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Bu dorgi Avropa Ittifaqinin (EU) maliyys yardimi ile hazirlanmisdir. Senadin mezmununa gors Seft
Consulting masuliyyet dasiyir ve burada ifads olunan fikirler hec bir halda Avropa Ittifaqinin resmi
movqgeyi kimi gqabul edils bilmaz.

“Qebals, Ismayilli ve Qax rayonlarinin kend tesarriifat1 ve turizm sahelerinds dual pesa tohsili ve

tolimi pilotlarin yaradilmas1 (EDVET) layihesi“ Avropa Ittifaqi (EU) ve Almaniya Federal Iqtisadi

Omokdasliq ve Inkisaf Nazirliyinin (BMZ) maliyye desteyi ilo Almaniya Beynslxalq ©makdasliq

Comiyyetinin (GiZ) “Cenubi Qafqazda 6zal sektorun inkisafi ve pese tohsili ve tolimi regional
programi1” (PSD TVET) terafindan hayata kegirilir.

Aciglama: Hazirki derginin mezmununa ve orada ifads olunmus fikirlers gore EU, BMZ ve GIZ
masuliyyat dasimar.

Qeyd 1: Bu kurikulumun hazirlanmasinda miivafiq pese standartindan istifade edilmisdir.
Qeyd 2: Dargids istifads olunan sekiller agiq manbaslarden gotiiriiliib.
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GiRis

Miiasir dovrde tadbirler ve marasimlarin teskili xiisusi pesekarliq telab edan faaliyyet novi hesab
edildiyinden onun tedrisi artmaqda olan bazar telebleri seraitinde vacib faktorlardan birina
cevrilmisdir. Tedris vesaitinds toskilatciya aid en miihiim funksiyalar qiymetlondirilmisdir. Tedbir
toskilatgisi yaradiciliq, sahibkarliq, idarsedici keyfiyystlorini 6zlinds birlegdirmaldir.

Biitlin diinyada bu sahenin siiratli inkisafi dovlet ve 0zal investisiya sirkstlorinin maragini
calb etmakdadir. Onanavi olaraq kiitlevi tedbirlar eyni nov prosedurlarin totbiq edilmasi ile miiayyon
edilmis soxsloar iiclin hayata kecirildirss, bazar seraitinin yaxsilasmasi, texnologiyanin tetbigi bu
sahade hom tegkilat¢ilarin, hom de miisterilerin boylik miqgyasda calb edilmasina sebab olmusdur.
Demoak olar ki, miixtalif 6lkelorde tadbirlor 6z adeat-anenslerine uygun olaraq inkisaf etse ds,
globallasan diinya sortleri har hansi 6lkays xas olan tedbirin diger Olkelaere de yayilmasina sorait
yaratmisdir.

Todbirlarin teskili sahasi marketing alstlorinin tetbiqi sahasinde o qoader genis viiset
almisdir ki, artiq geliri olan her bir insan 6z ve aile lizvlerinin heyatindak: hansisa xiisusi giinlari
moahz toskilatlanmis formada kegirmayin labiid oldugunu diisliniir. Bunun ii¢iin ds pesokar todbir
togkilatcisi1 agentliklorine miiraciat edilmasine ehtiyac yaranir. Homginin, sirketlorin korporativ
tadbirlarini kegirarken avvalki todbirlerden daha yaxsi olmasina meyllonmalari bu is tiglin ¢akilacek
xarclorini de artirir.

Todbir teskilatcist kecirilocek tedbirleri konsepsiya tizre planlasdirmadan baslayir.
Sifariscilarinin telablarinin miisyyanlasdirilmasi ve onlara uygun ssenarilarin toklif edilmasi, tadbir
kecirilocok mokanlarin secilmasi, tachizatcilar ve is¢i heyeatinin miiayyenlosdirilmasi vazifelori
toskilatcinin bilik ve bacariglarinda aks olunmali xtisusiyyetlardir.

Tadbir teskilatcist kommersiya magsadli tedbirler zamani sahibkarliq bacariglarini ortaya

qoyaraq mimkiin godar daha az xarc ¢cekmakls daha ¢ox galir alde edilmasina istigamatlonmalidir.




“TODBIR TOSKILATCISI" MODULUNUN
SPESIFIKASIYASI

Modulun adx: Tadbir toskilatgisi
Modulun kodu: -
Saatlar vo kredit: -

Modulun iimumi maqsadi: Bu modulun taedrisi tamamlandiqdan sonra telebs asas nov tadbir
ve marasimlarin tegkili qaydalarini bilir, toskilat¢: kimi tedbir ve merasimlerin pesokar
idaradilmasini bacarir.

Talim naticasi 1: Tadbir taskilatcis: tadbir vo marasimlari taskili gaydalarini bilir.
Qiymsatlondirme meyarlar:

1. Tedbir taskilatcis: tedbir ve merasimleri miisyyenlesdirir.

2. Tadbir teskilatcisi tedbir ve merasimlarin konsepsiyasini miisyyenlasdirir.

3. Tadbir teskilatgisi tedbirin movzusunu miisyyen edir.

Talim naticasi 2: Tadbir taskilatcis: tadbir makanlarinin miisyyanlasdirilmasini bacarir.
Qiymsatlendirmes meyarlar:

1. Tedbir teskilatcis: tadbir ve marasimlarin kecirilocayi makanlar: miisyyen edir.

2. Tadbir tegkilatcisi istirakeilarin yerlasdirilmasi nlimunaslerini hazirlayir.

3. Tadbir tegkilatcis: yerlosma makanlarinin bron edilmesini heyata kecirir.

Talim naticasi 3: Tadbir taskilatcis: tadbirin logistikasini va is planini hazirlamagi bacarir.
Qiymsatlondirme meyarlar:

1. Tedbir teskilatcis: tadbirin koordinasiyasi ve logistikasinin teskilini heyata kecirir.

2. Tadbir tegkilatcisi is bolgiisii, isin icrasi vaxti ve tempine nazarat edir.

3. Tadbir taskilatcisi tachizatgilar: se¢arak isci heystine tachizatgilar: tasniflogdirmayin qaydasini
izah edir.

Talim naticasi 4: Tadbir taskilatcis: tadbir va marasimlarin maliyys idaraetmasini bacarir.
Qiymetlondirme meyarlari

1. Tedbir teskilatcis: goalirlar ve xarclari miisyyonlasdirir.

2. Tadbir tegkilatcisi tadbir ve marasimlarin zamani xarclarin optimallagsdirilmasina nazaret edir.
3. Tadbir tegkilatcisi bazar deyerleri asasinda gostardiyi xidmetlar lizre qiymatlori teyin edir.
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1.1.1. TODBIR TOSKILATCISI TODBIiR VO MORASIMLORI MUQYYONLISDIRIR
TODBIR N&DIR

Todbir giindslik heyatdan ferqlenen, miixtslif rituallar ve merasimlarin tegkili vasitesile
miixtalif telebatlar1 6ziinde birlesdiren hadisslerin geyd edildiyi unikal zaman kasiyidir. Tedbir
insan faaliyyatinin bir novii olub miixtslif insanlarin mshdud zaman arzinds goriislari ve qarsiligli
alagelarinden ibarst miiayyen moagsadlerin hayata ke¢irilmasi liclin toskil edilir.

Artiq 15ilden artiqdir ki, diinyanin inkisaf etmis 6lkelarinds bu sahade “tadbir teskilat¢isi” sozii
olaraq “event manager”, “event management” sozlerinden istifades edilir. Ivent ( ingilisce “event” -
hadise) - emosional-aylancavi xarakterli olub miixtslif siijet xatlorindan istifads edilarak vo xiisusi
yaradiciliq helleri, isiq effektlori, kompyuter qrafikasinin ve basqa vasitelarin tetbiqi ile heyata

kecirilir.

Tadbir taskilatcis: kimdir.
Todbir teskilatcist miixtslif sirkstlor, qruplar ve fordi sexslerin maraglari esasinda miixtslif
magqsadli tadbirlaerin hazirlanmasi ve hayata kecirilmasini pesokar formada yerine yetiron soxsdir.
Tadbir teskilatcilig1 korporativ ve kommersiya magsadli ola biler. Birinci iizre ixtisaslagmis
soxslar sirkastlars, ikincisi iizre foaliyyet gostoranloar ise daha ¢ox fordi sexslare xidmet edirler.
Adsaten, todbir teskilat¢ilarina maddi vesaiti olub, amma vaxti olmayan ve bu isde pesokar
bacariq tatbiq etmoak imkanina malik olmayan sexsler miiraciat edirlor.
Hazirki dovrde tadbir tegkilatcilar: fealiyyetlorini daha cox ixtisaslagsmis agentliklor formasinda

hayata kecirirlor.
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. Tadbir teskilatcisinin bacariqglari.

Todbir teskiatcist 6z isinde ugurlu olmagq liglin bir ¢ox istiqameat lizre bacariglara sahib
olmalidir:
- Istonilon miisteri tipi ile iimumi dil taparaq tedbirin heayata kecirilmesi planini birge
hazirlamagq;
- Ehtiyat olaraq her zaman korporativ tadbirlar {i¢lin hazir program ve strategiyalara sahib
olmalidir;
- Optimal sortlerle miinasib mekani, avadanliqlars, istirakcilar: ve s. tapmagi bacarmalidir;
- Layihenin yerina yetirilmasinae calb edilmis tachizatcilarla razilagmali, miigavile sartlarinin
yerina yetirilmesine nazarst etmaldir;
- Sifarisciye layihenin gedisati ile bagli vaxtinda melumat vermali, omoekdasliq miiddstinde
miisterisi ile yarana bilacek istenilon miinaqiselari psixoloji qabiliyyetini tetbiq etmakls hall
etmolidir.
- Layihe biidcasinin ilkin hesablanmasini aparmali ve onun marhalsler iizre icrasina nazarat
etmolidir.

Qeyd edilanler teskilatcinin bacarmali oldugu bir qisim keyfiyyatlordir. Tobii ki, an vacib
telebler arasinda badii-yaradiciliq qabiliyyseti, texniki avadanliglarin istifadesi barede malumatlara

malik olmaq qeyd edilmalidir.

1.2.1. TODBIiR TOSKILATCISI TODBIiR VO MORASIMLORIN KONSEPSiYASINI MUQYYONLOSDIRIR
KONSEPSIYA NODIR

Konsepsiya - hansisa halin ve ya biitov sistemin asas nazar noqtesi, nayinse izahinda rehbar
ideya, elmds, incesenatde, texnikada ve diger sahalarde bir-biri ile bagli olan baxislar sistemi,
miixtalif maselslarin halli ve izahi formasidir.

Todbir ve merasimlarin tegkili ilk novbade tadbirin ideya ve movzusundan ibaret olan
konsepsiyanin hazirlanmasindan baslayir. Diinya tacriibasinde miixtslif 6lkelerin artiq enenavi
olaraq istifads edilon konsepsiyalar1 mévcuddur. Konsepsiya hazirlanarken miisterilorin teleblarine
vo sirkatin imumi faaliyyet strategiyasina riayat etmak lazimdir. Todbirin konsepsiyas: miistorinin
fikirlori asasinda sirketin yaradici komandasinin ideyalari senadlesdirilmasidir. Konsepsiyada

tedbirin necsa va na vaxt toskil edilacayi ile bagli ana fikirler yer almalidir. Konsepsiya 6zlinds:

1) Todbirin magsad ve vazifalarini;
2) Tadbirin hansi auditoriyaya istiqamatlendiyi;
3) Tadbir taskilatcilar: ve partnyorlar barede melumatlars,
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4) Todbirin biidcasi barads timumi malumatlar: ve digar informasiyalar1 birlasdirs biler.
Istenilon teskilatct avvelce bu tedbiri na ligiin etdiyi, daha dogrusu magqsad ve vezifelor barade

diistinmolidir. Magsad va vezifelar forqli anlayislardir.

Tadbirin magsadi

Maqsad - Teskilatginin teskil edacayi toedbir sonunda hansi naticeye gelmaek istediyini gosterir.
Todbirin maqgseadlari tedbirin strategiyasi kimi de xarakterizs oluna biler ve uzunmiiddastli naticelare
hesablanir. Magsad- bu tadbiri hoyata kecirmayimizin sebabidir.

Tadbirlarin imumi magsadlarins asagidakilari aid etmak olar:

- Loyal terafdaslar hovzesini formalasdirmag;

- Taskilatcinin komandasinin bacariglarini artirilmas,

- Yeni mahsulu barade innovativ yenilik kimi teqdim etmak ve s.

Todbirin maqsadlari miixtslif istigamstli ola biler:

- Maariflandirici;

- Marketing yontimli;

- Satis yonumlii;

- dylencavi;

- Ictimai siiura xidmat eden;

- Millatlararasi miinasibatlors istiqgamatlonmis;
- Siyasi neticelars hesablanmis

- Ekoloji naticevi va s.

Tadbirin vazifalori
Vazifalar - tadbirin konkret 6l¢iile bilon naticalaridir. Vozifalar lokal (xilisusi) xarakterli olub
foaliyyetin taktiki istiqametini miiayyen edir. Todbirin vezifelarine misal olaraq:
- Dilerlorin salonlarina gilindslik 200-den az olmayan ziyarat¢i colb etmak;
- 10 yeni potensial miisteri qazanmag;
- Matbuat konfransinda sonra miieyyen saydan az olmayan nasr alde etmak;
- Secicilarin miiayyen faizinin sasini qazanmag;
- Coemiyyetin miixtslif tebagalarinds hansisa fikirleri formalasdirmaq ve s.

Maqsad ve vazifalarin formalasdirilmasi ise baslamaq li¢iin asas maqamlardir. Bu tamamile
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macburi merhsladir. Fealiyystin biitlin diger merhelslerinde de mahz bu uygunluga riayst etmok
lazimdar.

Toadbirin magsad ve vazifelarini miisyyenlasdirerken ilk névbads diqqst edilmali xiisusiyyst
miistorinin brendinin iimumi falsafasine ve onun movgeyina xalal yetirmamakdir. Bunun iigiin
miisyyen edilmis ve praktiki olaraq tesdiqlonmis marketing alstlorinden istifade etmok todbir
togkilatcisi liclin shamiyyet dasiyir.

Todbir teskilat¢iligina aid biitiin tedris vesaitlorinde maqsad ve vezifeler xiisusi olaraq
vurgulanir. Giinki, mehz bu meagamlar1 nazerden qagirmagqla, toskilatci tedbirin teskili ile bagh

ideyalar zancirinin qirilmas: riski ile qarsilasa biler.

1.3.1. TODBIR TOSKILATCISI TODBiRiN MOVZUSUNU MUQYYON EDiR
TODBIRIN MOVZUSU Vo ADI

Istonilon todbirin konsepsiyasi hazirlanarken onun hansi movzuda olmasini ve necs
adlanacagini miieyyanlasdirmek vacib sortdir. Tedbir movzular: tedbirin konsepsiyasi asasinda
auditoriyaya hansi ideyalar1 veraceyinizi nazards tutur. Todbirin movzusu 6z-6zliiytinde ne qadar
maragqli olsa da, tedbirin asas magsadlarinden kenarlasmamalidir.

Todbirin mdvzusu sorbast ideya ve toxayyiillorin mahsulu olsa da, tadbirin novlerine uygun
olaraq tesniflasdirilir.

Tadbirler isgilizar (biznes), tohsil, aylancavi, xeyriyyacilik, kiitlovi, idman ve diger xarakterli
oldugu iiclin har birine uygun olaraq forqli movzulari miieyyenlesdirmek teskilatcinin osas
funksiyalarindandir.

Todbirin mévzular: 2 formada hazirlana biler:
- Siijet xatti lizro;
- Tematik todbirlar.

Sijjet xatti lizro formalasdirilan tedbir mévzular kifayet qadar qeyri-adi ve ¢atin ola bilir. Bu
zaman daqiq ssenari, avvalcaden miisyyonlasdirilmis rollar va s. olmalidir. Natice etibarils iso ham
oziini bu tedbir ssenarisi tizre miiayyen macera yasamis, maraqli bir hadisenin istirakcisi kimi hiss
etmolidir.

Tematik tedbirler daha cox ananavi xarakter dasiyir. Toskilatcidan teleb olunan yalniz ideya
lizre miuhitin yaradilmasi ve stilin uygunlasdirilmasidir. Ziyaretciler ozlerini basqa bir diinyaya
diismiis kimi hiss edirler ve atraflarinda bas veran biitlin aylence oyunlarinda istirak edirlar. Bu

halda onlar daxili olaraq 6zlerinds obraz (rol) deyisikliyi hiss etmek macburiyyeti yasamirlar.

10
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Todbir siijet xatti vo ya tematik todbirlar lizre formalagsa da, har iki halda tedbirin ugurlu

olmasi movzunun ssenarilasdirilmasini taleb edir.

Tadbirin ssenarisi

Todbirin ssenarisi movzu lzre cerayan edacek hadiselerin giris, diiyiin, kulminasiya ve
naticesinin avvelcaden nezerds tutulmasidir. Beynalxalq tedbir teskilatcis: sirketlorinde tedbir-
ssenaristlori movcud olur ve isin bu hissesini onlar hayata kecirirlor. Pesokar todbir toskilatgis1 ise
0z vazifelarinden basqa bu keyfiyyeti de 6ziinde birlesdirmalidir.

Todbirin ssenarisi hazirlanarken de mdiisteri ilo maslahatlogsmek ve miisteriye tedbirin
layihesinin son teqdimat versiyasini niimayis etdirmak vacibdir.

Ssenaride todbirin har bir deyisen aninda hansi hadiselerin cerayan edacayi gosterilmslidir.
Ssenaride istirakcilar, qonaqglar, badii-yaradici kollektiv ve diger calb edilmis xidmatlar ve texniki
vasitelor aks olunmalidir.

Miisteri tedbirin ssenarisi haqqinda timumi olaraq asagidakilar: bilmalidir:

- Yaradici kollektivin teqdimati (miigenniler, animatorlar ve diger yaradici sexslerin siyahisi)
- Todbirin zamanlamas: (Tedbir zamani nazarde tutulan hadiseler ve onlarin davamiyysti)
- Aparicin giris matni ve qonaglarin salamlanmasi;

- Tadbirls bagli biitiin detallar ve calb edilmis texniki imkanlar.

Adsaten ssenarilar 3 asas tips ayrilir:
- onanavi ssenari (daha avvellar yazilmis ve lizerinds doyisiklik edilan);
- Qoenasatcil ssenari (qisa ve imumi);
- Fordi ssenari (yeni konsepsiya iizre ssenari yazilmast).
Bu tadbirlerin her biri miixtelif nov hazirlanma ¢atinliyine malikdir.
Biitlin tadbirlarin ii¢lin vacib maqgamlardan biri de onun ssenarisinin rejissorlugudur. Bu

adaton ciddi shamiyyatli foto ve video ¢oakilisin nazards tutuldugu tedbirlards 6na ¢ixir. Bu tadbirlar

-

=

. Qruplar seklinde ayrilin. Tedbir teskilat¢isinin mévzuda geyd edilen keyfiyyatlorden basqa

sirasinda toy, nisan, yubiley, toqdimat, korporativ, PR-todbir kimilari misal gostermak olar.

1.4. TOLOBOLAR UCUN FOALIYYOTLOR

daha hansi xtisusiyyetlore malik olmali oldugunu ve bu xiisusiyyatlarin tedbir teskilatcisi olaraq

11
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hansi nov fealiyyetds ne ii¢lin lazim oldugunu asaslandirin.
. Qruplar soklinde ayrilin ve tedbir teskilatgisi agentliyi olaraq hansi nov tedbirlari toskil
etdiyinizi sadalayin. Har bir tadbirle bagli qisa xiilase verin.
. Tadbir tegkilatgisi olaraq 6ziiniiziin hansi yliksek keyfiyystlors sahib oldugunuzu sadalayin.
Istirak¢is1 oldugunuz ve ya baresinde melumatiniz olan hansisa tedbiri ve o tedbirin
tagkilatciligindaki gordiiyiiniiz miisbat ve monfi tarafleri tasvir edin.
Qruplara ayrilin. Tedris miiassisomizin nazerds tutulmus tedbirlarini sadalayin.

Qruplara ayrilin ve har bir qrup olaraq tedbir secin. Tadbirin konsepsiyasini hazirlayin.

Toadbirin hansi maqgsadlars ve hansi auditoriyaya istiqamatlondiyini miisyyenlesdirin. Bunun

liclin yerina yetirilmoli olan vezifeleri sadalayin.

. Dorslikds geyd edilmis tadbirin maqsadlerinden slave hansi istigamatlar ola bilacayini ve bu

istiqgametlerin tesviri barade mslumat hazirlayin.

. Qruplar seklinds ayrilin. 1 qrup sifarisci olaraq todbir isteklerini bildirir, diger qruplar tedbir
toskilatcisi olaraq sifaris¢inin isteklori iizre konsepsiyani hazirlayir ve toqdimatini edir. Sifarisci

qrup har bir teskilatci qrupun teqdimatini giymatlondirir.

. Qruplara ayrilin ve har bir qrup olaraq tedbir miiayyenlasdirin. Todbirin adini ve movzusunu
elan edin.

. Digar qrupun hazirladig: tedbir ad1 ve movzu lizre ssenari hazirlayin.

. Digoer qrupun hazirladigi ssenari lizra toqdimat edin.

. Qruplara ayrilin ve har hansi xiisusi (standart tekrarlanmayan) tadbir movzusu hazirlayin.

Qruplara ayrilin. Todris miiassisemizin hayata kecirilmasi nazarde tutulan tedbirleri iiciin

ssenari hazirlayin ve teqdimatini edin.

12



TOLIM NaTICcasSi 1

1.5. QiYMOTLONDIRMO

Asagidaki qiymetlondirme meyarina asasen giymatlandiraceksiniz:
“Tadbir tagkilatcisi tadbir vo marasimlari miiayyanlasdirir.”

“Todbir tagkilatgisi kimdir vo hansi baraciglara malik olmalidir”

. Todbir nadir?

. Hans1 nov tadbirler var?

. Todbir teskilatcist kimdir?

. Tadbir taskilatcist hansi formalarda fealiyyat gostorir?

. Todbir teskilatgisi hansi asas keyfiyyetlore sahib olmalidir?

“Tadbir taskilatcis1 tadbir va marasimlarin konsepsiyasini miisyyanlasdirir.”

Konsepsiya nadir ve necs hazirlanir.

. Konsepsiya nadir?

. Konsepsiya hazirlanarksn hansi1 meyarlar miisyyon edilmslidir?
. Todbirin magsadlari dedikds na nazardae tutulur?

. Tadbirin vezifelari nadir?

“ Tadbir tagkilatcis1 tadbirin movzusunu miisyyan edir”

Todbirin movzu ve ssenarisi necsa hazirlanmalidir?

. Todbirin mévzusu nadir?

. Todbirin mévzusu hansi formalarda olmalidir?

. Toadbirin ssenarisi hazirlanarken hansi meyarlar nazers alinmalidir?

. Qruplara ayrilin. Qrupunuza musiqi festivali ke¢irmok {iclin imkanlar verildiyini tesavviir

edin. Yaradiciliq gabiliyyetinizi ise salaraq hazirlayacaginiz ssenari liclin ilkin toqdimat: asagidak:
suallara bir sozle cavab verarak hazirlayin:

- O noaye banzayir?

- O neco soslonir?

- Onun qoxusu necadir?

- O ns hiss etdirir?

- Onun dadi necadir?
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2.1.1. TODBIiR TOSKILATCISI TODBIiR VO MORASIMLORIN KECIRiLOCOYi MOKANLARI MU9YYON EDIR
TODBIR MOKANI NECO SECILIR

Todbir toskilat¢isit miisterinin istoyine asasen hazirlanmis ssenariye uygun olaraq tadbirin
kecirilacayi mekani secir. Toedbirin movzusundan ve noviinden asili olaraq makanlar qapali ve agiq
formada ola biler. Tadbirin kecirilacayi moekanlar asagidakilar ola biler:

- Restoranlar ve sadliq saraylari;

- Konfrans zallary,

- Otel arazisinds tadbir {i¢lin nazards tutulmus mekanlar;
- Konsert va tadbirler liclin nezerds tutulmus zallar;

- Seher atrafi bag evlari;

- Stadionlar ve idman zallar;

- Dasina bilan tentlar;

- Aciq hava makanlarsi,

- Avtosalon ve digar sirkstlerin 6z mekanlari ve s.

Mbakan secimind tasir edan amillar

Todbir makani secilorkan bir neco faktorlar nazars alinmalidir:

- Qonaglarin say;

- Tadbirin kegirilacayi glin gozlenilon hava soraiti;

- Todbirin maqgsadi;

- Toadbirs calb edilacok sponsorlar (Bu mekan onlarin statusuna uygun olmalidir);

- Hoadaflonmis auditoriyanin razi salinmasi;

- Tadbirin aylencevi hissesinin olmas: (Tedbir {iclin sehnasi, rags licliin meydancas: vo sas
akustikasi olan makan olmalidir);

- Todbirde yemok verilmesi (Todbirde keytering firmasinin xidmeti nezerde tutularsa,
moakanin komaekgi hissasi olmalidir. Makanin boyiikliiyli qonaq sayina uygun stol-stul qgoyulmasina
va ya furset stollarinin diiziilmesine imkan vermalidir);

- Mbakan har bir qonagq tliclin uygun lokasiyada yerlosmalidir vo s.

2.2.1. TODBIR TOSKILATCISI iSTIRAKCILARIN YERLOSDIiRiLM9Si NUMUNOLORINI HAZIRLAYIR
YERLSSDIRMS NaDIR

Yerlosdirme dedikds tedbir kecirilon mekanda qonaglarin ssenariya uygun olaraq gabul

edilib masalar atrafinda aylesdirilmasi, todbir zamani1 makanda olmali olan komekgi hissalar iigiin
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yer ayrilmasi nazarda tutulur.

Moakanin dogru secilmasinin vacib sertlorinden biri tedbirin ssenarisine uygun olaraq
nazards tutulmus ziyaretci sayinin avvelcaden deaqiqlesdirilmasidir. Toskilat¢: tedbire qatilacaq
gonaglarin yerlasdirilmasi nlimunsloerini hazirlayir. Hazirlanmis niimunsler iizre uygun gelen
mokanlar secilir. 9goar tadbir vaxti nezerde tutuldugundan daha cox ziyaretci galacayi teqdirde
mokanda yaradila bilacek slave imkanlar miiayyenlesdirilir.Todbir toskilatgisi ziyaretcilarin sayinda
nazardas tutulandan forqli hallarin bas vermasina hazir olmagq iigiin evvelceden bir nec¢s yerlosdirma
plani hazirlayir. Tedbir zamamn ziyarstgilerin yerlosdirilmasi funksiyasini hoyata keciracoek soxslor
ayrilir ve telimatlandirilir. Tedbir kecirilocok mekanda VIP qonaqlarin yerlesdirilmasi iiciin yerlerin

ayrilmasi todbir tegkilatcisinin stiinliiklarindendir.
Yerlasdirma niimunalari

Pegokar todbir teskilatcisi secilmis mekanin imkanlarina uygun olaraq gqonaglarin
yerlasdirilmesini bacarmalidir. Bunun ticlin praktikada gebul edilmis yerlosdirme niimunslarinden
istifade edilmasi taskilat¢inin isini asanlasdira bilar.

Boazi yerlosdirmae niimunslarine baxaq:

1.Sinif” tipli yerlosdirma.

Adaten bu yerlasdirmse iisulu konfrans ve tehsil tedbirlari liclin slverisli hesab edilir. Biitiin
istirakeilar bir istigamate baxirlar ve onlarina qarsisinda sehne (prezidium, tribuna) olur. Homginin,

garsilarindaki masada geyd daftari ve gelom da qoyula bilar.

Sakil 1. "Sinif" tipli yerlogdirma
| LODVDB |

I I 1 i

5050 006D 06000
5000 OOGD 00O
0060 6OGD 606D
5000 606D 0000
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2. “Teatr” tipli yerlosdirme.

Sinif tipli yerlosdirmsa ile eyni formada olur, lakin istirakc¢ilarin garsisinda masa olmur. Bu

tip daha ¢ox insani1 yerlasdirmaye imkan verir.

Sakil 2. "Teatr" tipli yerlaogdirma

3. “Amfiteatr” tipli yerlogdirmsa.

ogor mokanin eni uzunundan daha ¢oxdursa, o zaman amfiteatr goriiniisli yaradila biler.

Sakil 3. "Amfiteatr" tipli yerlasdirma

I@@@‘@I
00¢ 009
S9S8 3666 0%
oggg 0000 %%%o
%065 8888 30°°

4. “Nal” formal1 yerlosdirma.

Bu yerlasdirme tipi seminarlar, fordi konsultasiyalar, sual-cavab tipli tadbirlar, qonaglarin
interaktivistiraki nazardas tutulan tedbirler ticlin alverislidir. Adsten, bu tip yerlosdirma istirakcilarin

sayinin az olacag: hallarda tetbiq edilir.
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Sakil 4. "Nal" tipli yerlagdirma

5. “Dayirmi masa” tipli yerlosdirma.

Bu yerlasdirme formasi daha cox demokratik sayilir ve adstan, biitiin istirak¢ilarin barabar
hiiquqlu istiraki nezerde tutuldugu hallarda tetbiq edilir. Bu forma kral Arturun dévriinden

glinlimiizo gadar galib ve hal-hazirda da an cox istifads edilonlardandir.

Sakil 5. "Dayirmi masa" tipli yerlasdirma

OCD@CDO 0000 00

O

O
QOOOQ
OO0 00O

® ® OO 0000

6. “Danisiglar” masasi.

Bu tip yerlosdirma her 2 tarefden de eyni sayda istirakcilarin daxil oldugu qruplar arasinda

barabarhiiquqlu goriis ve danisiglar ticlin ideal variantdir.
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Sakil 6. "Danisiglar" masasi

QOO0 00
O
O

OO00O0R®O OO0

7. “T-formal1” yerlosdirma.

O
O

Gortlis zamani iyerarxiyani vurgulamaq lazim olduqda bu tip yerlesdirmadaen istifade edile

biler. Bu zaman masanin bas terafinde Ustiinliiye sahib sexslor yerlosdirilir.

Sakil 7. "T-formal1"” yerlagdirma

VOOV

QOO000O 00
00000000

8. “Banket” tipli yerlosdirma.

Qonaglarin her birinin masa otrafinda eylesdirilmesi nezarde tutulan tedbirler zamani

totbiq edilir. Bu yerlesdirme formasindan adeten ziyafetlor zamani daha cox istifade edilir. Dayirmi
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masalar mekan lizre barabar masafelordas yerlasdirilir vo masalar arasinda kegid ii¢iin kifayet qoder
yer olur. Bu yerlasdirmaenin tetbiq edildiyi tedbirlerde adaten teskilatcilarin nitqi qisa olur, clinki

bazi qonaglar arxas: sehnaye dogru aylesmis olur.

Sakil 8. "Banket" tipli yerlagdirma

Q
Gf'f_ \'\D 0-“'? o
D:"‘. /J'O' DI: i{:ﬁ
o o © D,EKD 0\5,
O 1O Q
L Q- o
D,E o © O O c_}ff Yo
of )o =
oo 5 O
0”5' 0]
Q
0l o ©&~9°
Do o¥| 1O
22 o0
G © O

9. “Kabare” tipli yerlosdirma.

ogor tadbir zamani sehna varsa ve qonaglarin sehneni izloemasi nazarde tutulmusdursa, o

zaman masalarin seshnays olan tarafine stullar qoyulmur.

Sakil 9. "Kabare" tipli yerlasdirma

® 50 ®
Of Is oMo
GDG OOD
of Do of Yo
60 ©S0
off o of o
%% ° & R
O‘DG
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10. “Furset” tipli yerlogdirmae.

Bu tip yerlosdirmea qonaglarin aylasmadiyi, mekan arazisinds rahatliqla gozerak bir-biri ils
linsiyyat quracag todbirlar liglin nazards tutulur. Mekanda bir ne¢s hiindiir masa yerlagdirilir vo

lizerindse ickiler ve ylingiil teamlar qoyulur.

Sakil 10. "Furset" tipli yerlagdirma

Q
o
00 o 9O OC}O o]ele)
oo 29 7 g
. Q O 00 Q
% O o¥o
@ O o0 O 3 O
o A i
& OD OO
D"io O
5 ©

2.3.1. TODBIiR TOSKILATCISI YERLOSMO MOKANLARININ BRON EDILMOSiNi HOYATA KECIRiR
MSKANIN BRON EDILM&Si

Tadbir taskilatgisi yerlagsdirma ve mdvzuya uygun gelon mekanin bron edilmasini bir neca

formada hayata kegire bilor:
- Mboakanin tadbir miiddati iiclin bron edilmasi;
- Makanin movsiimi ve ya uzunmiiddstli icaraye gotiiriilmasi.

Todbir teskilat¢isi mekan bron ederken yaxin ve |
uzaq golacoekds hayata kecirilmasi nazarde tutulan tedbir
ve moerasimloeri nazerden kegirir. Bron edilon mekanin
golocokdsa daha hansi tedbir {iiclin istifade edilecayi ila
bagli fikir formalasdirir. Bu ehtiyac yarandiqda teskilatc:

hamin mekani uzunmiiddatli bron etmak barads razilasma

aldes edir. Bu amaliyyat naticesinde toskilatgt hem novbeti
tedbir liclin mekan axtarisi ile bagli zamana, heam de bron emsliyyatini daha ucuz etmakls xarclarina
genast etmis olur.

Tadbir taskilat¢ist hemcinin, miisyyen mekan sahiblari ile avvelceden razilasaraq kegiracayi
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tadbir liclin bron edilmaye gore slave faiz de telab edo biler.

Tadbirin kegirilocayi mekan bron ediloerken nazears alinmali vacib megamlar asagidakilardir:

- Mbakan sahibinin icars faaliyyati liclin lisenziya ve icazasinin olmast;

- Obyektds yangin tehliikesizliyi ile bagli lazimi imkanlarin ve bununla bagh olaraq yangin
tohliilasizliyi sertifikatinin mévcud olmasi;

- Obyekt sahibi ile baglanilacaq miiqavilade har bir miiddeanin detall1 olaraq incelonmasi vo
yazili olaraq qeyd edilmasi;

- Tadbir kecirilocik makanin adinin ve logosunun tedbirin reklaminda istifade edilmasi. Ogor
sizin tedbir hemin mekandan daha boytik prestije malikdirss, siz bu veziyyetde obyekt sahibinden
makanin adinin tadbirin reklaminda istifade edilmasi ile bagli reklam xarci talab edi bilarsiniz.

- Toadbir zamani1 obyekt sahibi terafinden mekanda nazaratci ve alave komaek olaraq ixtiyariniza

toqdim edilocak is¢i heyatini vo onlarin emeyinin qarsiliginin 6denilmesini razilasdirmag.
Tadbir makaninin yaradilmasi

Todbir teskilatgist hazir mekanlarin bron edilmeasinden slave olaraq miisterinin istoyine

»
(

asasan 0zl deo mekan yaradilmasini toskil edas bilar.

Bos bir orazi secilir. 9razi dovlet qurumunun
balansinda olduqda miivafiq qurumdan icaze alinir.

r

|

ogor soxsi miilkiyyetde olan orazidirse, sahibina

miayyen o6denis edilir. 9razi temizlenir ve Ol¢msa islori

aparilir. 9ger tedbir gapali mekanda kecirilmslidirss,
araziye dasina bilen tentlar gatirilir vo qurasdirilir. Bu
formada kecirilacak tadbirlards tachizatgilar, isci heyati,
keytering xidmati iiciin de daha kicik 6l¢iilii alave tentlor
qurasdirilir. Bu zaman toeskilatct diqqat etmolidir ki, komakci tentlor tadbirin iimumi gorliniisiine
xolel goatirmasin ve tedbir zamani istirakcilara mane olmasin. Buna gore de adeton asas maekanla
komek¢i moekan arasinda miisyyen qoder masafe olmalidir.

ogor tadbir agiq havada kecirilacoksa, arazideki mévcud imkanlardan istifade etmakls tadbir
liclin nazards tutulmus dizaynin tertibati hayata kecirilir. drazide olan agaclar, hasarlar bu is ii¢iin
alverigli vasitelar sayila biler. Homginin, tedbirin moévzusuna uygun olaraq arazide dasina bilen

hovuz, ci¢ek kollar1 yerlosdirilmasi deo temin edils bilar. 9vvelki movzuda geyd edilmis yerlosdirma
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tiplarine uygun olaraq masalar aciq havada diiziiliir ve arazinin giris hissesinde tadbirin ad1 ile baglh

-

=

. Qruplara ayrilin ve har biriniz 4 nov todbir meakani se¢in ve bu mekanlarda kecirils bilacek

16vhae yerlasdirilir.

2.4. TOLOBOLAR UCUN FOALIYYOTLOR

maksimum taedbirleri sadalayin.

. Qruplara ayrilin. Har bir qrup olaraq ayri-ayriligda an qisa zamanda tohsil kompleksimizin
yaxinliginda yerlason ve todbir mekani sayila bilacek bir yerin idarsedicisi ilo goriis kegirin. Makani
hansisa tedbir li¢iin bron edacayiniz barade mekan idarecisini inandirin ve ilkin raziliq alin. Daha
sonra eyni psixoloji insiyyet bacariginizi tatbiq edsrak tedbirin texire salindigini mekan idaragisine
bildirin ve anlayisla garsilamasini tomin edin. Biitiin bu prosesi video geyds alin.

. Qruplara ayrilin. Auditoriya saylarina (10-20; 50-100; 200-500 aras1) uygun olaraq kegirilacok
tadbirlar iiclin makanlar secin.

. Qruplara ayrilin. Toyinati birbasa olaraq kegiracoyiniz tedbire uygun olmayan mekan
secin ve bu mekanda tedbirinizi kecirmok {iclin eds bilacayiniz deyisiklikler tizre faaliyyest plani
hazirlayin.

. Qruplara ayrilin. Qrup olaraq movsiime uygun olaraq kecirilocok tadbirler ii¢iin mekan
secimi edin. Digar qrupun sec¢diyi makanda yerlasdirme

niimunaesinin planini hazirlayin.

. Qruplar seklinde ayrilaraq toy, ad giinii, konfrans, festival, kabare tipli todbirlar iiciin
yerlasdirme planlarini hazirlayin ve praktiki olaraq heayata kecirin.

. ovvalki faaliyyeatlords diger qruplarin hazirladig: yerlegsdirme nlimunslarini analiz edin ve
0z miimkiin dayisikliklarinizls taqdim edin.

. Qruplara ayrilin. Hor bir qrup olaraq “Sinif” tipli yerlogsdirmaden hansi tip yerlosdirmaye
kecid ede bilaceyinizi yazin ve telimciye yazili bildirin. Daha sonra geyd etdiyiniz yerlosdirma
tiplorini telimg¢inin vaxta nazarsti altinda an qisa zamanda heyata kecirin.

. Qruplara ayrilin. Qruplara ayrilin. Toadris miiessisemizin zalinda heyata kecirilmosi nazarde
tutulan tedbirleri {liclin yerlasdirme niimunasi hazirlayin ve bu formanin daha effektiv oldugunu
isbat etmaye calisin.

. Qruplara ayrilin. Har bir qrup olaraq foerqli tedbir novii secin ve secdiyiniz tadbir iiciin real

niimunsler asasinda mekan bron edilmasi {izre fealiyyst plan1 hazirlayin.
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. Har bir qrup olaraq hazirladiginiz fealiyyet planini praktiki olaraq hayata kecirmoak ii¢iin
imkanlar miisyyen edin.

. Todris miassisemizin tedris ili boyunca kegiracayi tedbirlerin plani tizre mekan bron
edilmaesini ve ya mekanin yaradilmasini hayata kegirin.

. Todbir mekanini icaraye gotlirmak liclin miiqavile sartlerini hazirlayin.

2.5. QIYMOTLONDiIiRMo

Asagidak: qiymetlondirme meyarina asasen giymsatlondiraceksiniz:
“Tadbir taskilatcisi tadbir vo marasimlarin kecirilacayi makanlari miisyyan edir”

Todbir mekaninin secilmasi qaydasi.

. Todbir makani necs secilir?

. Todbir mekanlari hansi formalarda olur?

. Mbakanlarin novlerini sadalayin.

. Todbir makani secilorken hansi amiller nazers alinmalidir?

“Tadbir taskilatcisi istirakcilarin yerlasdirilmasi niimunalarini hazirlayir”.

. Tadbir mekanlarinin yerlasdirme tiplori hansilardir?

. Ad giinti tedbirlerine uygun yerlesdirms tiplarini sadalayin.

. Yerlosdirme zamani hansi amillar nazars alinmalidir?

. Yerloasdirme tiplarini eylencevi ve geyri-ayloncevi tedbirlar tizre qruplasdirin.

“Tadbir tagkilatcis1 yerlasma makanlarinin bron edilmasini hayata kecirir.”

. Todbir mekani bron edilerken hansi xtisusiyystler nazerse alinmalidir?

. Todbir mekanlar: hansi formalarda bron edils biler?

. Todbir mekaninin yaradilmas: dedikds ne nazerds tutulur?

. Mbakanin bron edilmesi ve ya yaradilmas: zamani hansi hiiquqi amiller nazars alinmalidir?
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3.1.1. TODBIiR TOSKILATCISI TODBiRiN KOORDINASIYASI VO LOGiSTiKASININ TOSKiLiNi HOYATA
KECIRIR
TODBIRIN KOORDINASIYASI

Todbirin layihasi hazir olduqdan sonra asas vacib vezifalarden biri tedbirin teskilinin praktiki
hissesidir. Istenilen tedbirin ugurlu olmast iiciin onun biitiin elementlarinin bir-birile bagl1 sekilde
vo ardicilligi qorunaraq fealiyyet gostermoyi labiiddiir. Biitiin bunlar tedbirin koordinasiyasinin
shamiyyetini vurgulayir.

Taskilatc1 tadbirin koordinasiyasini ya 6zii hayata kegirir, ya da bu isi pesokar sokilds yerine
yetiron koordinator devet edir. Adaton koordinatorlarin isine asagidakilar aid edilir:

- Qonaglarin va istirakcilarin mekana goalisinin toemin edilmasi;
- Qonaglarin va istirakcilarin garsilanmasi, yerlasdirilmesi;

- Ssenariye riayeat edilmasine nazarat;

- Yemok va ickilorin vaxtinda verilmasine nazarat;

- Todbir zamani bas vers bilacak biitlin problemlarin effektiv
sokilde aradan qgaldirilmasi ve s.

Koordinasiyanin ugurlu olmag: ticlin tedbirden avval biitlin

isci heyetine son telimatlar verilir ve her bir is¢iye onun tedbir

zamani yerine yetirmali oldugu vezifeleri gosterilmis yazili geydlor ;

paylanilir.

Miixtelif tedbir novleri lizre koordinatorun vezifelerine slaveler edils biler. Masalen, toy ve
ad glinu tedbirleri zamani koordinator beay-gelinin, ad gilinii olan sexsin garsilanmasi, mekana
daxil olmasi, ssenari asasinda giris ragslerine baslamaq isarasinin verilmasi, rags heyetinin ve

musiqicilarin 6z ¢ixislarina baslamalarini bildirmsleri kimi proseslari yerina yetirir.

Konsertlor zamani adston koordinator sehne arxasinda olur ve ¢ixis edacak soxslarin

novbeliliyine, hemg¢inin, texniki heystin isine neazarst edir.

Konfrans ve seminarlar zamani koordinator istirakcilarin ve cixis edacoek soxslarin
garsilanmasi, yerlasdirilmasi ve lazim olan vasaitlarls teminatini hayata kecirir. Bu zaman tedbirin

moderatoru ile daimi alaqade olur.

Dovlet shamiyyatli tadbirler zamani koordinatorun masuliyyeti daha ¢ox olur. Bels todbirler
miiddstinde koordinator dovlet resmilerinin miihafizesi ile texniki vasitelerin komaeyi ile daimi

alagada olur va protokola riayst edilmasine nazarat edir.
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Tadbirin logistikas1 nadir

Logistika isin optimallasdirilmasi, xarclers vo zamana gonast etmoak moagsadile material,
informasiya ve insan resurslarinin idars edilmasidir.

Todbirin logistikasi dedikds, tadbir ticlin lazim olan vesaitlerin ve inventarin tadbir kecirilocok
mokana dasinmasi ve tadbir sonunda eyni qayda ile mekandan geri aparilmasi, eyni zamanda
istirakcilarin ve isci heyatinin naqliyyat vasitelori getirilmasinin toemin edilmasidir.

Logistikani adaten tegkilatci torafinden teyin edilmis logistika meneceri hayata kecirir.
Logistika menecerinin vazifalorine daxildir:

- Tadbiriiclin nazards tutulmus naqgliyyat vasitelerinin noviinii ve saylarini miisyyenlesdirmak;
- Todbir zamani 6lke xaricinden vesaitlarin gatirilmesi nazarde tutulmus islerle baglh
gomriik resmilesdirilmasini heyata kecirmok;

- Logistika vasitalarinin icarasi ile bagli optimal menbsleri miiayyen etmak;

- Makan va tachizat menbalari arasindaki yol xaritasini hazirlamagq;

- Tabeliyine tohkim edilmis stirticiilorle goriismak ve telimatlandirmag;

- Makan ve tachizat menbaleri arasindaki yol xaritesini hazirlamaq;

- Insan ve agyalarin dasinmasi {iglin naqliyyat vasitelarini ayirmaq ve dasinma

zamaninin miisyyen edilmasi;

- Logistika islori zamani asyalarin ve insanlarin tahliikasizliyinin toemin edilmasidir.
Logistika meneceri tadbirin koordinatoru ve tohliikezlik lizre menecer ilo qarsiligl fealiyyat

gostarmalidir.

3.2.1. TODBIiR TOSKIiLATCISI i$ BOLGUSU, iSiN iCRASI VAXTI VO TEMPiNO NOZAROT EDiR
iS BOLGUSU

Toadbirin koordinasiya ve logistikasinin taskili prosesinde toskilatci is¢i heyati ve tochizatcilar
arasinda is bolgiisiinii hoyata kegirir. Pesokar togkilatcilar bu proses zamani bir nece nazaretci toyin
edirlar. Nazaratgilor tadbirin kecirildiyi mekanda tachizat funksiyasi dasiyan meanbslerin fealiyyat
davamliligina nezarst edirler. Masaloen, ssenari lizro mekanin isiqlandirilmasinda deyisiklikler
nazardas tutulubsa, miitemadi olaraq isiq¢iya nazarst olunmalidir. Tedbir zamani miixtalif yemok ve
ickilar verilacoekse, keyterinqg sirketinin mekana vaxtinda gelmasi, gidalarin teze olmasina nazarat,
qulluq eden personal arasinda slagenin diizgiin qurulmasi kimi amillar nezars alinmalidir.

Qeyd edilenleri nezers alaraq tedbirin tegkili zamani asagidaki formada is bolglisii
miiayyenlasdirmak olar:

- Obyekt rohbaeri. Bu sexs makan iizre biitlin texniki isler ve obyektin tohliikasizliyine nezareti
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tonzimlayir.

- Logistika lizre menecer. Bu funksiyani heyata keciron soxs todbirs getirilmesi nezerds tutulan
soxslarin avtomobills tachizatini, miixtelif avadanliglarin dasinmasini ve elace de ¢atismazliglarin
aradan qaldirilmasi liclin miixtelif vezifeleri hoyata kecirir.

- Qida techizati xidmati. Bu xidmet adaton keytering sirkstlari torafinden hayata kegirilir.
Tagkilat¢inin ve miistarinin istoyine asasen keytering sirkati mekana hazir yemaklarin gatirilmasini
toskil edir ve ya yemaklarin bisirilmasi prosesini todbir zamani mekanda hayata kegirir.

- Tohliikezlik lizre menecer. Bu soxs todbirds istirak eden saxslorin ve timumilikds tadbirin
tohliikesizliyinin qorunmasina nazarst edir. Tohliikesizliye nazarst funksiyasinin hayata kecirilmosi
liclin adeaton tadbir teskilatcisi pesokar tohliikasizlik sirketlorinin xidmetinden faydalanir. Bu
xidmeatin iscilori mekanin girisindan etibaren biitiin obyekts vo soxslora nazarati hayata kecirirlor
ve ilk tibbi yardim gaydalarini bilmseleri vacib sertlerdendir.

- Sehne meneceri. Sohna meneceritadbirin musiqili ve ayloncevi hissesina nazaret edir. Todbir
zamani mugqicilerin, animatorlarin ve aparicilarin teleb olunan imkanlarla tachizatini teskil edir.
Eyni zamanda ziyaratcilerin tedbirden zovq almasi lig¢lin musiqicilarin proqrama riayst etmasine
nazarat edir.

Ssenaride nazards tutuldugu hallarin yerine yetirilmasi ve elace de, gozlenilmez hadisslere
derhal reaksiya versa bilmek iiciin toedbir tegkilatcisi mekan atrafinda bir nece ehtiyat siiriicii
saxlamalidir.

Mbakanin texniki tachizatini hayata kecirmis sirketden an az 1 nafer tadbir zamani bas vera
bilacek nasazliglarin aradan galdirilmasi ti¢iin hazir olmalidir.

Todbir zamani is¢i heyoti vo eloco de tochizati heyata keciron omekdaslarin xiisusi
forglandirici nisanlara (baciklars) sahib olmasi iistlinliik hesab oluna biler.

Kiitlovi tedbirler zamani tedbir teskilatcisti mekan yaxinliginda tibbi yardim ve

yanginsondiirme brigadalarinin hazir veziyyetde gozlomasini togkil edes biler.

3.3.1. TODBIiR TOSKILATCISI TOCHIZATCILARI SECOROK iSCi HEYOTINO TOCHIZATCILARI
TOSNIFLOSDIRMOYIN QAYDASINI iZAH EDiR

TODBIR TOCHIZATCISININ VOZIFOLORI

Togkilatgr sifaris olaraq gotiirdiiyli tedbirlerin tegkili iiciin techizatcilart miiayyenlasdirir.
Tachizatcilar tedbirler {iglin teleb olunan maddi-texniki bazaya olan telebe esasen secilir. Bu
zaman daimi olaraq biitlin tadbirler zamani istifade oluna bilacok mahsul ve xidmatleri toklif

edean tochizatcilarla uzunmiiddstli miiqavilelar baglanir. Har bir toedbir {icilin forqli mehsullar teleb
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olundugu halda hemin an {iclin bazarda bu teklifi on serfsli ve an keyfiyystli vers bilon sirketlor
partnyorluga calb edilir. Tadbirlarin miqyast boyiik, techizat¢ilarin imkanlar1 mehdud olduqda,
toskilatc: tachizatcl qarsisinda gosterilon miiddat liclin yalniz onun tedbirlarine xidmat gostormeak
ohdaliyi qoya biler. Bu razilasma bas vers bilacak har hansi ¢atismazligin tochizatci terafinden

vaxtinda aradan qaldirilmasina eminlik yaradir.

Tachizatcilarin secilmasi

Todbir tegkilat¢ist miitemadi olaraq 6z komandasindaki: sexslarin pess bilik ve bacariglarinin
artirilmasi istiqgameatinde dastek gosterir. Miixtalif nov tedbirlerin tegkili zamani forqli material-
texniki imkanlar: teleb olundugundan, teskilat¢t bu telebatlar: tachizatcilar vasitesile temin edir.
Boylik miqyash islor zamani tagkilatc isci heyati arasinda tachizatgt secimi vozifsloarini de boliir.
Miisyyon edilmis iscilor nazarsti onlara tapsirilmis techizat¢inin gostardiyi xidmate cavabdehlik

dastyir. Bu nov masuliyyst bolglisi is¢i heyeti arasinda hem reqabst miihitini, hem de onlarin

-

3.4. TOLOBOLAR UCUN FOALIYYOTLOR i i

motivasiyasini artirir.

. Hor bir tolebae tedbir togkili zamani nazars alinmali an vacib amili yazaraq sinif 16vhasina
yapisdirin.

. Qruplar soklinds ayrilin va telebaler terafinden toklif edilmis amillorden an uygun hesab
etdiklerinizi se¢in ve aciqlamasini hazirlayin.

. Qruplara ayrilin. Har bir qrup olaraq secdiyiniz tedbirin koordinasiya planini hazirlayin ve
teqdim edin.

. Qruplar seklinds se¢diyiniz tedbirin logistika planini hazirlayin, bu planin heyata kecirilmasi
liclin kenardan calb etmali oldugunuz imkanlari ve miitexassisleri miiayyenlasdirin.

. Qruplara ayrilin. Secdiyiniz todbir tizrs is bolglisiinii qrup uizvleriniz arasinda heyata kegirin
vo har iizviin vezifesini miiayyen edin.

. Qruplara ayrilin. Istenilen tedbir secin ve onun hansi név taechizatini hayata keciracayinizle
bagli tachizatci kimi teqdimat hazirlayin.

. Tadris miiassisomizde hayata kecirilocak todbirler ligiin telabs ve miisllim heyati arasinda
is bolgiisii teklifinizi hazirlayin.

. Todris miiassisemizde heyata kecirilocok tedbirler iliciin telebs ve miisllim heysti ilo
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onlara toklif etdiyiniz vazifs bolgiisli barads danisiglar aparin ve naticalar barads timumi teqdimat
hazirlayin.

. Qruplara ayrilin. Maksimal olaraq tachizatci calb etmakls tadbirin planini hazirlayin. Real
niimunslar asasinda calb edacayiniz tochizat¢ilarin adlarini qeyd edin.

. Qruplar gsoklinde ayrilmaqla ovvelki fealiyyet plani zamani miisyyenlesdirdiyiniz
tochizatgilar1 daha minimal imkanlar ¢earcivesinde evezlemekle hemin tedbir {izre yeni plan
hazirlayin.

. Qruplar seklinde ayrilin. 1 qrup teskilatci, diger qruplar tachizatc: olacaq. Teskilat¢t qrup
keciracayi tedbir liclin tochizat istoklarini hazirlayir, diger qruplar hemin isteklore asasen 6z tachizat
imkanlarinin teqdimatini hazirlayir.

. Todris miiassisemizin keciracoyi todbirloer {iclin celb edilmeli olan tachizatcilar

miiayyanlasdirin, onlardan uygun tokliflar alin ve taqdim edin.

3.5. QiYMOTLONDiRMO

Asagidaki qiymetlondirme meyarina asason giymatlandiraceksiniz:

“Tadbir tagkilatcisi tadbirin koordinasiyasi va logistikasinin taskilini hayata kecirir”

. Tadbirin koordinasiyas: nadir?

. Tadbirin koordinasiyasi zamani hansi amiller nazare alinmalidir?
. Todbirin logistikas: nedir?

. Logistika menecerinin vezifalari hansilardir?

“Tadbir taskilatcisi is bolgiisii, isin icras1 vaxti va tempina nazarat edir.”

. Toadbir zamanai is bolgiislinii vacib eden amiller hansilardir?

. Tadbirin is bolgiisli zamani hansi vezifeler miisyyen edils biler?
. Sohne menecerinin vozifelori nalardir?

. Tohliikesizlik lizre menecerin vozifalari hansilardir?

“Tadbir taskilatcis: tachizatcilar: secir va isci heyatina tachizatcilar tasniflasdirmayin qaydasini

izah edir”

. Todbir tachizatcisi kimdir?
. Tachizatgilarin vezifalarini sadalayin.
. Tochizatcginin calb edilme formalari hansilardir?
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4.1.1. TODBIiR TOSKILATCISI GOLIiRLOR VO XORCLORi MUOYYONLOSDiRiR
TODBIR TOCHIZATCISININ VOZiIFOLORI

Tadbir teskilatcisinin faaliyyeti bazi xeyriyye maqgsadli toedbirler istisna olmaqla kommersiya
maqgsadi dasimaqdadir. Bu sebebden tagkilat¢t sahibkarliq bacariglarina sahib olmali ve 06z
foaliyyetinin biitiin gelir ve xarclerini miisyyen etmayi bacarmalidir.

Toadbir ve marasimloarin taskili zamani olds edils bilacak galirlor asagidaki kimi tesniflasdirile
biler:

Qeydiyyat iiciin 6danislar. Bu nov galirler asas kateqoriyalardan biri hesab edilir. Istirakcilar
todbirde istirak eds bilmak {i¢iin 6danis edirlar.

Tadbir iiciin biletlarin satis1. Bu golirlar qeydiyyat 6denislerinin bir noviidiir, amma asasen
sargi ve konsert tipli kiitlavi toadbirler zamani tetbiq edilir. Miinasib olaraq, adeton tadbir biletlari
bahali olmur. Bundan basqa, sizin miistorileriniz sirketlor deyil, asasen fiziki soxslor olur. Bu
golirlorin maliyye xiisusiyyeati ondadir ki, biletlor aksariyyat hallarda tedbirse giris zamani alinir.
Basqa sozle, todbir baslayana gader ne goder miisterinizin olacagini bilmirsiniz ve boyiik qeyri-
miiayyenlik veziyystinde faaliyyatinizi davam etdirirsiniz.

Sponsor dastayi. Sponsorlar maliyye, texniki vo informasiya destayi lizre tesniflesdirilir.
Onlarin komayi an genis yayilmis golir novlerinden biridir.

Eyni zamanda, sponsorlarin moévcudlugu sizi mecbur edir ki, sponsorlar qarsisinda
gotiirdiytinliz 6hdsliklarle bagli miieyyen xarcler edssiniz.

Texniki sponsorlar terafinden teqdim olunan endirimler de miiayyen nov golir hesab edile
biler. Bels ki, gonaat edilmis vesait qazanilmis vosait demakdir.

Reklam golirlari. Sizin tadbiriniz basqa sirkatlor ligiin maraqli reklam makani ola bilar ve
siz bu imkani gelira cevirs bilersiniz. Sizin tedbirin formas: ve xilisusiyyetinden asili olaraq stend
qoyulmasi, reklam brosilirlarinin paylanmasi, miixtslif vasitelor iizerinds reklam veran sirkerin
loqosunun yerlasdirilmasi kimi foealiyystlor hoyata kegirils bilor.

Tadbir sahasinin icaraya verilmasi. Bu golir do tadbir toskilatcilar: ligiin klassik novlerden
hesab edilir.

Komissiya golirlari. Siz miieyyen sortlor daxilinde hansi nov miikafatlar alacaginizi
avvelcadan miiqavils ile razilagdira bilarsiniz. Masalen, agar Sizin sirket korporativ tadbirler iizre
ixtisaslasibsa, siz mokan sahibi (otel ve restoran), keytering sirketi ilo avvelcaden miisyyen faiz
bonus razilasdirmasi ede bilersiniz. Hal-hazirda kifayst qader cox otel, konfrans mekanlar: ve
restoranlar bu nov komissiya ils fealiyyat gosterirler.

Digor golir imkani sizin tadbir zamani reklam edilon miistorinin satis etmasidir. Sizin

tadbirinize gatilacaq miisterilorin hemin sirketden sifaris vermasi halinda da miieyyen faiz teleb
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eds bilarsiniz. Adaten, bu hallarin bas vermasine nazarat etmok ¢ox ¢atin olsa da, garsiligli inam
olan sirkatlarls bu isden da galir alde eds bilarsiniz.

Hoamginin, kenar sirket sizin todbir zamani 6z moahsul ve xidmsatlarinin birbasa satisini
hayata kecirirsa, bu nov emekdasligi burda da tetbiq eds bilarsiniz.

Barter razilagsmalari. Qonast edilmis pul qazanilmis pul demakdir.

Texniki sponsorla garsilighi miinasibatlari de bir nov barter sovdelagmasi hesab etmak olar. Bels ki,
texniki sponsor sizin tedbirin tegkili ile bagh miisyyen isler qarsliginda 6z sirketini reklamini hayata
kegirir.

Qrantlar, dotasiyalar. Tez-tez sifariscisi dovlet qurumu ve ya ictimai toegkilat olan tedbirlar
togkil etmoali olacagsiniz. Adeten bu nov tedbirlerin maliyye menbslari qrantlar ve dotasiyalar
hesabina formalasir.

Digar golirlor. Yuxarida geyd edilonlerden basqa da golir novleri mévcuddur. Onlarin
necs olde edilmsesi ise sizin sahibkarliq qabiliyystinizden, texayyiiliiniizden ve gqanunlarin verdiyi

imkanlardan asilidir.

Tadbirin xarclari
Toadbirin teskili ile bagli xarcler dedikds, tedbirin ideyasinin yaradilmasindan baslayaraq
tadbirin yekunlasdirilmasina gadar biitiin xarcler nazerds tutulur.
Tadbirin tegkili ile bagl coekilacek xarclere asagidakilar: aid etmak olar:
- Mbakan icarasi vo makanin yaradilmas,
- Tachizatcilarla hesablagsmalar;
- Isci heyetinin foealiyyati ile bagli 6denisler. Bura emak haqqi ve dévlet qurumlarina 6denisler
(vergiloar, sosial xarcloar, sigorta xarclari) daxildir.
- Mal-material alis1 tizra xarclor;
- Logistika xarclori;
- Todbir zamani komakci vasaitlarin icarasi lizrs xarclor;
- Ehtiyat fondu. Bu asasen gozlenilmez xarcleri qarsilamagq ticiin toskilatc: torafinden ayrilan

miiayyen biidce hissesidir.

4.2.1. TODBIiR TOSKILATCISI TODBiR VO MORASIMLOR ZAMANI XORCLORIN
OPTIMALLASDIRILMASINA NOZAROT EDiR
BUDC8Y® NOZARST

Toedbirin uguru dedikds, miisterinin isteklerine uygun tedbirin heyata kecirilmesinden
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olava, golir alde etmak magsadine nail olunmasi da basa diistilmalidir.

Toadbir teskilatcis: yiliksek golir alde etmak tigiin ilk novbade xarclerini minimallasdirmag:
bacarmalidir. Bunun {i¢lin bir ne¢a qaydaya riayet etmoak vacibdir: -Biidcenizi aydin ve har bir
maddasi basa diistilecak sokilds tartib edin.

- Realist olun ve gozlenilmaz xarclarin mablagini avvalcaden realliga uygun olaraq blidcenizds
geyd edin.

- Xarcloarinizi ana sirketin ucot-hesab sistemi ilo inteqrasiya etmayae c¢alisin.

- Biidcads har bir galir ve xerc maddasini ayri-ayriliqda qeyd edin.

- Biidcenizin mirakkebliyi keciracayiniz tedbirin hecmine gore deyisecek. Buna gore de,
elektron hesablar programinin komayi ile biidceniz barade rezume hazirlamaga calisin.

- Biidcenizde gostarilacek galir ve xarclarin vergi (9DV) daxil ve ya xaric oldugunu bildirin.

- Galir ve xarclariniz zamani ODV-nin nazars alinmasi vacib faktordur. Bels ki, qrantlar izra
golon golirlorde ©9DV hesablanmir, sponsorluq tizre 6denislorde ise 9DV hesablanir. Bu maddade
nazarden qacgirilacaq detallar sizin {i¢iin son naticeds maddi itki ile naticelens biler.

- Osas golir manbalarinden olan bilet satis1 lizro prognozunuzu dogru miiayyenlesdirin. Siz
nece bilet satis1 olacagini ve her bilet tizro golirlori hesablayarken, qruplar seklinde slde edilon
biletlorin endirimli meblagi ve ya xlisusi kampaniyalar tizre satilmis biletlorden gelocak mablagin
daha az olacagini nazars almalisiniz.

- Har zaman 0z bilidcenizi yazili qeyd edin ve arxivlerde saxlayin. Bu hem Size imkan veracak
ki, uygun teraflore dogru hesabati taqdim eds bilesiniz, ham de gelacak tedbirler zamani daha

optimal biidce hazirlamaga komak edacak.

Xarclarin azaldilmasi

Todbir toskilatcist xarclorin azaldilmasi ticlin bir neca tacriibaden ke¢mis tisuldan istifade
etmayi bacarmalidir:
- Toadbirin tertibati ligiin ¢ekilen xarclarin azaldilmas: maqsadilse her zaman slverisli variant
axtarmalisiniz. Belo ki, todbir kecirilocok moekanda movcud olan imkanlardan pulsuz istifads
etmokle milayyen xarcin qarsisini almis olursunuz. Maselan, tedbir restoranda kecirilirse ve kiitlovi-
aylancavi xarakterlidirsa, bu zaman mekanda movcud olan stol ve stul ortiiklarinden istifade eda
bilersiniz. Belo todbirler zamani adsten qonaglarin diqqati tedbirin feal hissesine yonsldiyinden
tortibat ¢ox diqqgat calb etmayacak.

Todbir ii¢lin alinacaq materiallarin daha bir nece tadbir {ligiin istifadesini avvelcaden

planlasdirmalisiniz. Masalen, tedbir devetnamslarinde yalniz sirketinizin loqotipini yerlesdirin ve
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lizorinde tarix cap etdirmayin. Siz bu tip devetnamesleri toplu sekilde aldigda daha ucuz giymatle
hesablanair.
- Toplu techizat xidmatlorinden istifade etmoayes calisin. Keytering xidmeti axtararken
gidalanmadan olave olaraq stol ve oturacaglar taqdim eden sirketle razilasmaginiz Sizi slave
xorclerden azad edacak.
- Pulsuz marketing alatlorinden istifads edin. Tadbirin reklami magqsadils pulsuz reklam eda
bilacayiniz sosial sabakalarden istifadeys yonsalin. Bu reklam biidconizi azaltmaga imkan verir.
Hemyginin, sosial media vasitasile calb etdiyiniz istirak¢ilarin pulsuz olaraq reylerini de mahz sosial
sobaka vasitasile alds edacaksiniz.
- Koniilliilerin celb edilmasi. Tedbirin miisyyen islorini kontillii gonclari calb etmokls hayata
kecirs bilarsiniz. Qeydiyyat aparan, ofisiant vezifalorini yerine yetirmak tigiin xiisusi pesokarliq toleb
olunmayan tadbirlerds koniilliillerden istifade etmayiniz magsedeuygundur. Adsten, koniilliilorin
amoayinin 6denilmesi gisminds hamin tedbire pulsuz giris bileti, sirkstiniz adindan sertifikat vo ya
tolabalar oldugda az mablagds pul vesaitinin verilmasine razilasdira bilersiniz.
- Movsiimilik. Toy kimi bazi tadbirlarin kecirilmasi ilo bagli movsiimilik amili mévcuddur
vo buna gore do qeyri-movsiimler zamani mekan sahibinden xiisusi endirim telseb ede bilarsiniz.
ogor mistoriniz liclin tarixin shamiyyeti yoxdursa, onun toy tedbirini mehz hemin qeyri-movsiim
zamani kecirmeye inandira bilersiniz.
- Elektronlasma. Calisin ki, tedbiriniz zamani kagiz tizerinde cap tliclin ¢ekilen xarclari
azaldasiniz ve bunun avezinde miistarilore malumatlari elektron vasiteloarls toqdim etmayiniz daha
magsadauygundur.
- Bir neca tochizatci il isloyin. Hor zaman eyni emsliyyatin icrasi il bagli bir nece sirkatlo
danisiglar aparin. Bu onlar arasinda Sizi miisteri olaraq qazanmagq tigiin reqabat yaradacaq ve har
hansi biri digarina nisbaton daha ucuz qiymat toklifi edacak.

Biitlin tedbirler zamani bazar1 arasdirmagdan ve endirim teleb etmoakden ¢akinmayin. Bu

biznesin bir qaydasidir.

4.3.1. TODBIiR TOSKILATCISI BAZAR DOYORLORi 9SASINDA GOSTORDiYi XiDMOTLOR UZR9
QiYMOTLORI TOYIN EDIiR
TODBIR TOSKILATCISININ QiYMOT STRATEGIYASI

Xidmet liclin qiymetin miisyyen edilmasi tedbir teskilat¢ilig: lizre biznes planin en vacib
elementlerinden biridir.

Qiymatin hadden c¢ox toklif edilmesi zamani uygun miisteri kontingentinin tapilmamasi,
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qiymetin cox asagi toklif edilmaesi miisterilerds isin keyfiyysti ilo bagl siibhealerin yaranmasi kimi
naticalars sebab ola biler. Yiiksek giymat tayin edirsinizse ve etimadnamslariniz yoxdursa, bu Sizin
firildaqgiligla masgul oldugunuz, etimadnamslariniz olaraq cox asagi qiymet toyin etdikde ise
miistariler qarsisinda caresiz veziyystde oldugunuz goriintiisii yaratmis olarsiniz.

Adsten, yeni bizness baslayanlar qiymet miiayyen ederken yalniz iscilerin emak haqqs,
tachizat ve amsaliyyat xerclari ve gelirleri hesablayirlar ve bu zaman vergi ve sigorta xarclorini nazere
almirlar. Bu da son naticads manfaatin nazards tutulandan cox az olmasina gatirib ¢ixarir.

Todbir toskilatcis: xidmatlari ligiin giymat toyin edarken bazi amillari nazers almalidir:

1. Miistari tabaqganiz.

Oger Siz VIP tebaqaye xidmet gostermak iizre ixtisaslasmisinizsa, bu zaman giymetloeri
yliksak toyin eds bilarsiniz. Clinki, hatta bu miisteri tebaqasinin bir qismi aslinde daha ucuz variant
axtarsa da, onlar Sizin toklif edacayiniz yiiksek giymatls razilasmaq macburiyystinds galacaqlar.
Bu tebagade olan insanlara har seyin dayerliliyi ¢ox vacibdir. VIP ve cemiyyetde meshurlugu
olan sexslerin 6z aralarindaki varliq reqabeti Size imkan verir ki, miitomadi olaraq giymsatleri
yliksaldasiniz.

ogor Siz asag golir tebagesine daha cox xidmat gostarirsinizse, teyin edaceyiniz qiymetlar
clizi manfoatli olacaq. Bu tebage lizre bir forq olacaq ki, Siz daha ¢cox miistariye xidmaet gostormak ve
daha cox gslirle yiiksek dovriyye yarada bilersiniz. Asag: qiymatlerle isledikde Siz adeten standart
ssenariloarls islayirsiniz ve bir dizayn-tertibat destini bir nece todbir li¢lin islotmakle alave xorc
¢cokmirsiniz. Homcinin, standart tortibat ve togkilatcgiliq etmokls vaxta gonast etmis olursunuz.

ogor Siz hem yiliksek, hom asag: golir tebaqgenizde olan miisterilore xidmet gostermek
istayirsinizse, bu zaman 2 forqli sirket kimi fealiyyet gostormayiniz daha magsadauygundur. Ciinki,
asag1 galir tobaqasi lizre miisterilors xidmat gostarmakles, VIP tebage qarsisinda gozlediyiniz prestijo
sahib olmaginiz ¢atin olacaq. Mahz bu sakilds Siz 2 farqli qiymat strategiyasi miisyyonlasdirarak
bazarda har zaman miisteri tapmaga nail ola bilersiniz.

2. orazi.

Miisterilarin yasadig: (yerlosdiyi) eraziler lizre do qiymet har zaman farqli olur. Eyni goalir
tobaqesinde olan miistariler tigiin teklif edaceyiniz qiymet onlarin yasayis (yerlosms) yerine gore
forgloanmeslidir. Bels ki, paytaxt ve ya biznes markeaz sayilan saharlaerde korporativ tedbirler iigiin
qiymeti yiiksek teyin etmayiniz he¢ bir problem yaratmayacaq. Ciinki, adeten sirkstler terafinden
odenilen korporativ tedbirlerin xidmet haqq: zamani fealiyyst gosterdikleri sehards yiiksek

dayerlarin moévcudlugu sebabinden anlayisla qarsilanir.
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3 voya4-clitipli seharlorde yasayan (yerlogon) miistorilor ise eyni tadbir tliclin Sizi daha asag1
giymat toklif etmaye bir név “macbur” edirlar.
3. Xidmat formasi.

Todbir teskilatcist xidmatleri liclin qiymat toyin edarken xidmatin gosterilme formasini da
nazars almalidir:
- Fiks saat hesab1 6denis. Siz gosterdiyiniz xidmet li¢lin fealiyyet miiddeatiniz hesablanaraq
0danis teyin edirsiniz. Masalan, 1 saat {iclin 200 AZN. Miistorilor taskilatcinin bu teklifi zamani
neca saatliq fealiyyat olacagini avvelcadan bilmak istayirlar. Bunun iiciin tedbir togkilatgisi tadbirin
planlasdirilmasi, koordinasiyasi ve kecirilmesi, tadbir sonrasi mekanin azad edilmesi {i¢lin sorf
edilacek zamani1 da xidmeatin deyerinea daxil etmalidir. Calismaq lazimdir ki, bu miiddstleri pesokar
sokilde miieyyen edib miisteri garsisinda asaslandira bilesiniz ki, saxtakar tesevviirii yaratmis
olmayasiniz.
- Birdafalik 6denis. Miistorinin telablori vo daha avvel geyd etdiyimiz amillor (miistari
toebagesi, arazi) nazers alinmagla biitlin isler liciin misyyen qiymset teyin edirsiniz. Adsten, bazi
miistoriler liclin bu hatta deysrinden baha olsa da, daha rahatdir. Ciinki, 6denisi birdefe edirler ve
olava hec bir xarc ¢okmeoli olmurlar.
- Todbir goalirindan faiz. 9gar tadbir lizre goalirlor gozlanilirse, bu zaman tadbir teskilatcisi
xidmat haqqi olaraq tedbirin golirlorinden olde edacayi faizi evvelceden razilasdirir. Bu zaman
todbir tegkilatcis1 biitiin yerlorin dolmaq ehtimalini boyiik deqiqlikle hesablamalidir. Ciinki,
nazards tutulan gelir olmadig1 halda, tedbir {i¢iin ¢okilon xarcin dayari qarsilanmamis gala bilar.
Belo nov giymet razilasmas: hem miisteri, ham de teskilat¢: sarfalidir. Clinki, miisteri emindir
ki, toedbir tegkilatcisi 6zii daha yiiksek golir alde etmak ligiin bilet satisinin diizgiin toskili ile baglh
daha cox say gostoracak. Tagkilatci ise bilir ki, 6z goliri 6z foaliyystinden asilidir. Hatta, avvelcaden
miisyyenlasdirilmis makanin doldurulmasi faizinden daha ¢ox istirakci calb etmayi miimkiindiir.
- Komissiya. Daha avveki movzularda da geyd etdiyimiz kimi, tegkilatci tadbir kecirilon makan
sahibinden, turizm sirketlerinden, otellorden 6z komissiyasini ala biler. Bu zaman da teskilatc:
torofinden giymet olaraq faiz miieyyen edilmalidir. Bu tip qiymet strategiyas: zamani tegkilatci
miixtelif mekanlardan miixtslif faizler teleb ede biler. Gozlenilmeli gayda odur ki, mekanlar
arasindaki faiz forqi real sabablar asasinda olsun. Daha ¢cox miistari apardigi mekandan daha yliksek
faiz telab eds bilar. Daha az miistari apardig1 mekan sahibi ise daha az faiz veracak.

Todbir teskilat¢isinin qiymet strategiyasina tesir eden amillor zamana ve soraite gore
har zaman deyise biler. Dovlet miiassisaleri vo 6zal miisterilor arasinda her zaman qiymeatin
miioyyenlasdirme ve xidmat haqqinin alinmasi formasinda forq olur. Toedbir teskilatcist o deracads

0z isinin pesokar: olmalidir ki, miistoride giymatlse bagh yaranan sual zamani1 misterini inandira
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bilsin ki, onun ii¢iin toskil edacayi tadbir xiisusi alave deyarlars sahib olacaq.

-

4.4. TOLOBOLAR UGUN FOALIYYOTLOR i i

. Qruplar seklinds ayrilin. Telimci torafinden har bir qrupa teqdim edilmis forqli todbir tizra
biidce planinizi hazirlayin ve toqdim edin.
. Qruplar seklinds ayrilin. Birincifealiyyetde hazirlamis oldugunuztedbire celb eds bilaceyiniz
alave galirleri miisyyenlesdirin.
. Qruplar geklinde ayrilin. Tadris miiassisomizde hoeyata kecirilacok tadbirler iizre biidce
planini hazirlayin.

Todris miiessisemizin hayata keciracayi todbirlerin xarclarini sponsor tipli elave gslirler
calb etmokls garsilamagin miimkiinliiyii lizerinds isloyin ve teqdimatini edin.

Qruplara ayrilin. Telimcinin veracayi eyni tedbir lizre har bir qrup olaraq biidcenizi
hazirlayin. Calisin ki, xarclariniz digar qruplarin xarclerinden daha az olsun.

Digor qrupun hazirladig1 tedbir biidcesinde maksimal golir alde etmok ve xarclori
minimallagsdirmaq aspektinden yanasaraq dayisiklikler edin.
. Hor bir telebe ayri-ayriliqda tedbir sec¢sin ve tedbir biidcesi hazirlasin. Daha sonra digar
telebalarin hazirladiglar: biidcslsrls tanis olaraq 6z blidcesinds uygun bildikleri deyisiklikleri etsin.
. Qruplar soklinds ayrilin. Todris miiassisemizin keciracayi tadbirin tosdiq edilmis biidesini
alds edin ve xarclarin optimallasdirilmasi baximindan hansi deyisikliklari eds bilecayinizi miizakire
edin.
. Qruplar seklinde ayrilin. Toedbir novii se¢in ve eyninov tedbiri hem yliksek galir tebaqgasinden,
ham do asag1 galir tebagasindan olan miistarilar iigiin forqli biidcalarls hazirlayin.
. Qruplar seklinds ayrilin. Real bazar niimunasleri asasinda tayin edilon bir dovr iigiin (ay ve
ya il) toskilat agentliyi olaraq hansi1 nov tedbirler hayata kecirarek na qader galir elde edaceyinizin
planini hazirlayin.
. Qruplar seklinds ayrilin ve 3 tedbir novii liciin qiymet teklifinizi hazirlayin. Daha sonra sizin
tadbir giymatlarinizin digarlarindan fargliliyini asaslandirin.
. Azarbaycanin 5 farqli regionu ti¢iin bir nege todbir novii ile baglh giymet teklifi ve xidmatin

gostarilme formasini hazirlayin.
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4.5. QiYMOTLONDIiRMO

Asagidaki qiymetlondirme meyarina asason giymatlandiraceksiniz:

“Tadbir taskilatcis: galirlar va xarclari miiayyoanlasdirir.”

. Toadbirin biidce plani nadir ve nece hazirlanir?

. Todbir taskilatcisinin asas galirleri hansilardir?

. Toadbir teskilatcisinin diger gelirleri hansilardir?

. Todbir taskilatcisinin asas va alave xarclori hansilardir?

“Tadbir taskilatcisi tadbir va marasimlarin zamani xarclarin optimallasdirilmasina nazarat edir.”

. Xarclorin optimallasdirilmas: nadir?

. oDV hesablanan ve hesablanmayan galir névleri hansilardir?
. Pulsuz marketing alatlori dedikde ne nazards tutulur?

. Xorcler zaman1 movslimilik amili nadir?

“ Tadbir taskilatcis1 bazar dayarlari asasinda gostardiyi xidmatlar iizra qiymatlari tayin edir.”

. Qiymat strategiyasina tosir eden amillar hansidir?
. Orazi amilini yaradan sebeabler nadir?

. Xidmat haqq: formalar: hansilardir?

. Saat hesab1 6danisde naloer nazars alinmalidir?
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