
* Online katilim orani daha disik oldugu i¢cin normalden daha fazla kisi davet edin
* Deneyimi c¢ekici kilin; hatirlatma ve bildirimleri iyi kullanin

« Sohbet, goris paylasimi ve networking alanlari olusturun; dncesinde veya sonrasinda
sanal bir “happy hour” diistintin

« Paylasimi tesvik etmek icin etkinlik #hashtag’i kullanin

« Katihmcilarin profil olusturmasina, kendi ajandalarini yénetmesine ve digerleriyle
gorismesine imkan verin

+ Katilamayan kayith kisilere her zaman kayitli bir versiyon sunun

5.3 Hazirlik siireci

* Referanslari ve teknik altyapisi gugli ajans ve platformlari segin
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* Herhangi bir platformu (Zoom, Microsoft Teams, Webex, LinkedIn Live, YouTube, 6zel
etkinlik platformu) kullanmadan 6nce guvenlik ve veri korumasini BT/givenlik sorumlusuyla
kontrol edin

+ Platformun beklenen es zamanli katilimci sayisini kaldirip kaldirmadigini test edin

» Dikkati toplayabilecek ve enerijiyi aktarabilecek bir moderatér segin

* Sosyal medyay! daha aktif kullanin; kanallari dikkatle secin ve etkinlik #hashtag’i belirleyin
* Carpici tasarimlar ve markali arka planlar kullanin

+ Kisisellestiriimis deneyimleri ve deger kattigi yerde sanal gergeklik gibi yeni formatlari
degerlendirin; cevre hassasiyetini her zaman gozetin

+ Kayit ve sunumlarin sonradan erisime acilip agiimayacagina énceden karar verin

+ Kamuya agik olmayan etkinliklerde guivenlik icin giris gerektiren kayit veya kisiye dzel
baglantilar kullanin

« Canli yayinlar igin altyapi, baglanti, stres ve yuk testlerini dnceden yapin

* Her katihmcinin takip edilebilmesi icin kayit ve katilim verilerini CRM’e baglayin

5.4 Webinar kontrol listesi

N N

Konu, konusmacilar ve KPI'lar belirlendi O
Aydinlatma metni ve riza segenekleri olan kayit sayfasi O
yayinda

Tanitim plani (e-posta, LinkedIn, is ortaklar) 3 hafta 6nceden .

basladi
Hatirlatma e-postalari planlandi (1 hafta, 1 giin, 1 saat 6nce) O

Konusmaci teknik kontroll (kamera, ses, isik, arka plan)

yapildi -
Slaytlar marka sablonunda; kurgusal verili demo hesabi hazir O
Moderatoér metni, anketler ve soru-cevap plani hazir O
Yedek sunucu ve yedek internet baglantisi ayarlandi O
Kayit acik; mimkinse altyazi etkin O
K?ylt ve s_onraki adimi igeren takip e-postasi 24 saat iginde O
gonderildi

Lead’ler puanlandi ve satisa aktarildi a
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Bolum 6: Saglik, Glivenlik ve Olaganustu Durumlar

“Bir etkinlige gelen herkes énce kendini glivende hissetmek ister; gerisi ondan
sonra gelir.”

COVID-19 salgini etkinliklerin yapilis bicimini kalici olarak degistirdi. Glvenin ve sagligin éncelikli
oldugunu, dijital katilimin artik temel bir gereklilik haline geldigini gosterdi. Gelecekteki halk
sagligi riskleri, dogal afetler ve diger olaganustt durumlar hizli uyum saglamamizi yeniden
gerektirebilir. Bu dénemlerde Diinya Saglik Orgiti’'niin ve T.C. Saglik Bakanhigrnin (veya
etkinligin yapildigi Ulkedeki yetkili kurumlarin) yonergeleri etkinliklerimiz icin asgari standarttir.

6.1 Yuz yuze etkinlik karari almadan once
iletisim ihtiyaci olaganistii dénemlerde de devam eder. Yiiz yiize bir etkinlik karari almadan énce
su sorulari cevaplayin:

* Bu kosullarda klasik bir etkinligin inMOLA itibarina artilari ve eksileri neler?

* Mevcut veriler durumun kontrol altinda oldugu konusunda ikna edici mi?

* Online bir toplanti veya webinar hedefe ulagsmak icin yeterli olabilir mi?

» Kuglk ve kontrolll bir toplanti ihtiyaci karsilayabilir mi?

* Kriz yonetimi agisindan gézden kagan bir nokta var mi?

6.2 Saglik riski donemlerinde alinacak onlemler
» Kurallari girislerde ve gortintr noktalarda agikga duyurun

« Saglhk kontroll, maske ve test ile ilgili resmi gereklilikleri yUrurlikte olduklari strece
uygulayin; giriglerde ve ortak alanlarda maske ve el dezenfektani bulundurun

+ Kapasite ve oturma dizenini resmi mesafe kurallarina gére planlayin ve kapasiteyi giriste
ilan edin

* Havalandirmanin temiz hava kullandigindan ve klima kullaniminin resmf yonergelere
uygun oldugundan emin olun

» Gerekirse temasli takibi icin oturma dizenini dnceden belirleyin

+ Salonlari erken agin ve misafirleri kademeli alarak yigilmayi énleyin; cikislari da ayni
sekilde yonetin

« Tum alanlari uygun drtnlerle ve dogru siklikta temizletin ve kayit tutun

* Yiyecek ve icecekleri servis personeli aracihidiyla veya tek tek paketlenmis (mimkinse geri
donusturdlebilir) Grinlerle sunun

* Alandaki tim personele saglik ve hijyen egitimi verin; ortak ekipmanlari dezenfekte ettirin
* Tedarik¢i seciminde hijyen uyumunu temel kriter yapin
+ Saghk dnlemlerinden sorumlu bir kisi belirleyin

* Her zaman online katillim segenegdi sunun
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6.3 Erteleme ve iptal

+ Tum mekan ve tedarikci s6zlesmelerine net miicbir sebep, erteleme ve iptal maddeleri
ekleyin

« Kimin, ne zamana kadar ve hangi kriterlere gore karar verecegini gosteren kisa bir karar
agacini 6nceden hazirlayin

« Kayith katilimcilar, konusmacilar ve is ortaklariyla hizli ve dirust iletisim kurun; mimkinse
online alternatif sunun

+ ligili tanitimlari ve sosyal medya paylagimlarini derhal durdurun
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Bolum 7: Degerlendirme Sureci

“Olgmediginizi yalnizca hatirlarsiniz; élgtiginiizii geligtirebilirsiniz.”

7.1 Butce kapama

Bir etkinligin basarisi yarattigi etki kadar kullandig1 kaynakla da &l¢ulur. Etkinlikten sonra:

» Ajans ve tedarikgilerden nihai fatura ve hesap kapamalarini alin
* Gergeklesen butge tablosunu hazirlayin

+ Sapmalari belirleyin ve projenin finansal analizini yapin

« Katihmci basi ve nitelikli lead basi maliyeti hesaplayin

+ Sapmalari ve 6grenimleri bir sonraki etkinlik igin listeleyin

7.2 Olgme ve degerlendirme
Olgme, etkinligin basarisini kayit altina alir ve bir sonrakinin referans noktasini belirler.
inMOLA’da kendi etkinliklerimizi, mUsterilerimizin pazarlamasina getirdigimiz disiplinle dlgeriz.
« Etkinlik sirasinda anlik geri bildirim toplayin (canli anket, QR anket)
* 48 saat icinde memnuniyet dlcimu yapin (NPS veya kisa anket)
* Proje ekibiyle degerlendirme toplantisi yapin ve bir sonraki etkinlik i¢in notlar hazirlayin
+ Is ortaklarinin ve ajanslarin performansini anlasilan KPI'lara gére degerlendirin

+ Dijital hareketliligi ve sosyal medyayi analiz edin: bahsedilme, erisim, etkilesim, duygu ve
ses payl; inMOLA'nin kendi dinleme ve rakip analizi modulleriyle

* Medya yansimalarini ve tonunu inceleyin
» Lead’leri ve etkilenen satis hattini satisla birlikte 30, 60 ve 90. ginlerde takip edin

* Konusmacilara, is ortaklarina, ev sahiplerine ve énemli misafirlere tesekkir mesajlari
génderin

7.3 Raporlama ve o6grenimlerin paylasimi

Bir etkinlik ancak raporu tamamlandiginda bitmis sayilir. Her etkinlikten sonra sunlari hazirlayin:

« Etkinlik raporu: hedefe karsi KPI'lar, bitce ve gerceklesen, temel 6grenimler
+ Saghk ve glivenlik uyum raporu (gerektiginde)

* GCevresel etki raporu: 1.4’te toplanan verilerle

- ligerik envanteri: yeniden kullanilabilecek fotograf, video, alinti ve makaleler

Raporlari, gelecekteki her etkinlik ekibinin yararlanabilecegi ortak bir alanda saklayin.

7.4 Etkinlik karnesi

Kayit sayisi

Katilim orani
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Nitelikli lead

Demo / gorisme talebi
Etkilenen satis hatti (90 giin)
Memnuniyet / NPS

Sosyal erigim ve etkilesim
Ses payi degisimi

Medya yansimasi

Toplam maliyet / lead basi
maliyet

Geri dénusturilen atik / ayak izi
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Ek: Surdurulebilir Etkinlik Kontrol Listesi

Bu kontrol listesi, Birlesmis Milletler Cevre Programi’nin *Suarduarulebilir Etkinlik Rehberi* referans
alinarak inMOLA icin uyarlanmigtir. Mekan, ikram, sergiler, enerji ve su, atik ve iletisim
bashklarini hazirlik, uygulama ve sonrasi suregleri kapsayacak sekilde bir araya getirir.

1. Mekan

Genel

N

Mekanin tedarik, enerji, ikram, ulasim ve atigi kapsayan bir

cevre/surdurdlebilirlik politikasi ve eylem plani var -
1.1 Ulasim
N S

Mekan ve oteller toplu tagsimaya yakin O

Degilse servis veya arag paylasim plani dizenlendi O

Kiralanan otobus firmasi hibrit/elektrikli/alternatif yakitl B

araglar kullaniyor

Etkinlik 6ncesi ve sonrasi tagimalarda yukler birlestirildi veya -

ortak depo kullanildi

1.2 Erigilebilirlik ve kapsayicilik

N N

Herkes icin tam erisilebilirlik var (rampalar, girigler, sahneye

erisim) O

Ses sistgmi .i.§itr_ne cih?2| !fu!!ananlar icin uygun; gerekli B

yerlerde indiksiyon déngtisu var

O:nurm_a dijgeni. igitrAne engelli kisilerin isaret dili terctimanini B

gOrebilmesine imkan veriyor
1.3 Hizmet
N

Temizlik personeli gevre dostu temizlik konusunda egitimli O

Eko-etiketli temizlik Grtnleri kullaniliyor (EU Ecolabel, Nordic -

Swan veya esdegeri)
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2. Yemek servisi (catering)

2.1 Yonetim
N
ikram firmasi yerel ve bir gevre politikasina sahip O
Personel ve k_ahhmqlar gidalarin kaynagi ve atik azaltimi B
hakkinda bilgilendiriliyor
Yemek alanlarinda engelli veya 6zel ihtiyacli kigiler igin -

kolayliklar var

2.2 Yiyecek ve icecek

N

Sise su yerine musluk suyu veya buiyuk sebil/stirahi; birden

fazla su noktasi =
Et ve st Urtinleri en aza indirildi; her zaman en az bir B
vejetaryen secenek var

Vejetaryen/vegan yiyecekler ayri tutuluyor ve etiketli; -
alerjenler belirtilmis

Oturma duzenli yemeklerde su bardaklar 6nceden -
doldurulmuyor

Yerel, mevsimsel ve dondurulmamis Urtinler kullaniliyor O
Organik ve/veya Fair Trade Urtin orani belirlendi ve ménide -
belirtildi

Hayvansal trlnler ylksek refah standartli, sertifikali .
kaynaklardan

Deniz Grinleri strdiarilebilir kaynaklardan (6rn. MSC) O
Yenilebilir gida fazlasi kar amaci gtitmeyen kuruluslara -

bagislaniyor

3. Sergiler ve standlar

N

Dekor, hali ve teshir malzemeleri en aza indirildi, geri

donustlrildi ve/veya tekrar kullaniliyor -

Halidan kaginildi ya da tekrar kullanilabilir geri

donusturilmis karolar kullanildi; kalici yapistirici yok -
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N

Mobilya satin alinmak yerine kiralandi; ¢ok iglevli, tekrar

kullanilabilir mobilya tercih edildi -
Standlarda kolay sokilebilir baglantilar (yapistirici yerine -
klips) kullanildi

Tdm malzemeler geri donusturdlebilir O

4. Enerji ve su verimliligi

N

Mekanin taninmis bir yesil bina veya ¢evre yonetim

sertifikasi var (BREEAM, LEED, ISO 14001, EMAS veya O
esdegeri)

Yenilenebilir enerji kullaniliyor O
Mutfak ve tuvaletlerde su tasarruflu armaturler var O
Enerji tasarruflu aydinlatma ve cihazlar; hareket sensoérleri O
Misafirler nevresim ve havlulari tekrar kullanma secenegine B
sahip

Uygun alanlarda dogal 1sik ve havalandirma kullaniliyor O
Otomatik 1sitma ve sogutma konfor igin gereken en disik -
seviyede

5. Atiklar

N

Malzemeler tekrar kullaniliyor veya bagislaniyor (dekor,

iletisim materyalleri, gida) =
ikram alanlari dahil yeterli sayida, iyi konumlandiriimis ve B
etiketli ¢cop kutusu var

Atiklar kaynaginda aynistiriliyor (kagit, plastik, metal, B
organik)

Organik atik icin kompost imkani var; gerekiyorsa B
kompostlanabilir tek kullanimlik Grtnler kullaniliyor

Kizartma yaglari lisansli kuruluslara veriliyor O
Dis ikram firmasi atik toplamadan sorumlu O
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N

Gida israfini azaltmak icin kesin davetli sayisi ikram

firmasina bildirildi =
Kagit kullanimi azaltildi (dijital ekranlar, ¢ift tarafli baski) O
Ambalajdan kaginildi veya azaltildi; tedarikgiler ambalaji geri

O
aliyor
Kagit Urtinleri yuksek geri donusturilmus icerikli, klorsuz ve B
FSC sertifikal
Tekrar kullanilabilir tabak, ¢atal-bigak, cam ve ortiler -
kullaniliyor; tek kullanimliklardan kaginiliyor
Cesniler tek porsiyonluk yerine buyuk kaplarda sunuluyor O

6. iletisim ve sosyal hususlar

6.1 Katilimcilarla iletigsim

s e Lo

Toplu tagima bilgileri katilimcilarla paylasildi O
Cevresel etkiye gore siralanmis ulagim secgenekleri paylasildi  [J

Surdurulebilirlik gabalar etkinlik 6ncesinde ve sonrasinda

duyuruldu -
Malzemelerin tekrar kullanilabilmesi icin tarihsiz, jenerik B
markalama kullanildi

Canta, hediye ve basili Grlnler strdurilebilir malzemelerden -
yerel olarak uretildi veya hi¢ kullaniimadi

Muimkinse hediye yerine bagis yapildi ve katilimcilar -
bilgilendirildi

Yaka kartlari tekrar kullanilabilir/geri dénusturulebilir ve bir B
iade noktasi var

Baslangic¢ ve bitis saatleri toplu tasimaya gére ve trafik B

yogunlugu disinda ayarlandi

6.2 Sosyal hususlar

s o

icerikte, ev sahiplerinde ve konusmacilarda cesitlilik ve

kapsayicilik gozetildi -
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N

Etkinlik zamaninda baslyor; yeterli mola planlandi O

Engelli katilimci sayisi fazlaysa kisisel asistan goérevliendirildi [

6.3 Paydas katilimi

s o

Kilit paydaslar belirlendi ve surdurilebilirlik dnlemleri

hakkinda bilgilendirildi =
iletisim kampanyasi paydas katilimini planliyor O
Katilimcilar ve ekip duyurular ve agilis konusmalariyla

L L O
bilgilendirildi

iletisim

inMOLA’da etkinliklerle ilgili tim sorulariniz igin:
inMOLA Teknoloji Yazilim Hizmetleri A.S.
Vadi istanbul, Azerbaycan Cad. 2B Ofis No:3K Kat:2, Sariyer, istanbul

contact@inmola.com | inmola.com
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