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Giris

Bu kapsamli el kitabi, fiziksel ve zihinsel engelli gonillileri desteklemek igin spor etkinligi organizatorleriigin 6zel
olarak tasarlanmistir. Kapsayici bir gondlliilik ortami yaratmak, herkesin uygun destek ve kolaylklar saglanarak
spor etkinliklerine anlamli bir sekilde katkida bulunabilmesini saglar.

Misyon

Spor etkinliklerimiz, her tirli yetenege sahip bireyleri kucaklayan, erisilebilir ve kapsayici gontllulik firsatlari
yaratmaya kendini adamistir. Cesitliligin gonalli ekiplerimizi giclendirdigine ve tim katilimcilar, sporcular ve
seyirciler icin deneyimi zenginlestirdigine inaniyoruz'? .

Kapsayici Goniilliiliiglin Degeri

Engelli gonullller, spor etkinliklerine benzersiz bakis agilari, beceriler ve deneyimler getirir 2. Arastirmalar, cesitlilik
iceren ekiplerin daha etkili oldugunu ve engelli gonillilerin erisilebilirlik engelleri hakkinda degerli geri bildirimler
saglayarak genel etkinlik deneyiminin iyilestiriimesine yardimci olabilecegini géstermektedir 2.

El kitabi sunlari igerir:

Modiil 1 — Kapsayicl Goniilliliik — Fiziksel ve Zihinsel Engelli Goniilliilere Uyum Saglama
¢ Engellilik ve Kapsayiciligi Anlamak
e ise Alim ve Sosyal Yardim
e Erisilebilir Egitim Sunumu
e Etkinlik Erisilebilirligi
e Rol Uyumlastirma ve Destek
e Sosyal Kapsayicilik ve Refah
e izleme ve Siirekli lyilestirme

Modiil 2 — Etkinlik Yonetimi
e Organizasyon Komitesi
e dari Ofis (Ceviriler, Géniillii Koordinasyonu)
e Maliye Departmani
e Pazarlama ve iletisim

Modiil 3 - Lojistik Hizmetler
e Medya ve Halkla iliskiler
o Grafik Tasarim
o Basin Merkezi
e Torenler
e Protokol
¢ Konaklama ve Ulasim
e  Kultlrel Etkinlikler, Eglence, Sosyal Etkinlikler
e Saglk Koruma ve Doping
e Bilet Satisi ve Akreditasyonlar

! https://voluntariadoydeporte.com/ficheros/Recurso/49-FicheroRecurso.pdf
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Modiil 4 — Mekan Yonetimi
e Kamusal Alanlar
o Otopark ve Oturma Alanlari
o Sergi/satis noktalari, Yemek alani
o Tuvaletler ve Kamu Hizmetleri (elektrik, gaz, su...)
e Katilimcilar ve Organizatorler Alanlar
o Spor tesisleri (ve ilgili tim alanlar; isinma, hazirlik, saglik...)
o Medya hizmetleri, TV yorumculari ve ¢evirmenler, Karisik bélgeler
o Kayit, satis noktalari ve (irlin satigi, soyunma odalari, toplanti odalari
e Erisilebilirlik — Yarismacilar, Seyirciler (engelli kisiler igin)

Modiil 5 — Yarismanin Organizasyonu

e Yarisma Yonetimi
o Yarisma ofisi (kayitlar)
o Teknik komite (delege, anti-doping...)
o Hakemler/juri Gyeleri/baslangi¢c hakemleri
o Olgiimler/sonuglar
o Bilgi masasi
o Ikramlar/yemek koordinasyonu

e Oyunalani
o Ekipman
o Isinma alani/hazirlik alani
o Guvenlik
o Bakim

e Diger hizmetler
o TV yorumculari ve gevirmenler
o Torenler
o Duyurular

Kaynak: Dubrovnik Spor Dernegi
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Gondilliler icin bilgiler

Hos geldiniz
Gonillu olmayi sectiginiz icin tesekkir ederiz. Gondlliler, etkinliklerimizin glivenli, samimi ve eglenceli gecmesini
saglar. Zamaniniza, becerilerinize ve fikirlerinize deger veriyoruz.

Baslangig
1. Bu el kitabini okuyun
2. Egitim oturumuna katilin
3. Bir spor etkinliginde gonillii olmak igin basvurun
4. Organizatore ihtiyaciniz olan destekleri (6rnegin, vardiyada oturma yeri, ekstra molalar veya bir yardimci)
bildirin.
5. GOnilli olmaya baslayin!

Destek isteme
Glvende ve rahat hissetmenizi istiyoruz. Gondlli olarak ¢alisirken sunlari talep edebileceginizden emin olun:
e Vardiyada oturma yeri veya dinlenme molalari.
e Gorevlerde yardimci olacak bir kisisel asistan (PA).
e Farkh formatta bilgi — buyuk harfli, sesli veya diiz metin.
e letisim icin isaret dili (BSL) veya yazili notlar.
o Aletleri veya agir esyalari tasimak icin yontemler.

Etkinlik Sirasinda Vardiyanizda
e 10 dakika erken gelin
e  GOnillu rozetinizi ve tisortlinlizi giyin
e Emin degilseniz soru sorun
e Gerektiginde mola verin — vardiyanin sorumlusuna haber vermeniz yeterlidir

e Herkese karsi kibar ve yardimsever olun

Saglik ve Giivenlik
e Kendinizi iyi hissetmiyorsaniz, hemen amirinize bildirin
e Acil bir durumda, haritayi takip ederek en yakin cikisi bulun ve yardim ¢agirin
e ilk yardim gerekirse, ilk Yardim istasyonuna gidin

Vardiyaniz Bittikten Sonra
e Tum ekipmanlari (6rnegin, telsizler, klipsli yazi tahtalari) iade edin
e Organizatore nasil gittigini, neyin ise yaradigini ve neyin daha iyi olabilecegini anlatin

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e
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Modiil 1 — Kapsayicl Goniilliliik — Fiziksel ve Zihinsel Engelli Goniilliilere Uyum Saglama

Bu modiil, etkinlikteki gonallilGgin tim yonlerinin fiziksel ve zihinsel engelli bireyler icin erisilebilir, kapsayici ve
destekleyici olmasini saglamak icin tasarlanmistir. Organizatorler, personel ve goniilliler icin herkesin tam ve
glvenli bir sekilde katilabilecegi bir ortam yaratmak igin pratik rehberlik saglar.

1. Engellilik ve Kapsayiciligi Anlamak
Engellilik Tiirleri ve Dikkat Edilmesi Gerekenler

e Fiziksel Engeller: Hareket bozukluklari, uzuv farkhliklari, nérolojik durumlar, kronik saglik sorunlari

e Duyusal Engeller: Gérme bozukluklan (kérlik, az gorme), isitme bozukluklarn (sagirlik, isitme giglUgi),
sagirlik ve korluk

o Bilissel ve Zihinsel Engeller: Ogrenme engelleri, zihinsel engeller, otizm spektrum bozukluklari

e Ruh Saghigi Sorunlari: Depresyon, anksiyete bozukluklari, bipolar bozukluk, TSSB, diger ruh saghgi sorunlari

e Gizli/Goriinmez Engellilikler: Kronik agri, kronik yorgunluk, otoimmdin rahatsizliklar, nérolojik rahatsizlklar?

Sosyal Model ve Tibbi Model

Engelliligi kisisel bir sinirlama olarak gérmekten, toplumsal engelleri birincil sorun olarak kabul etmeye dogru olan
degisimi anlamak. Sosyal model, bireysel eksikliklere odaklanmak yerine ¢evresel, tutumsal ve kurumsal engellerin
kaldirilmasini vurgular® .

Kapsayicilik ve Erisilebilirlik ilkeleri
e Esitlik: Yeteneklerinden bagimsiz olarak tim gonilluler firsatlara, egitime ve rollere esit erisime sahip
olmalidir. Ayrimciliktan kaginin; bunun yerine, engelli géndllileri miimkiin oldugunca tim faaliyetlere dabhil
edin.
e Sayginlik: Tim etkilesimlerin, tesislerin ve iletisimin her goénillinin onurunu ve saygisini korudugundan
emin olun. Goérevlerin nasil tamamlanacagi konusunda segenekler ve destek saglayin.

o slevsellik: Rolleri ve ortamlari her géniilliiniin dzel ihtiyaglarina gore uyarlayin, gorevlerin herkes igin
anlaml ve ulasilabilir olmasini saglayin.

Evrensel Tasarim ilkeleri

Evrensel Tasarimin uygulanmasi, erisilebilirligin sadece engelli kisiler icin degil, herkes igin fayda saglamasini
garanti eder’ :

e Esit Kullanim: Farkli yeteneklere sahip kisiler tarafindan kullanilabilir

e Kullanim Esnekligi: Tercihleri ve yetenekleri barindirir

e Basit ve Sezgisel Kullanim: Deneyimden bagimsiz olarak anlasiimasi kolaydir
e Algilanabilir Bilgi: Tim kullanicilara etkili bir sekilde iletisim kurar

3 https: //www.submittable.com/blog/inclusive-volunteering/

4 https: //www.ncvo.org.uk/help-and-guidance /involving-volunteers /making-volunteering-more-inclusive/

> https: //cvision.org/learn-advocate /universal-design/
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e Hata Toleransi: Kazara yapilan eylemlerin tehlikelerini en aza indirir
e Disiik Fiziksel Caba: Verimli ve rahat kullanim
e Boyut ve Alan: Yaklasim ve kullanim igin uygun

Personel ve Goniillii Egitimi
Kapsamli egitim programi sunlari icerir:
o Engellilik farkindahgi ve gorgi kurallari
e Kisi oncelikli dil ve saygil iletisim
e Makul diizenlemeleri anlama
e Bilingsiz 6nyargilari fark etme ve ele alma
e Tim engellileri kapsayan acil durum prosediirleri

Destek ihtiyaglari Hakkinda Bilgi Toplama
Asagidakiler icin gerekli ayarlamalar hakkinda spesifik sorular sorun:
e Egitim oturumlari ve brifingler
e Vardiya gorevleri ve sorumluluklar
e Ulasim ve konaklama
o letisim gereksinimleri

Makul Diizenlemeler

Esitlik mevzuati uyarinca, kuruluslar engelli gondilliler icin makul diizenlemeler yapmak zorundadir.

Bu diizenlemeler:
e Engelleri ortadan kaldirmada veya azaltmada etkili
e Uygulanmasi pratik
e  Kurulusun kaynaklariyla orantili

Makul Diizenlemelerin Tiirleri
Yaygin diizenlemeler sunlardir :
e Vardiyalar sirasinda oturma imkani
e Esnek vardiya zamanlamasi ve siiresi
e Ekstra mola siireleri
e Kisisel Asistan (PA) destegi
e Degistirilmis iletisim yontemleri
e Ekipman uyarlamalari
e Alternatif gbrev atamalari

Ozel Engelli Goniilliileri Destekleme

o Fiziksel Engelliler: Destek hususlari sunlardir :
o Tekerlekli sandalye erisimine uygun mekanlar ve yollar

o Ayarlanabilir galisma yuzeyleri
o Erisilebilir otopark ve ulagim
o Kisisel bakim yardimi diizenlemeleri
o Ekipman modifikasyonlari

e Ruh Saghgi Sorunlari: Asagidakiler yoluyla destek saglayin:

o Degisken semptomlara uyum saglamak icin esnek programlama

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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Oz diizenleme icin sessiz alanlar

o
o Beklentiler hakkinda net iletisim

o llaglarin yan etkilerinin anlasiimasi
o

Ruh sagligi kaynaklarina erisim

e Otizm ve Norolojik Farklilk Gosteren Goniilliiler: Destekleyici ortamlar yaratin:
o Onceden ayrintili bilgi verin

o Gorsel destekler ve net talimatlar kullanmak

o Duyusal agidan uygun alanlar sunmak

o Talimatlarin islenmesi icin zaman tanima

o Yapilandirilmis rutinler ve programlar uygulayin

e Gorme Engelliler: Uyum 6nlemleri sunlar olabilir:
o Gorevlerin ve ortamlarin sesli agiklamalari

Blyiik harfli materyaller

o Dokunsal isaretler ve kilavuzlar
o Yardimci kbpeklerin kabul edilmesi
o Gorsel bilgilerin s6zli olarak aktariimasi

e isitme Engelliler: araciligiyla destek:
isaret dili tercimanlari

Yazili talimatlar ve iletisim
Gorsel uyari sistemleri
Sunumlar igin altyaz

Dudak okuma icin net goris acisi

O O O O O

2. ise alim ve sosyal yardim

e Erisilebilir ise Alim:
o Erisilebilir formatlarda (btyuk harfli, kolay okunur, dijital, Braille, sesli) basvuru formlari ve ise alim
materyalleri kullanin
Basvurularin ve milakatlarin tamamlanmasinda destek sunun
Jargon kullanmaktan kaginarak acgik ve sade bir dil kullanin
Acik hos geldiniz ifadeleri ekleyin: "Engelli kisilerin bagvurularini tesvik ediyoruz".
Esneklik ve konaklama imkanlarinin mevcudiyetini belirtin

O O O O

e Erisilebilir Bagvuru Siireci/Formatlari:
o Cevrimigi erisilebilir basvurular (ekran okuyucu uyumlu)
o Kagit basvurular mevcuttur
o Telefonla bagvuru
o Yizylze basvuru destegi
o Tamamlama igin uzatilmig suireler
e Bilgilendirme ve Destek:
o Destek ihtiyaglari hakkinda agik iletisim kurulmasini tesvik edin

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e
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o Gizlilik ve mahremiyete saygi gosterin

e Rol Eslestirme:
o Gondllileri yetenekleri, ilgi alanlari ve destek ihtiyaglarina gore rollere eslestirin
o Gerektiginde gorevleri esnek bir sekilde ayarlayin

e  Ortaklik Gelistirme:
o Engelli hizmet kuruluslar
o Mesleki rehabilitasyon kurumlari
o Engelli hizmetleri sunan egitim kurumlari
o Ruh sagligi destek kuruluslari
o Otizm ve norogesitlilik kuruluslari

3. Erisilebilir Egitim Sunumu

e Cok Modlu Egitim Yaklagimlar:
o Cesitli formatlarda yazili materyaller (blyik harfli, Braille, dijital)
o Ses kayitlari ve podcast'ler
o Altyazili ve sesli agiklamali video igerikleri
o Erisilebilirlik 6zelliklerine sahip etkilesimli cevrimici moddller
o Uygulamali pratik egitim oturumlari
e Engellilik Farkindahig::
o Tuam personel ve gonillilere iletisim, gorgl kurallan ve acil durum prosediirleri dahil olmak Uzere
engellilik farkindaligi konusunda egitim verin
o Erisilebilir mekanlar ve ¢evrimici secenekler kullanin

e Arkadas Sistemi:
o Gondllileri, 6zellikle ilk vardiyalarda destek icin bir arkadas veya mentor ile eslestirin.
o Engelli deneyimli gdnullileri mentor olarak egitin
o Akran destek agi gelistirme
o Engelli gonulliler igin liderlik gelisimi

o Kisisellestirilmis Egitim Planlari:
o Ogrenme tercihlerini ve uyum ihtiyaglarini degerlendirin
o Gerektiginde daha uzun sireler saglamak
o Bire bir egitim oturumlari sunmak
o Gorsel is yardimcilari ve referans materyalleri olusturun
o Egitim asamasinda mentorluk olusturun

e Engellilere Ozel Egitim Modiilleri:
o Engellilik perspektifinden olayl anlamak
Erisilebilirlik 6zellikleri ve 6nemi
Farkl engelli topluluklarla iletisim
Engelli gondllller icin acil durum proseddirleri

o
o)
o
o Yardimci teknoloji ve erisilebilirlik araglarini kullanma

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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e Bireysellestirilmis Degerlendirme ve Eslestirme:
o llgialanlari, beceriler ve hedefler hakkinda bire bir gériismeler yapin
o lsbirligine dayal gériismeler yoluyla konaklama ihtiyaglarini kesfetme
o Gulglu yonleri ve tercih edilen ¢alisma tarzlarini belirleyin
o Onceki gonillilik deneyimlerini ve 6grenilen dersleri tartisin

e Beceri ve ilgi Alani Degerlendirmesi:
o Glglu yonlere dayali degerlendirme araglarini kullanin
o Diger yasam deneyimlerinden aktarilabilir becerileri degerlendirin
o Hem resmi hem de gayri resmi nitelikleri degerlendirin
o Motivasyon ve baglilik diizeylerini degerlendirin

4. Etkinlik Erisilebilirligi

Fiziksel Erisilebilirlik
e Mekanlar:
o Tudm mekanlarin rampalar, asansorler ve erisilebilir tuvaletler ile tekerlekli sandalye erisimine uygun
oldugundan emin olun
o Erisilebilir rotalari ve tesisleri agikca isaretleyin
Erisilebilir otopark
o Genisyollar

o

e Ulasim:
o Hareket kabiliyeti kisith géndlliler igin erisilebilir ulasim segenekleri ve yardim saglayin

e Oturma alanlari, galigsma alanlari ve dinlenme alanlari:

o Ayarlanabilir koltuklar sunun

o Erisilebilir galisma istasyonlari

o Erisilebilir dinlenme alanlari

o Tibbiihtiyaglar icin 6zel alanlar

o Hareketlilik ekipmanlari igcin depolama alani
e Duyusal diizenlemeler:

o Sessiz alanlar

o Duslk uyarimli alanlar

o lyiaydinlatma

o Minimum arka plan giriiltisu

iletisim Erisilebilirligi
e Bilgi:
o Basit dil kullanin
o Buylk harfler ve piktogramlar
o Talep Uzerine Braille veya sesli bilgi saglayin

o isaretler:
o Tim tabelalarin agik ve net olmasini saglayin
o Yiksek kontrastli renkler kullanin
o Mimkinse dokunsal veya Braille segcenekleri ekleyin

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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e Yardimci Teknoloji:
o lIsitme déngiileri olusturun
o Ekran okuyucular
o Diger yardimci cihazlar

e Gergek Zamanl iletisim Destegi:
o lsaret dili terciimanlari
o lletisim asistanlari
o Metin-konusma teknolojisi
o Gorsel uyari sistemleri

Duyusal ve Biligsel Erisilebilirlik
e Sessiz Alanlar:
o Gdriltiden veya kalabaliktan uzaklasmaya ihtiyag duyan gondlliler igin sessiz odalar veya duyusal
acidan uygun alanlar saglayin.

e Acik talimatlar:
o Adim adim rehberlik saglayin ve gorevler icin gorsel programlar veya kontrol listeleri kullanin

e Esnek Programlama:
o Bireysel ihtiyaglari karsilamak icin esnek vardiyalar ve molalar saglayin.

5. Rol Uyarlama ve Destek

e Gorev Uyarlama ve Esnek Rol Tasarimi:
o Gorevleri bireysel yeteneklere uyacak sekilde degistirin (6r. oturarak yapilan roller, uzaktan ¢alisma,

basitlestirilmis talimatlar).

Farkl sekillerde birlestirilebilen modiiler gérevler olusturun

Hem grup hem de bireysel gonillu firsatlari gelistirin

Degisen zaman taahhitleri ile roller tasarlayin

Hem yerinde hem de uzaktan goniilliliik secenekleri olusturun

Yalnizca temel gereksinimlere odaklanin

Gorevleri tamamlamak icin birden fazla yol sunun

Minimum hareket tercih edenler icin sabit roller disliniin

Kisisel yardimci cihazlarin (tekerlekli sandalyeler, iletisim panolari vb.) kullanimina izin verin ve bunu

kolaylastirin

o Gerekirse destek gcalisanlarinin, hizmet hayvanlarinin veya aile tiyelerinin géndllllere eslik etmesine izin
verin

o Tahliye planlarinin erisilebilir olmasini ve engelli génillilerin tatbikatlara dahil edilmesini saglayin

O 0 O O O O O O

e Yeni Rol Gelistirme:
o Engellilik deneyiminden 6zel olarak yararlanacak roller olusturun
o Akran mentorlugu firsatlari gelistirmek
o Engellilik savunuculugu pozisyonlari olusturun

6. Sosyal Kapsayicilik ve Refah

e Kapsayici Sosyal Etkinlikler:
o Tim sosyal etkinliklerin engelli gondlliler igin erisilebilir ve sicak bir ortam olmasini saglayin

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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e Akran Destegi:
o Tim gonulliler arasinda karsilikli destek ve saygi kiltiriini tesvik etmek
e Geri Bildirim Mekanizmalan:
o Gondllilerin geri bildirimde bulunmalari veya endiselerini dile getirmeleri icin erisilebilir yollar saglayin
(6rnegin, erisilebilir yerlerde oneri kutular, dijital formlar)

7. izleme ve Siirekli iyilestirme

e Danigsma: Erisilebilirlik dnlemlerini gozden gegirmek ve iyilestirmek icin yerel engelli kuruluslari ve engelli
gondllilerle isbirligi yapin.

e Degerlendirme: Uyarlama onlemlerinin etkinligini diizenli olarak degerlendirin ve geri bildirimlere
dayanarak iyilestirmeler yapin.

e Takdir: Engelli olanlar da dahil olmak Gzere tiim gondllilerin katkilarini takdir edin ve kutlayin.

Kapsayici Goniilliiliik igin Kontrol Listesi

Alan Erisilebilirlik Onlemleri Sorumlu Kisi
ise Alim Erisilebilir formlar, basvurular icin destek Gonulli Yoneticisi
Egitim Cok formath materyaller, engellilik farkindaligi, Egitim Koordinatori

arkadaslik sistemi

Mekan Rampalar, engelli tuvaletleri, acgik isaretler Tesis YOneticisi

iletisim Basit dil, Braille/sesli, yardimci teknoloji iletisim Sorumlusu

Gorev Atama Rol uyarlama, yardimci cihazlar, esnek programlama Takim Liderleri

Sosyal Aktiviteler Erisilebilir mekanlar, kapsayici etkinlikler Sosyal Etkinlikler
Sorumlusu

Geri Bildirim ve Erisilebilir geri bildirim kanallari, diizenli degerlendirme Kapsayicilik Sorumlusu

izleme toplantilan

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi o, 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by



13

VoBeHa

Volunteering beyond handicap

Kapsamli Degerlendirme Karti: Goniillii Profili ve ihtiyag Degerlendirmesi

Bu kapsamli degerlendirme karti, basarili gonilli yerlestirme ve siirekli destek icin ayrintili bir yol haritasi gorevi
gorir. Her gondlliintin kendine 6zgl kosullarini, yeteneklerini ve ihtiyaclarini anlamanin dnemini vurgular ve ayni
zamanda kapsayici ve erisilebilir bir goniilli deneyimi yaratmak igcin makul diizenlemelerin saglanmasini garanti
eder.

Degerlendirme, engelli gondllilerin kuruluslara degerli bakis agilari ve beceriler kattigini ve uygun destek ve
diizenlemelerle gondlli programlarina anlamh katkilar saglayabileceklerini kabul eder. Bu degerlendirmenin
diizenli olarak gozden gecirilmesi ve uyarlanmasi, gonilli yerlestirmelerinin hem gonilli hem de kurulus igin etkili
ve tatmin edici olmasini saglar.

Etkinligin blylkligine, egitmen ve gonilli sayisina bagl olarak, egitmenler asagida bulunan Degerlendirme
Kartinin kisa veya daha uzun versiyonunu kullanabilirler.

Degerlendirme Karti: Goniillii Profili ve ihtiyag Degerlendirmesi — Uzun versiyon

Goniilli Bilgileri
Alan Ayrintilar
Isim-Soyisim
Degerlendirme Tarihi
Degerlendirici Adi/Gorevi
iletisim

Tercih Edilen iletisim

Yéntemi [ Telefon [ E-posta [1 SMS [ Yiiz ylize
Acil Durum irtibat Kisisi

Acil Durum irtibat
Telefonu

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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Kisisel ve Saghk Profili
Degerlendirme Alani Ayrintilar / Notlar
Durumun Turi
Birincil Tani/Agiklama
ikincil Durumlar
Tani/Baglangig Tarihi

Prognoz (Stabil/ilerleyici/iyilesen)

Birincil Belirtiler

O Hafif

[ Orta

U Siddetli
[ Degisken

Semptom Siddeti

En Biiyiik Zorluklar

LI Evet
Yardimci Cihaz Kullanimi [ Hayir (Evet ise, belirtiniz:

[ Hareket yardimcisi
O iletisim yardimi
[ Duyusal yardim
[ Diger:

Yardima Cihaz Tiirii

14

[ Her zaman
O Sik sik

[ Bazen

O Gerektiginde

[ Evet

Kullanim Sikhgi

Refakatgi/Destek Kisisine ihtiyag O Hayir (Evet ise, ne zaman/neden oldugunu belirtin:

)

[ Kisisel bakim

[ Glvenlik
Refakatginin Rolii O iletisim

O Ulasim

U] Diger:

LI Evet
Kronik Tedavi/Terapi O Hayir (Evet ise, belirtiniz:

Tedavi Programi O Ginlak

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
LR the European Union
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Degerlendirme Alani Ayrintilar / Notlar

[ Haftalik

O Ayhk

[ Gerektiginde

[ Sabah

O Ogleden sonra
Terapi Saatleri O Aksam

[ Gece

[ Esnek

ilag Programi

ilaglarin Yan Etkileri
Alerjiler/Tibbi Uyarilar

Diyet Kisitlamalari

Saghk Hizmeti Saglayici/Ekibi

Sigorta/Kapsam

islevsel Yetenekler ve Erisilebilirlik ihtiyaglan

Bolge Degerlendirme Notlar

[ Bagimsiz

O Yardimh

[ Tekerlekli sandalye
O Sinirh

O Sinirsiz
[ 1-2 saat
Ayakta Durma Toleransi [] 30 dakika-1 saat
[0 <30 dakika
O Mamkiin degil

O Sinirsiz

O >1 km
Yiriime Mesafesi 00,5-1km

[ <0,5 km

O Miamkiin degil

O Agir (>20 kg)
Kaldirma/Tasima I Orta (10-20 kg)

O Hafif (<10 kg)

Hareket

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Bolge Degerlendirme Notlar
O Yapamiyorum

I Normal
L] Dazeltilmis
Gorme L] Dusik gérme
O Kor
L] Degisken
] Normal
O Hafif kayip
isitme [ Orta derecede kayip
[ Siddetli kayip
O Sagir
[ SozIu
O isaret dili
iletisim O Yazil
O Yardimci teknoloji
1 Diger:

O Sinirlama yok

O Hafif sinirlamalar

[ Orta duizeyde sinirlamalar
[ Onemli sinirlamalar

O Miikemmel
O lyi
Hafiza [ Orta
O zayif
[ Degisken
O Miikemmel
O lyi
Dikkat/Odaklanma O Orta
O zayif
1 Degisken
O Hizh
[ Ortalama
[ Yavas
[ Degisken
O Miikemmel
O lyi
Yiiritme islevi O Orta
O Zayif
[ Degisken

Bilissel islev

islem Hizi

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Cevre ve isyeri ihtiyaglan

Alan Gereksinimler Notlar

1 Tekerlekli sandalye erisimi
L] Asansor erisimi

L1 Erisilebilir otopark

L Erisilebilir tuvaletler

Bina Erisilebilirligi

1 Ayarlanabilir masa
1 Ergonomik sandalye
[ Ozel ekipman

1 Aydinlatma hususlari

Calisma Alani Diizeni

1 Bagimsiz olarak araba kullanir
[ Toplu tasima

1 Aile/arkadaslarin ulasimi

L Erisilebilir ulasim gereklidir

1 Sik stk mola

] Sessiz alan

I Tibbi ihtiyaclar

1 Esnek program

Ulasim

Mola Gereksinimleri

L1 Garalttaye duyarhhk

LI Isiga duyarhhk

(1 Kalabalikla ilgili endiseler
I Koku duyarhhgi

Duyusal Ortam

O Acil durum prosediirleri
(1 Denetim diizeyi

L1 Risk faktorleri

[0 Koruyucu ekipman

Giivenlik Hususlari

Ruh Saghigi ve Refahi Degerlendirmesi

17

Alan Degerlendirme Notlar

O Miikemmel
O lyi
Mevcut Ruh Saghgi Durumu [J Orta
J Kot
[ Degisken
O Anksiyete
[ Depresyon
Ruh Saghigi Sorunlari 1 TSSB
[ Bipolar bozukluk
L] Diger:

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
LR the European Union
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Alan Degerlendirme Notlar

L Miikemmel
O lyi
[ Orta
O zZayif
O lyi baglantilari olan
Sosyal izolasyon Diizeyi [ Biraz izole
L] Cok izole
[ Sosyal baglanti
[ Beceri gelistirme
Gonillii Olma Motivasyonu [ Amac duygusu
O lyilesme destegi

Stres Yonetimi

U1 Diger:
Stres Tetikleyicileri
Basa Cikma Stratejileri
O Guglt
Destek Sistemi D Orta
O Sinirh
O Yok

O Fiziksel aktivite

0 Meditasyon

[ Sosyal etkilesim
O Yaratici aktiviteler
L] Diger:

Tercih Edilen Stres Giderme
Yontemi

Beceri, Tercihler ve ilgi Alanlan

Beceri Kategorisi Seviye Ornekler

1 Baslangig
1 Orta

O ileri

1 Uzman

iletisim

1 Baslangig
seviyesi

Teknoloji [ Orta seviye
O ileri diizey
1 Uzman

Liderlik 1 Baslangig

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Beceri Kategorisi

Yaratici Sanatlar

idari

Ogretim/Egitim

Etkinlik Planlama

Bagis Toplama

GoOniilli Tercihleri

e Yapmaktan zevk aldiginiz veya kendinize giivendiginiz gérevler/roller:

o

o

o

¢ Kacginilmasi gereken gorevler/roller (varsa):

o

o

o

e Ozel Beceriler veya Nitelikler:

o

Seviye
[ Orta seviye
O ileri diizey
1 Uzman

1 Baslangig
[ Orta seviye
O ileri diizey
1 Uzman

O] Baslangig
[ Orta seviye
O ileri diizey
L1 Uzman

1 Baslangig
seviyesi

1 Orta seviye
O ileri diizey
1 Uzman

1 Baslangig
seviyesi

[ Orta seviye
O ileri diizey
[J Uzman

L1 Baslangig
1 Orta seviye
O ileri diizey
[0 Uzman

Ornekler
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Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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o

20

o

e Mesleki Gegmis:

e Konustugu diller:

e Hobiler/ilgi alanlan:

e GOnilli deneyimi:

Calisma Stili Tercihleri

e Tercih Edilen Calisma Ortami:

o [ Tek basina
o [ Kdagik ekip
o [ Blylik grup
o [ Bire bir

o [ Esnek

e Denetim Tercihi:

o [ Bagimsiz

o [ Minimum denetim
o [ Duzenli kontroller
o [ Yakin denetim

e Gorev Tercihi:

o [ Rutin gorevler
o U Cesitli gorevler
o O Proje tabanl

o [ Sirekli baghhik

e Tercih Edilen Program:

o

e Sikh

0O 0O O O O 0O ®m=O O o o o

1 Hafta igi

1 Hafta sonlar

1 Aksamlar

1 Sabahlari

O Ogleden Sonralari
[ Esnek

O Gunluk

[ Haftalik

O iki haftada bir

O Ayhk

1 Mevsimsel

[ Tek seferlik etkinlikler

e Siire Tercihi:

@)

o

o

[ Kisa vadeli (1-3 ay)
] Orta vadeli (3-12 ay)
1 Uzun vadeli (1+ yil)

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
LR the European Union
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o O Sarekli

Kiiltiirel ve Cesitlilik Hususlari

Alan Bilgi Notlar

Kiiltirel Arka Plan
Dini Baglantilar
Beslenme Kisitlamalan
Dil Tercihleri

Kiiltiirel Uygulamalar

1 Dogrudan

1 Dolayli
iletisim Tarzi O Resmi

1 Gayri resmi

1 Baglama bagli

1 Bireysel

[1 Konsensiis

[ Hiyerarsik

O isbirlikgi

1 Dogrudan ylzlesme

LI Arabuluculuk

1 Kaginma

O isbirligine dayali tartisma

Karar Verme Stili

Catisma Cézme Stili

Gerekli Kiiltiirel Uyum

iletisim ve Sosyal ihtiyaglar

Alan Degerlendirme Notlar
O sozlu
O Yazili
iletisim Tercihleri O Gérsel
[ Dijital
O Yaz yaze

Tercih Edilen Dil/Bicim

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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Alan

iletisim icin Gereken Destek

Sosyal Durumlarda Rahathk

Grup Biiyikliigi Tercihi

Tetikleyiciler/Stres Faktorleri

Catisma C6zme Tercihleri

Geri Bildirim Tercihleri

Sosyal Etkilesim ihtiyaglan

Destek ve Konaklama ihtiyaglari

Fiziksel Konaklama

e Erisilebilirlik Gereksinimleri:

e Gerekli Yardimci Teknoloji:

e Calisma Alani Degisiklikleri:

e Gerekli EkKipman/Araglar:

Degerlendirme

[ Cok rahat

[ Rahat

U] Biraz rahat

[ Rahatsiz

U Bayuk gruplar
O Kagak gruplar
O ikili gruplar

[ Bireysel calisma

[ Dogrudan tartisma
U Arabuluculuk

O Yazili iletisim

[ Stipervizorin katilimi

I Aninda

[ Duzenli toplantilar
O Yazili raporlar

[ Akran geri bildirimi
O Yaksek

] Orta

[ Dusuk

O Asgari

22

Notlar

iletisim Destegi
e Terciime Hizmetleri:

o [Olisaret dili
O Sozli tercime

L1 Diger:

[ Yazih materyaller

O O O O

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

SN the European Union

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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e Alternatif Formatlar:
o O Blyk harfli baski

o [ Braille
o O Sesli
o O Dijital

o [ Basitlestirilmis dil
e fletisim Yardimcilar:

Kisisel Destek

o Kisisel Bakim Yardimi:

o [ Evet

o [ Hayir (Evet ise, belirtiniz: )
e Refakatgi Destegi:

o [ Evet

o [ Hayir (Evet ise, belirtiniz: )
e Ulasim Destegi:

o [ Evet

o [ Hayir (Evet ise, belirtiniz: )
¢ Yemek/Diyet Destegi:

o [ Evet

o [ Hayir (Evet ise, belirtiniz: )

Egitim ve Gelisim

o Egitim ihtiyaglan:
e Ogrenme Stili:
o [ Gorsel
o Oisitsel
o O Kinestetik
o [ Okuma/yazma

o [ Karigik
o  Hiz Tercihi:
o O Hizl
o [ Ortalama
o O Yavas

o [ Degisken
e Egitim Formati:
O Grup
1 Bireysel
O Cevrimigi
[ Uygulamali
1 Mentorluk

O O O O O

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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Degerlendirme ve Geri Bildirim Tercihleri

Alan Tercih Notlar

L] Haftalik
O Ayhk
Geri Bildirim Siklig O Ug Aylik
I Yillik
[ Gerektiginde

L1 Soézli
I Yazili
Geri Bildirim Formati  [] Resmi toplanti
1 Gayri resmi sohbet
L] E-posta
1 Dogrudan amir
1 Meslektas
L] Program koordinatori
[ Oz degerlendirme

Geri Bildirim Saglayici

1 Kamuya agik takdir
O Ozel 6vgii
Takdir Tercihleri 1 Sertifikalar
1 Etkinlikler
1 Gerek yok

L] Kisa vadeli
[0 Uzun vadeli
Hedef Belirleme 1 Beceriye dayal
1 Etki tabanl
LI Kisisel gelisim
] Katkida bulunulan
saatler
Performans Olgiitleri [ Tamamlanan gorevler
1 Kalite olgtleri
1 Etki olcttleri

Degerlendirme
Konulan

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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Risk Degerlendirmesi ve Gilivenlik Hususlari

Risk Faktorii

Fiziksel Gilivenlik

Tibbi Acil Durum

Biligsel Giivenlik

Duygusal Refah

Cevresel Tehlikeler

Ulasim Giivenligi

Sosyal/Kisilerarasi

Derecesi
1 Dustk
[ Orta
1 Yiiksek
1 Dastk
1 Orta
1 Yiiksek
1 Dustk
] Orta
1 Yiiksek
L1 Dastk
] Orta
1 Yiiksek
L1 Dastk
] Orta
1 Yuksek
L1 Dastk
] Orta
1 Yuksek
1 Dusuk
] Orta
1 Yiksek

Gonilli Pozisyon Eslestirme

Azaltma Stratejileri

Mevcut Pozisyonlar (Uygun seceneklerin tiimiinii daire igine alin):

idari ve Destek

e [ Veri girisi

e [ Dosyalama/organizasyon

e [ Telefon karsilama

e [ Postaisleme

e [ Arastirma yardimi

e [ Biro destegi
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Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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Dogrudan hizmet

e [ Akran destegi gonullusi
e [ Ziyaretci/refakatci

¢ [ Mentor/arkadas

e [ Okuma yardimi

e [ Ulagim yardimcisi

e [ Kisisel bakim destegi

Program destegi

e [ Atolye kolaylastiricisi
e [ Etkinlik lideri

e [ Etkinlik asistani

e [ Kurulum/sokim ekibi
e [ Kayit yardimi

e [1 Malzeme hazirlama

Sosyal yardim ve iletisim

e [ Sosyal yardim gonullisi
e [ Topluluk irtibat gorevlisi
e [ Sosyal medya asistani

e [ Haber bilteni yazari

e [ Fotografci/videograf

e [ Konusmaci

Ozel Beceriler

e [ Teknik destek

e [ Web sitesi bakimi

e [ Fon toplama asistani

e [ Hibe basvurusu yazimi

e [ Hukuki/mesleki hizmetler
e [ Yaratici/sanat gonallusi

Diger firsatlar

e [ Yonetim kurulu Gyesi
e [ Komite Uyesi

e [ Gonilli koordinatori
e [ Egitmen/egitimci

e [ Savunucu/sdzcl

e [ Diger:

26

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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Pozisyon Uyarlama ve Diizenlemeler

Onerilen Pozisyonlar:
1.

2.

3.

Gerekli Uyumlar:

e Fiziksel Uyumlar:

e iletisim Uyumlar::

e Program Uyumlari:

o Gorev Degisiklikleri:

e Destek Hiikiimleri:

e Teknolojik Konaklama:

Uygulama Takvimi:

¢ Acil (0-1 hafta):

e Kisa vadeli (1-4 hafta):

e Uzun vadeli (1-3 ay):

Gerekli Kaynaklar:

¢ Ekipman/Materyaller:

e Egitim/Oryantasyon:

e Personel Destegi:

e Biitge Hususlari:

Hedefler ve Gelisim Plani

Kisa Vadeli Hedefler (1-3 ay):
1.

2.

3.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Uzun Vadeli Hedefler (6-12 ay):
1.

2.

3.

Beceri Gelistirme Alanlan:

Takip ve Gozden Gegirme Programi

inceleme Tiirii Sikhk S;g:?hkl Sorumlu Taraf
ilk Kontrol 1 hafta
Deneme Siiresi incelemesi 1 ay
Diizenli inceleme 3 ay
Yillik inceleme 12 ay

Ek Notlar ve Oneriler

Degerlendiricinin Gozlemleri:

Gondillilerin Gorusleri:

Ozel Hususlar:

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi o, 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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Yénlendirmeler/Kaynaklar:

Degerlendirici imzasi: Tarih:

Gonulli imzasi: Tarih:

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
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Degerlendirme Karti: Goniillii Profili ve ihtiya¢ Degerlendirmesi — Kisa versiyon

Goniilla Bilgileri

| Alan ” Ayrintilar

Isim/Soyisim

Yas

iletisim

Tercih Edilen iletisim

Yéntemi 1 Telefon I E-posta [ SMS [ Yz ylze

Acil Durum irtibat

Acil Durum irtibat
Telefonu

Genel Saglik ve Destek ihtiyaglari

Destek Biraz
Alan . Tam Destek | Not
Gerekmiyor Destek

Hareketlilik (or.

yuriime, tekerlekli O O O
sandalye)

isitme a O O
Goérme O (| (|
iletisim O O O
Talimatlari Anlama O O |

Duygusal Dizenleme
/ Stres

|
|
|

Tibbi ihtiyaglar (6rn.
ilaglar, alerjiler,
glintin belirli
saatlerinde kullanim) O O O

Diger:

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Goniillii ilgi Alanlan ve Giiglii Yonleri

I Misafirleri karsilama / Etkinlik karsilama gorevlisi
1 Diger gondllilere yardim etme

[ Spor ekipmanlarini ydnetmek

1 Fotograf/video cekmek

1 Sosyal medya / icerik paylasimi

1 Diger katilimcilara destek olmak

1 Malzemelerin dagitilmasi (6r. su, brostrler)

1 Diger:

Giiglii yonleri (En ¢cok hoslandigi seyler):

31

Gerekli uyarlamalar (varsa)

Alan Gerekli mi? (V) Agiklama
Fiziksel erisim (rampa, tuvalet vb.) O

iletisim Destegi (6r. gorsel O

yardimcilar)

Denetim (kontrol, arkadas sistemi)

Gorev Uyarlama (adim adim
kilavuzlar)

Zaman Esnekligi (daha kisa O
vardiyalar/molalar)

Other: O

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
LR the European Union



32

VoBeHa

Volunteering beyond handicap

Nihai Rol Eslestirme Onerisi (Goniillii koordinatorii tarafindan doldurulacaktir)

Onerilen Goniilli Rol(ler):

Gerekli Uyarlama:

Atanan Destek Kisisi/Arkadas:

Onay ve imza

Gonalli / Veli Adi ve imzasi:

Tarih:

Degerlendirici / Personel imzasi:

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi o, 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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Modil 2 — Etkinlik Yonetimi

Yarisma, etkinligin odak noktasi ve kalbidir.

Oyun alani disinda organize edilen ve diizenlenen tiim faaliyetler ve operasyonlar, oyuncular ve antrenorlerin
etkinlik stiresince her gece sahada hayatlarinin en iyi magini oynamalari ve planlamalari icin mimkin olan en iyi
kosullari saglamal ve desteklemelidir.

Yarisma, taraftarlarin ev sahibi Ulkeye seyahat etmelerinin veya etkinligi televizyondan takip etmelerinin
nedenidir; ulusal federasyonlarin diinyanin dért bir yanindan en iyi oyuncularini bir araya getirmelerinin ve kiresel
medyanin en iyi spor muhabirlerini etkinlige géndermelerinin nedenidir.

Organizasyon $Semasi (Unvanlar, Roller ve Sorumluluklar)
(Du Motion — Runners’ Days Dubrovnik 6rnegi)

Organizational Scheme Example

Organizing Committee

Administration office  EEEG—G———— ] Financial department

Venue Management

mm Registration area Competition office o qu.uprn?nt -
supplies
Media services mm  Hospitality area Registration B ime keeping/
Results
* Warm-up area e Medals/ceremonies
- First Aid &

Logistic Services

Organization of
Competition

Media and Public |l
Relations

Graphic design and
production

Cultural Events/

araaisi Ceremonies

Accommodation Special needs

Translations

Volunteer services g Transportation Parking Ready area

Health protection &

. Utilities
doping

Ticket sales

|
%
=
=1

Accreditations g Social events Maintenance

EV SAHIBi KURULUS

Tim etkinligi diizenleyen ve ev sahipligi yapan bir organizasyon/kurum/spor kultibli veya baska bir kurulustur.
Yarisma kilavuzunun/etkinlik el kitabinin basinda Ev Sahibi Organizasyon hakkinda en énemli bilgileri vermek iyi
bir uygulamadir (6rnek: ParaSki4Europe etkinlik el kitabi, s. 5).

ORGANIiZASYON KOMITESI (OC)

Etkinligi diizenleyen ve tim asamalarinin saglikli ve basarili bir sekilde uygulanmasi icin 6nemli roller Gstlenen, Ev
Sahibi Kurulusun temsilcilerinden/uyelerinden/calisanlarindan (+ gerekirse ek kisilerden) olusan 6zel olarak
secilmis gruptur.

Organizasyon Komitesi, kiiciik veya biiyik, yerel veya uluslararasi tim spor etkinliklerinin merkezidir.

OC'nin genel gorevi:
is plani: misyon/vizyon/hedefler/ilkeler, anlasmalarin genel gériinimii ve sdzlesme bilgileri, gbrev tanimi, biitce
ve finansal yénetim/kontrol ve kilit yoneticilerin genel gérinim.

6 https://du-motion.com/storage/docs/DU_MOTION_Handbook - EN.pdf

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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Operasyonel plan: ne yapilmasi gerektigi, bunu kimin yapacagi ve kimin yardimci olacagi, ne zaman, nerede ve
nasil yapilacagl sorularini yanitlayarak, islevsel alan ve goérev tanimi bazinda yerine getirilmesi gereken
sorumluluklari vurgular.

Boluim plani: her fonksiyonel alan, tamamlanacak isin agiklamasi, kapsami ve istisnalari, gegici zaman c¢izelgeleri,
onemli sozlesmeler ve genel maliyetleri sunmalidir.
Organizasyon Komitesi, adaylik ve ihale stirecinden sorumludur. Adimlar sunlardir:

¢ Fizibilite calismalari!

e ihaleye katilan kurulusun etkinligi diizenleme kapasitesi ve kaynagi oldugunu kanitlayin

e Teklif veren kurulusun diger rakiplerine gére secilmesi icin ek nedenler sunun.

e Katilimci, diger rakip teklif sahiplerine gore daha iyi tesislere sahip olacaktir.

e Etkinligin rakip tekliflere gére daha buyik finansal destegi oldugunu gosterin.

e Halkin destegi daha garantidir

e Sponsorluklarin saglanmasi

Recruit Determine Research
Organising Possible Venues
Committee Dates

Organizasyon Komitesinin amacglari asagidaki gibi siralanabilir:

¢ Planlama ve Danismanlik

e Yonlendirme ve Yonlendirme

e Yurutme

e GOndllG Yonetimi

Organizasyon Komitesinin lye sayisi, rolleri ve sorumluluklari, etkinligin tiiriine goére degisiklik gosterebilir.
Ornegin, komitenin yapisi asagidaki gibi olabilir (bu 6rnek, engelli kayakgilar icin kis sporlarinda basarili bir spor
etkinliginin organizasyonundan alinmistir — ParaSki4Europe, Polonya, 24.02-02.03.2020):

Etkinlik Koordinatorii (EK):
Gorevler/sorumluluklar:
e Tim etkinlik faaliyetlerinin zamaninda tamamlanmasi igin planlama ve koordinasyondan sorumlu, etkinlikle
ilgili tim eylem ve asamalari izler ve kontrol eder,
e Potansiyel sorunlari ve teknik zorluklari degerlendirir ve buna gore ¢ozimler gelistirir.

Calisma yeri/yerleri:
Calismasinin gerekli oldugu her yer — spor salonlari, basin ofisi, yarisma ofisi, otel, konferans/toplanti salonlari,
¢agri odasl, medya alani, gonilli alani vb.

Goniilliler icin olasi gérevler:
e EK'ye mevcut ihtiyaclarina gore faaliyetlerin koordinasyonunda yardimci olmak,
e Etkinlik sirasinda (6zellikle acil) sorunlarin/konularin ¢ézimine yardimci olmak,
e Gerekirse onun emrinde olmak.

Genel Miidiir (GM):

Gorevler/sorumluluklar:
e Etkinlik 6ncesinde ve sirasinda operasyonel ve lojistik planlama gerekliliklerinden sorumlu olmak,
e EKile isbirligi icinde blitce planlamasi ve karar alma siirecine katkida bulunmak,

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi o, 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. % the European Union

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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e Cesitli paydaslarla iletisim kurar,

e Etkinligin ilerleyisini takip eder ve tiim faaliyetlerin zamaninda tamamlanmasini saglar,
e Etkinlik programlarini diizenli olarak izleyerek gecikmeleri veya sapmalari belirler,

e etkinlik personelinin s6zlesmelerinden sorumludur,

e katihmcilarla siirekli iletisim halindedir.

Calisma yeri/yerleri:
EK icin Genel Mudiir, etkinlik sirasinda farkh yerlerde calisabilir — spor salonlari, yarisma ofisi, otel, basin ofisi,
medya alani, konferans/toplanti odasi, ¢agri odasi vb.

Goniilluler icin olasi gérevler:

EK'dekine benzer — Genel Mudiurin ihtiyaglarina gore gorevlerin vyerine getirilmesinde ve/veya
sorunlarin/sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olmak ve hazir bulunmak.

Spor Direktoérii (SD)

SD'nin kendi ek Yarisma Personeli (YP) olabilir = etkinlikteki her spor dali igin, 6rnegin Spor Disiplinleri Direktorleri
+ spor personeli gibi ekipler.

Gorevler/sorumluluklar:

e spor yarismalarini, Spor Direktorlerini, hakemleri ve belirli bir spora atanan tim personeli yonetmek,
yonlendirmek ve denetlemek,

e etkinlikteki tim sporlar icin tim proseddrleri/kurallari ve kontrolleri denetlemek,

e "Etkinlik Yeterlilik Sistemi"nin (varsa) diizenlemelerinden ve kontroliinden sorumlu olmak.

Calisma yeri/yerleri:
Spor salonlari, yarisma ofisi, gerekirse diger yerler — medya alani, basin ofisi, konferans/toplanti odalari vb.

Gondilliler icin olasi gorevler:

e vyarismalarin hazirlanmasina yardimci olmak — SD ve personelinin mekanlari, rotalari, sahalar veya diger
yerleri, programlari/cizelgeleri, medya alanini, i1sinma alanini, dinlenme alanini vb. hazirlamak igin ihtiyac
duydugu her tirli is,

e Yarismalarin diizenlenmesi ve yiritilmesinde yardim etmek:

e katilimcilara mekanlari, rotalari, salonlari, bulusma yerlerini, baslangi¢ cizgisine giden yolu, 1sinma
alanlarini, ikram alanlarini, medya alanini vb. gostermek,

e  bir yerden digerine tasinmalarina yardimci olmak (6zellikle engelli kisiler icin dizenlenen etkinliklerde
onemlidir), spor ekipmanlarini tasimalarina yardimci olmak,

e puanlari saymak veya hatta (mimkiinse) hakemlik yapmak, sonuglari yazmak ve bunlari yarisma ofisine
bildirmek vb.

e etkinlik sonrasi yardim — spor alanlarini s6kmek, katiimcilarin yemek veya ulasim alanlarina ulasmalarina
yardimci olmak, temizlik yapmak vb.

Basin Sorumlusu (BS)

Basin Sorumlusu'nun kendi ekibi olabilir: réportajlar icin bir gazeteci, bir kameraman, etkinlik web sitesinde
haber/makale yazmak, etkinlik sosyal medyasinda paylasim yapmak, fotograf yiklemek, basin bultenleri yazmak
vb. icin ek calisanlar.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Gorevler/sorumluluklar

e Organizasyon Komitesi, katilimci kuruluslar/ilkeler ve halk arasinda iletisimi saglamak,

e Medya Stratejik Planini planlamak ve uygulamak,

e basin faaliyetleri: iletisim kampanyalari, basin biltenleri, medya kapsaminin analizi, tanitim materyallerinin
Uretimini yonetmek, etkinlikler/konferanslar/réportajlar diizenlemek ve kriz durumlarini (varsa) yénetmek,
yayginlastirma planini uygulamak.

Calisma yeri/yerleri:
Basin ofisi, spor salonu, yarisma ofisi, konferans/toplanti odasi, digerleri.

Goniilluler icin olasi gérevler:
e tim medyaileilgili gorevlerde yardimci olmak — katiimcilardan réportaj talebinde bulunmak ve onlara medya
alanina yol goéstermek, geviri konusunda yardimci olmak vb.
¢ medya ekipmanlarinin taginmasi ve kurulmasinda yardim etmek,
¢ basin ofisi ve medya alaninin kurulmasi (gerekirse),
¢ bilgi toplama ve detaylandirma konusunda yardim etmek (miimkiin ve gerekliyse) vb.
¢ medya alanini, basin ofisini vb. sékmek

Programlar/Térenler Miidiirii (PTM)

Bu kisi, kendi ek Egitim programlari ve Eslik eden etkinlikler programi personeline sahip olabilir (uygun ve/veya
gerekliise).

Gorevler/sorumluluklar:

e etkinlik programinda yer aliyorsa egitim programlarinin ve eslik eden etkinliklerin dizenlenmesi ve
uygulanmasindan sorumludur (6rnek: ParaSki4Europe),

e Dbelirli bir etkinligin programlarini (térenler, ek etkinlikler — konferanslar, ilham verici ve egitim toplantilari,
tanitim faaliyetleri vb.) dliizenleyen kisileri ydnetmek ve onlara liderlik etmek,

e programlarin, yarismanin zaman ¢izelgesine, katiimcilarin varligina, teknik kosullara vb. miidahale etmemesi
dahil olmak tizere etkinlik gerekliliklerini karsiladigindan emin olmak,

¢ acilis, madalya ve kapanis térenlerinin operasyonel ve lojistik yonlerini hazirlamak ve bunlarin senaryoya
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

Calisma yeri/yerleri:
Bu faaliyetlerin gerceklestirilebilecegi her yer: konferans/toplanti salonu, otel, spor salonu, sahne kurulabilecegi
diger yerler vb.

Goniilliler icin olasi gérevler:

e acilis, madalya ve kapanis térenlerinin hazirlanmasina yardimci olmak — sahneyi kurmak, gerekli tim esyalarin
tasinmasina yardimci olmak — ses ve video ekipmanlari, afisler, etkinlik kimlik unsurlarini (logo) iceren roll-
up'lar, madalyalar, podyum, bayraklar, katihmcilar icin hediyeler/édiller vb.

e resmi konusmalar sirasinda geviriye yardim etmek,

e katilimcilarin sahneye/podyuma ulasmalarina yardimci olmak (6zellikle tekerlekli sandalye kullananlar gibi
engelli kisiler icin dizenlenen etkinliklerde dnemlidir).

¢ sahne sokimiine yardim etmek, tim malzemeleri geri tasimak, temizlik yapmak vb.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
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Konaklama Miidiirii (KM)
Tum katilimcilar konaklatmak ve 6zel ihtiyaclarini karsilamak, sorumlu ve zor bir gérevdir. Gondllilerin yardimi
burada da ¢ok 6nemli olabilir.

Gorevler/sorumluluklar:
e Etkinlik katihmcilari icin otel rezervasyonu siirecinin tamamindan sorumludur:
e etkinlikten 6nce katilimcilarla iletisime gecmek ve toplam katilimci sayisini ve konaklama ihtiyaglarini
(tek kisilik, cift kisilik, ikiz yatakh veya Ug kisilik odalar, engelli kisiler icin 6zel ihtiyaglar vb.
e Etkinlik Yeri Tahsis Kalifikasyonu ile koordineli olarak konaklama planini hazirlamak,
e konaklama masraflarinin etkinligin butgesini asmamasini saglamak igin etkinligin bitgesini kontrol
etmek,
e varis glininde check-in siirecini ydonetmek,
e konaklama siiresince yardim hizmeti sunmak,
e ayrilis gliniinde check-out siirecini yonetmek,
e Etkinlik Koordinatori ve Genel Midiir ile birlikte, bitgeyi ve fatura diizenleme ve otel (veya diger konaklama
yeri) ile mali hesaplasma siirecini kontrol etmek,
e AM, bu gorevi, etkinlik katilimcilarina sunulan yiyeceklerin uygun ve zamaninda teslim edilmesini saglamakla
da birlestirebilir (6zellikle, yemekler otelde servis edildiginde).

Calisma yeri/yerleri: otel (veya diger konaklama yeri), gerekirse diger yerler — yarisma ofisi, spor salonu vb.

Goniilliler icin olasi gérevler:
¢ konaklama planinin hazirlanmasina yardimci olmak (etkinlik 6ncesinde),
e varis glinlinde check-in islemlerinde yardimci olmak (geviri),
e katimcilarin bagaj/ekipmanlarini tasimaya yardim etmek,
e asansorlere ve/veya odalarina yol gosterme,
e etkinlik sliresince yerinde bazi sorunlarin ¢dziilmesine yardimci olmak,
e cikis islemlerinde yardimci olmak.

Ulasim/Lojistik Miidiirii (UM)

Tim katihmcilarin ihtiyaglarini kargilamak icin sorumlu ve zor bir gérev. Gondllilerin yardimi burada ¢ok énemli
olabilir.

Sorumlu ve esnek ¢alisanlari olan iyi bir ulasim sirketi ile alt yiklenici s6zlesmesi yapmak da ¢ok nemlidir.

Gorevler/sorumluluklar:
e Takimlarin varisindan ayrilisina kadar ulasim operasyonlarinin planlanmasi ve verimli bir sekilde
yuruttlmesinden sorumludur:
e Etkinlik 6ncesinde:
e Katihmcilarla iletisime gegmek ve varis tarihleri, saatleri ve yerleri (havaalanlari, tren ve otobis
istasyonlari, araba nakliyesi vb.) dogrultusunda bir nakliye plani olusturmak.
e Etkinlik sirasinda:
e Varis giini — katihmcilari karsilamak, otele ulasim saglamak,
e Etkinlik sirasinda — ulasim programi olusturmak ve bunu giinliik olarak uygulamak; spor salonlarina,
etkinlik programina gore diger yerlere — yemekler, ek etkinlikler, torenler vb.
e Etkinlik sonrasi:
e Ayrilis ginii — ayrihis yerlerine ulasim: havaalanlari, otobiis/tren istasyonlari, digerleri.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi & 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Faaliyet yeri/yerleri:

e Yarisma ofisi

e ulasimin gerekli oldugu her yer (TM mimkinse katilimcilarla birlikte seyahat edebilir veya gondlliler
gonderebilir).

Gondilliler icin olasi gorevler:

e varis giiniinde ulasimda yardim (katilimcilari havaalanlarindan, istasyonlardan vb. almak; ¢ceviri yapmak, bagaj
ve ekipmanlarini tasimaya yardim etmek, otele giden yolu gostermek, malzemelerini otele tasimaya yardim
etmek vb.),

e Etkinlik stiresince ulasimda yardim etmek — katilimcilarla seyahat etmek, spor ekipmanlarini otobise bindirip
indirmelerine yardim etmek (6zellikle engelli kisiler icin diizenlenen etkinliklerde 6nemlidir), etkinlik
mekanlarina yol géstermek, onlari geri almak vb.

e ayrilis glinlinde yardim — ayrilis glinliyle ayni, ancak ters yonde.

| idare Ofisi

idari Ofis, spor etkinliginin koordine edildigi merkezi bir yerdir. Ayri bir oda veya alanda diizenleyebilirsiniz. Spor
mekanlarina yakin olabilir (oyuncular ve hakemlerle dogrudan iletisim kurmanizi saglamak igin) veya baska
yerlerde, 6rnegin otelde veya etkinligin diger konaklama yerinde (miimkin ve uygunsa) olabilir.

idare Ofisinin gorevleri/ihtiyaglari, spor etkinligine gére degisebilir. Bunlar, digerlerinin yani sira, asagidaki gibi
olabilir:

idare Ofisinin Gorevleri:

e TUm spor etkinliginin yuritilmesi ve koordinasyonu

e Tim departmanlarla koordinasyon

e Ardisik etkinlik glinleri icin ulasim programi hakkinda bilgi hazirlamak ve yayinlamak.
e Farkli materyallerin hazirlanmasi ve dagitilmasi, érnegin

e Tum katilimcilar icin bilgi merkezi olarak hizmet vermek.

e Sorunlarin ¢6ziilmesine yardimci olmak

e Ceviriler

e Gondllalerin koordinasyonu

Calisma yeri/yerleri:
e Ayri bir oda veya alanda diizenlenebilir
e Spor tesislerine yakin veya uzak bir yerde olabilir

idare ofisinde geviriler

Uluslararasi bir etkinlik diizenliyorsaniz, ceviri ve terciime islemlerinden sorumlu ingilizce konusan personel
bulundurmak ¢ok 6nemlidir. Ekibinizin tamami veya bir kismi ingilizce konusmali ve/veya tiim geviri ile ilgili grev
ve ihtiyaclari karsilayacak yeterli sayida gonilli bulundurmalisiniz.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
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Ceviriler gesitli olabilir:

e Etkinlikle ilgili tim bilgilerin yazil cevirileri: yazili materyaller, tablolar, sonuglar, baslangig listeleri vb. kendi
dilinizden ingilizceye cevrilir ve etkinlik web sitesine, sosyal medyaya yiiklenir, basilir ve katilimcilara dagitilir,
idare Ofisi'ndeki duvarlara/kapilara asilir vb.

e idare Ofisi'nde s6zlii geviriler — etkinliginizin tiim katilimcilarina yardim etmek, onlara bilgi vermek, sorunlari
¢ozmek, etkinlikle ilgili her seyi aciklamak (yarismalarin organizasyonu, konaklama, ulasim, program,
yemekler, torenler, toplantilar, ek etkinlikler vb.),

e uygun ve gerekli olmasi halinde diger tiim geviri ve terclime hizmetleri.

| Géniilliilerin koordinasyonu |

Etkinlik personelinizde bir Gondilli Yoneticisi bulundurmaniz tavsiye edilir — bu kisi, etkinlik 6ncesinde, sirasinda
ve sonrasinda (gerekirse) gondllilerin ise alimindan, sodzlesmelerin imzalanmasindan, egitiminden ve
yonetiminden sorumludur.

A. Gonlllilerin ise alinmasi:

e veritabanindan — bircok spor kurulusu, belirli bir etkinligin organizasyonunda yardim istemek icin
kullanabilecekleri kendi veritabanlarina/gonallu listelerine sahiptir,

e diger kaynaklardan —gondllilere yonelik bir teklif hazirlayarak, en 6nemliihtiyaglari, gérevleri, sorumluluklari
ve avantajlari belirtin ve bunlari ortaokullar, spor kulUpleri, kuruluslar ve kurumlar, kultir kuruluslari,
Universiteler ve diger uygun yerlere génderin.

e kendi kurulusunuzdan veya ortaklarinizdan gonilllleri ise almak,

e arkadaslarinizdan, tanidiklarinizdan, meslektaslarinizdan vb. yardim istemek.

Gonidilluler icin faydalar:

e Ozgiivenin artmasi

¢ Dinyayi daha iyi bir yer haline getirme konusunda olumlu bir hava yaratma
e [stediginiz alanda yeni beceriler kazanma ve yeni baglantilar kurma

e Universiteye kayit ve istihdamda avantaj

B. Anlagma:

GOnullla hizmet anlasmasi imzalayarak, gondlliler icin gorevler/sorumluluklar/gérevler ve faydalar, ¢alisma
kosullari, sigorta vb. gibi gerekli tiim hususlari belirtirsiniz. Bu, gonillilerle imzalayabileceginiz 6nemli bir belgedir
(6zellikle 18 yasin altindaysa 6nemlidir. Bu durumda, ebeveynlerinin/yasal vasilerinin yazili izni gerekebilir).

C. Egitim ve koordinasyon:

Gondlluler, etkinlik 6ncesinde egitim alma hakkina sahiptir. Gonullu Yoneticisi veya baska bir kisi/personel
(gerekirse diger etkinlik personeli ile isbirligi icinde) egitimi diizenler, gorevleri dagitir ve etkinligin yurttilmesi ile
ilgili tim 6nemli hususlari agiklar.

Gondlliler, tam olarak ne yapacaklarini, nerede calisacaklarini, kime basvuracaklarini vb. bilmelidir. Gondlli
Yoneticisinin (veya etkinlik personelinden gorevlendirilen baska bir kisinin) gérevi, tim gonilltlere etkinlik
Oncesinde, sirasinda ve sonrasinda tam olarak rollerini, gorevlerini, sorumluluklarini ve yikiimlaliklerini agikca
anlatmaktir.

Gondiilliler icin olasi gorevler:
idare Ofisinde:

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e
> L A . i S Co-funded by
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiltir Icra Ajansi'nin (EACEA) gorislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi * & 2
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Alt modiil 1'de (Organizasyon Komitesi) de belirtildigi gibi, goniilliiler, idare Ofisi'nin ve gérevlerinin hazirlanmasi
ve ylritilmesi ile ilgili tim konularda yardimci olabilirler:
e ofisin hazirlanmasi (masalar, sandalyeler, stantlar, bayraklar, hediyeler vb.),
e etkinligin ylratilmesi igin gerekli tim ekipmanlarin kurulmasi (televizyonlar, bilgisayarlar, yazicilar, kagitlar,
kalemler, tahtalar, diger malzemeler),
e idare Ofisi'nin s6kiilmesi, toplanmasi, temizlenmesi vb.
e Dbelirli bir etkinlik ve ihtiyaglarina baglh olarak diger tiim isler.

Ceviriler:
Goniilli ingilizce konusuyorsa, yukarida belirtildigi gibi her tiirlii ceviri/terciime ve ilgili konularda yardimci olabilir.

Diger gorevler:
Yénetim (veya yarisma) Ofisinin sorunsuz calismasiyla ilgili, Organizasyon Komitesi Uyeleri ve/veya etkinlik
personeli tarafindan ihtiya¢ duyulan ve ifade edilen diger tim gorevler (yukariya bakin).

du motionssa

v

Kaynak: Dubrovnik Spor Dernegi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
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| Maliye Departmani

. Biitge hazirlama ve tahmin

Maliyetlerin Belirlenmesi

Belirli bir etkinligin projesi icin dogru biitgceyi olusturmak igin, dncelikle, projenin uygulanmasi igcin hangi
maliyetlerin (maliyet kategorilerinin) gerekli oldugunu bilmeniz gerekir.

Dis fonlardan finansal destek i¢in basvuruda bulunursak, kamu fonlarini yéneten finansman kurumlari genellikle
destek programlariicin kilavuzlar yayinlar. Bu kilavuzlarin bir unsuru, maliyet endeksidir, yani uygun olmayan, yani
belirli bir projenin biitgesine dahil edilemeyen maliyetlerdir.

Bltce calismalarina baslamadan énce dis finansman kullaniyorsak, hibenin 6denme yéntemini de bilmeliyiz -
raporlama tiird ve yapilan harcamalari dogrulamak icin gerekli belgeler.

Herhangi bir programda benimsenen uygun maliyetlerin siniflandirilmasi da 6nemlidir. Bazen ayni isimdeki
kategoride, 6rnegin personel maliyetleri, bazilari sadece is sdzlesmesi veya medeni hukuk sozlesmesi (yetki
sozlesmesi veya belirli bir is icin s6zlesme) kapsamindaki kisilerin maaslarini gerektirirken, digerleri ekonomik
faaliyeti yuruten gercek kisilerin calisma maliyetlerini veya personel ile ilgili maliyetleri, yani tibbi muayeneler, is
saghgi ve glivenligi, personelin seyahat masraflarini da igerir.

Biitgede maliyetlerin béliinmesi

Bltce hazirlamanin birgok farkl yolu vardir. Bireysel gorevler icin (6rnegin, reklam, katilimcilarin konaklamasi) bir
bitce hazirlayabilir veya maliyetleri tiriine gore (6rnegin, personel, idari, icerik maliyetleri) bolebilirsiniz. Cogu
bitge formati, hesaplamanin temelini, 6érnegin birim fiyat, birim sayisi, birim 6l¢lisi (6rnegin ay) ve bitge
kaleminin toplam degerini sunmay gerektirir.

Bazi bitge kategorilerini bir araya getirmek, proje uygulamasi sirasinda bize daha fazla esneklik saglar; hangi bitce
kategorilerinin birlestirilebilecegini ve hangilerinin tamamen homojen kalmasi gerektigini dikkate almak
onemlidir.

Bltce kaleminin agiklamasi da 6nemlidir. Gergekgi olmali ve etkinligin ihtiyaglarini karsilamalidir. Biitge, spor
etkinliginin aciklamasiyla tutarli olmalidir.

Dis finansman igin basvuruda bulunursak, uygulanan sinirlarin herhangi birinin asilmasi hibe basvurusunun
reddedilmesine neden olabilir.

Bazen buitce i¢in agiklamalar hazirlamak gerekir - belirli mali harcamalar icin yapilan masraflarin gerekgesi.
Genellikle, projenin uygulanmasinda istihdam edilen kisilerin gorevlerinin kapsamini ve boyutunu, ekipman satin
alma gerekliligini, yararlanicilarina saglanan hizmetlerin tirini vb. agiklariz.

Acik ve gerekgeli bir biitce genellikle basarinin anahtaridir.

Kendi katkisi

Bazen, bir spor etkinligi icin mali destek basvurusunun bitgesine kendi katkimizi da dahil etmemiz gerekir. Kendi
katkisi, kurulusun goérevin uygulanmasina kendi katkisi olarak beyan ettigi mali araglardir. Genellikle, almak
istedigimiz hibenin degeri degil, tiim projenin degerinin ylizdesi olarak tanimlanir.

Kendi katkisi igin gerekli fonlar, kurulusun aldigi bagislardan, katki paylarindan veya ticari faaliyetlerden ve diger
sponsorlardan saglanabilir.

Kurulusun, finansal destek basvurusunda beyan ettigi finansal katkiyi, sunulan raporlarda hesaplamasi gerektigi
unutulmamahdir.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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1. Biitge kontrolii

Kurulusun (yasa ile belirlenen sekilde atanan) bir hibe almasi durumunda, gorevi veren idari makam, gorevin
uygulanma durumunu, etkinligini, guvenilirligini ve kalitesini, kamu fonlarinin dogru kullanimini ve gorev
uygulamasi ve hesaplasmasi ile ilgili belgelerin saklanma seklini kontrol etmekle ytukimladiir.

Gorevin yerine getirilmesi ve tahsis edilen fonlarin harcanmasi, hibeyi alan ve kurulusun s6zlesme imzaladig
makamla hesaplasiimalidir.

Hibe alan kurulus, gérevin yerine getirilmesine iliskin bir rapor sunmakla yikiimliidiir. ilke olarak, raporlama
doénemi mali yildir. Ancak, projenin gerceklestirilmesi icin s6zlesme mali yildan daha kisa veya daha uzun bir siire
icin yapilmissa, yerine getirilen goreve iliskin rapor genellikle s6zlesmenin yapildigi siirenin bitiminden itibaren 30
glin icinde sunulmalidir.

Ayrica, sozlesme, gorevlendiren idari makamin projenin gerceklestirilmesine iliskin kismi raporlar talep etme

imkani saglayabilir. Boyle bir durumda, s6zlesmede raporlarin hangi dénem igin ve hangi tarihe kadar sunulmasi

gerektigi belirtilir.

Kamu hizmeti herhangi bir kanun uyarinca (6rnegin, Polonya'da Kamu Yarari ve Gonulli Calhisma Kanunu)

gorevlendirilmemisse, hibenin geri 6deme tarihi ve yontemi, kurulus ile s6zlesme tarafi arasinda imzalanan

sozlesme ile belirlenir.

Kuruluslarin devlet makamlarinin denetimine tabi oldugu da unutulmamalidir. Boyle bir durumda, denetimler ilgili

yasalarda belirtilen prosediire gore gergeklestirilir.

e \Vergi denetimi, denetlenenlerin vergi kanunu hikiimlerinden dogan yukiumluliklerine uyup uymadigini
kontrol eder.

e  GUmrik ve mali denetim, vergi kanunu, giimrik kanunu ve déviz kanunu hikimlerine uyumu kontrol eder.

e Muhasebe odalarinin denetimi, yerel yonetimlerden (6rnegin, belediyeden) alinan hibeleri kullanan
kuruluslari denetleyebilir.

e Merkezi kontrol makamlari (6rnegin, Polonya'daki Yiksek Denetim Ofisi), devlet veya belediye milklerini
veya fonlarini kullandiklari ve devlete karsi mali yikiumliliklerini yerine getirdikleri 6lglide, organizasyonel
birimlerin ve 6zel operatorlerin faaliyetlerini kontrol edebilir.

1. Alacak hesaplari (sponsorlar, katilim {icretleri)

Etkinlige katihim icin yapilan 6demeler

Bir kurulus, sagladigi hizmetler veya irettigi mallar icin lcret talep ediyor ve kayith bir ticari faaliyeti yoksa,
karsiliksiz olmayan bir ticari faaliyeti vardir.

Alici talep ederse, Ucretli bir faaliyetin parcasi olarak ticret toplayan sivil toplum kurulusu, KDV miikellefi ise fatura
veya fatura diizenler.

Kurulus, tahsil ettigi Gcretleri kaydetmelidir. Ayrica, gelirlerin, maliyetlerin ve sonuglarin belirlenmesini saglayacak
sekilde bu faaliyet igin ayri muhasebe kayitlari tutmalidir.

Kurulusun kar elde ettigi (yani gelirlerin maliyetlerden yiiksek oldugu) faaliyetler veya ulusal yasal diizenlemelerde
ongorilen diger kosullar (6rnegin, ¢alisanlarin belirli bir memnuniyet dlizeyini asmasi) yerine getiriliyorsa, licretsiz
olmayan faaliyet ticari faaliyet haline gelir. Bu durumda, kurulusun ulusal yasalarin 6ngérdigl uygun prosediire
gore isletmeyi tescil ettirmesi gerekir.

Bircok Ulkede, Ucretli ticari faaliyetlerden elde edilen gelirler belirli bir sinir astiginda, bu faaliyetlerin KDV
mukellefi oldugu unutulmamalidir.

Gergek veya tiizel kisilerden yapilan parasal bagiglar

Bagis, kurulusun tlizigline uygun amaglar veya faaliyetler igin yapilir.

e Bir kurulus kasith bir bagis alirsa (yani, belirli bir amag icin aktarilmis bir bagis), bagisin amaci kurulusun
tuzagundeki hedeflerine dahil edilmelidir.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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e Kurulus nakit bagis alirsa, makbuz diizenler ve bunu nakit raporuna kaydeder.

Kurulus, her llkede yururlikte olan bagislarla ilgili yasal diizenlemelere uymakla yukimludir, érnegin vergi
dairelerine bildirimde bulunmak, bagislarla ilgili bilgileri yayinlamak.

Bagisclyl, bagis tutarinin vergi matrahindan disulebilecegi konusunda bilgilendirmek (miimkiinse) iyi bir
uygulamadir.

STK (sivil toplum kurulusu) genellikle yazili bir bagis s6zlesmesi yapabilir. Ayrica bagiscilara her zaman yazil olarak
tesekkir etmek de 6nemlidir.

Gergek ve tiizel kisilerden gelen esya ve hizmet seklinde hediyeler

Bir kurulus, gercek (yani bireysel) bir kisiden maddi bir hediye veya hizmet seklinde bir hediye alirsa, bu hediye
kurulusun yasal hedeflerine ulagsmak igin kullanilmalidir. Bu kisiye ayrica, bagisin degerini gosteren bir belge
verilmelidir.

Bagiscinin bir isletme sahibi olmasi ve KDV miikellefi olmasi durumunda, bu faaliyet kapsaminda saglanan maddi
ve hizmet bagislarinin cogunda KDV 6demesi gerekecegini unutmamak gerekir. Kurulus, KDV mikellefi olan bir
tiizel kisiden (6rnegin bir sirket) maddi bir hediye veya hizmet seklinde bir hediye alirsa, bagiscinin KDV'yi 6demesi
gerektiginden, fatura veya sozlesme (bagis degerinin tahmini ile birlikte) almalidir.

Alinan malzeme ve hizmet bagislari kaydedilmelidir (yani, kurulusun geliri olarak muhasebelestirilmelidir).

Hibeler, siibvansiyonlar

Kurulus, kamu projelerinin uygulanmasi icin tahsis edilen hibelerle ticari faaliyetleri finanse etmez.

Mali destek s6zlesmesi yazili olarak yapilir. Hibe kapsaminda finanse edilen veya es finansman saglanan projelerin
uygulanmasi, sozlesmenin hiktmleri ve kilavuzlan (varsa) uyarinca gerceklestirilir. Bu, 6zellikle faaliyetlerin
kapsami, takvim, tanitim yiktdmlilikleri ve maliyet tahminleri igin gecerlidir. Muhasebe belgeleri, hibe
harcamalariyla ilgili ayri maliyetleri ve gelirleri igerir.

Mali destek s6zlesmesi bunu 6ngoriyorsa, kurulus bu hibeyi yonetmek icin ayri bir banka hesabi agar.

Kamu fonlarindan saglanan hibe, her iilkenin yasal diizenlemelerine (6rnegin, Kamu Maliyesi Kanunu, Kamu ihale
Kanunu) uygun olarak harcanir.

Kurulus, zamaninda raporlar sunar: iceriksel (gergeklestirilen faaliyetler hakkinda) ve mali. Bagis¢i, hesap
numarasl, adres veya yonetim kurulu yapisi gibi kurulusta meydana gelen degisiklikler hakkinda her zaman
bilgilendirilmelidir.

Kamuya acik bagis toplama

Kamuya acik bir bagis toplama etkinligi seklinde kamuya acik bagis toplamak isteyen bir kurulus, bu durumu 6nce
yetkili makama, érnegin kamu idaresine bildirir.

Toplama izni almaya galismadan 6nce, kurulusunuzun gergeklestirmek istedigi toplamanin kamuya agik bir bagis
toplama etkinligi olup olmadigini kontrol etmelisiniz, ¢linkii her zaman izin alinmasi gerekmez.

Cogu zaman, kurulus, ilgili raporlari yayinlayarak gerceklestirilen bagis toplama faaliyetleri ve toplanan fonlarin
harcamalari hakkinda rapor vermekle ytikimlidir (veya bunu yapmahdir).

Sponsorluk

Sponsorluk, bagisla ayni sey degildir. En kisa ifadeyle, bagis durumunda fayda tek taraflidir - birisi birisine bir sey
verir ve karsiliginda hicbir sey talep etmez. Kurulusa bagislanan fonlar veya esyalar icin sponsorluk durumunda,
sponsor karsiliginda bir sey bekler (ve bu s6zlesmede belirtilir).

Sponsor belirli hiikiimlere tabidir, ancak sponsorlanan tarafin da sponsor karsi belirli yikimltlikleri vardir.

Temel sponsorluk 6zellikleri:
e sponsor ve sponsorlanan tarafin karsilikli menfaatlerinden olusur,
e sponsor, sponsorluga konu olana sabit bir miktar para veya baska kaynaklar verir,

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e
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e sponsor, hedeflerin gerceklestiriimesine katkida bulunan onceden kararlastirilmis hizmetleri yerine
getirir, 6rnegin sponsorun halkla iliskiler faaliyetleri.

Bircok Ulkede, bir kurulus ancak ticari faaliyet yiriitlyorsa sponsorluktan yararlanabilir. Ancak, kurulusun
tlzaglinde sponsorlugun dogrudan (kurulusun faaliyetleri icin bir finansman kaynagi olarak) belirtilmesi gerekli
degildir.

Sozlesme imzalamak sadece bir gereklilik degildir (s6zlesme, kurulusun faaliyetlerini belgeler, bunlarin uygun
sekilde siniflandiriimasina, kaydedilmesine, raporlanmasina vb. olanak tanir), ayni zamanda temel sipheleri
ortadan kaldirmaya da olanak tanir, 6rnegin, bagis mi yoksa sponsorluk mu s6z konusu oldugu gibi. Taraflar
genellikle, elbette gecerli yasalar ¢cercevesinde, sdzlesmenin icerigini serbestce belirleyebilirler.

S6zlesmenin hazirlanmasi, kurulus ile sponsorun isbirligi sekli Gzerinde anlastiklarina dair daha biiylk bir garanti
saglar ve yanlis anlamalari 6nler. S6zlesme, her iki tarafin yikamltllklerini, bunlarin yerine getirilme kosullarini
ve hizmetlerin degerini listeler.

Sozlesme asagidakileri icermelidir:

e sponsorluk tard (6rnegin, tek seferlik, uzun vadeli, stratejik; sponsor minhasirlik talep edebilir, bircok ortak
sponsordan biri olabilir, bir 6dili sponsorlayabilir veya tim spor etkinliginin ana sponsoru olabilir);

e sozlesme taraflarinin hak ve yidkimldltklerinin igerigi (yani, sponsor etkinligi tanitmak icin markasini
kullanmayi kabul eder ve sponsorlanan taraf, sponsorun tanitimiicin adini ve etkinligi kullanmayi kabul eder,
taraflar markalarini belirli bir sekilde (medya, gazeteler, brosirler, afisler vb.) reklam amach kullanmayi
kabul eder ve taahhit eder);

e sponsorlar icin memnuniyet veya fayda;

e sponsorlugun sagladigi menfaatin degeri (net ve brit tutarlar arasindaki farki unutmamak gerekir);

e spor etkinligi, organizasyon vb. hakkinda agiklama;

e planlanan etkinligin iptal edilmesi durumunda karsilikh 6demeler;

e sozlesmenin siiresi ve farkli sézlesme maddeleri (6rnegin, ayni etkinligi gelecek yil da sponsorluk yapma
imkani vb.).

Sponsor, ulusal yasal dizenlemelere uygun olarak sponsorlu finansal belgeden (6rnegin fatura, hesap) gelir elde
eder.

Sponsorluk sozlesmesinden elde edilen gelir, kurumlar vergisi anlaminda kurulusun geliri olarak kabul edilir.
Ancak, devlet hukukunda uygulanan ¢éziimlere bagli olarak bu vergiden muaf tutulabilirler.

V. Borglar (ortaklar, giderler)
Kuruluslar ¢esitli maliyetlere tabidir: bina kiralar, tadilat yapar, calisanlari ise alir, bilgisayar satin alir, oda kiralar,
egitim katihmcilarina yemek saglar, cocuklar icin geziler diizenler vb. Kurulusun her bir maliyeti, tlizlikte belirtilen

faaliyet alaniyla tutarh olmali ve uygun sekilde belgelendirilmelidir.

Kuruluslarin, her zaman tiiziikte belirtilen hedefler cercevesinde iistlenebilecegi olasi maliyet tiirleri

sunlardir:
e kiralanan veya 6diing alinan tesislerle ilgili maliyetler, 6dling alinan ekipmanlarla ilgili maliyetler
o gondllilerle ilgili maliyetler
e is seyahati giderleri
e calisan ve is arkadaslari ise alma maliyetleri

Maliyetin giderden nasil farkli oldugunu unutmamaliyiz:

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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* Maliyet, bir ylikimlilik dogurur (bir hizmet veya malin satin alindigini teyit eden bir fatura veya fatura
alinmasi);

* Gider ise bir yikimlilik igin yapilan 6demedir (fatura veya fatura 6demesi).

Kurulusun yaptigi her maliyet belgelendirilmelidir. Kurulus, Glkesinin mevzuatina uygun olarak dizenlenmis

belgeye dayanarak belirli bir hizmet veya mal icin 6deme yapar.

Ornegin, bir maliyet tiirii géniillii maliyetleri olabilir. Kurulus, ulusal yasal diizenlemelere uygun olarak (6rnegin,

Polonya'da Kamu Yarari ve Gonlillii Calisma Kanunu uyarinca) para harcar ve gondlliilerin faaliyetleriyle ilgili gesitli

maliyetlerini karsilayabilir:

e s seyahati masraflari ve gegim yardimi (genellikle gecim yardimi ile ilgili ayri yasal diizenlemeler de
yurarliktedir);

e  GOnullu egitimi masraflari (bu kategori igin genellikle ayri yasal diizenlemeler vardir);

e Sigorta masraflari (kaza sigortasi ve yurtdisinda tedavi).

Cogu zaman, yasa gonullinin yaptigi islerle ilgili olarak yaptigi masraflarin geri 6denmesine izin verir (ancak
zorunlu kilmaz). Bu tiir masraflar arasinda toplu tasima biletleri ve telefon gériismeleri masraflari bulunur. Bu tir
masraflarin geri 6denmesine karar verirken, goniilliyle gériiserek masraflarin ne kadar olacagi ve hangi esaslara
gore geri 6denecegi konusunda anlasmaya varmak onemlidir.

Gonillu adina kurulus tarafindan yapilan masraflar, kurulusun yasal faaliyet masraflarini olusturur ve bu nedenle
muhasebelestirilmelidir.

Tazuk, kurulusun isleyisinin temel ilkelerini, hedeflerini, faaliyetlerini ve bunlarin uygulanma yontemlerini
tanimladigindan, yasal maliyetler kategorisi de bulunmaktadir. Bir kurulusun "neye" para harcayabilecegini
belirten belge budur.

Amaclari ve calisma yéntemlerini belirleyen béliimde, tizikte
e  kurulusun cahismak istedigi tim hedef gruplari listelemelidir;
e  kurulusun masraf yapacagi tim faaliyet tirlerini kapsamalidir.

Kuruluslar, kamu fonlari degil, kurumlardan veya 6zel sahislardan alinan parayi belirli bir amac icin harcarken ¢ok
dikkatli olmahdir. Kurulusun birincil sorumlulugu, bu fonlarin harcanmasi konusunda mali destek saglayan
bagiscilarin (s6zlesmenin taraflari) iradesine saygi duymaktir.

V. Maas

Bir ¢alisanin veya is arkadasinin istihdami ve ilgili Gcret, onunla bir s6zlesme imzalanmasinin bir sonucudur.
Sozlesme tirine baglh olarak, vergi oranlari degisebilir ve bu da ticretin miktarini etkileyebilir. Anlasmalar farklidir
ve kurulus, farkl durumlarda hangilerini kullanacagini bilmelidir.

Gonilla ile isbirligi sozlesmesi - gondlliniin ara sira veya kisa sireli yardimi icin yazili bir isbirligi s6zlesmesi
gerekmez. S6zli bir anlasma yeterlidir. Gonulll, kurulusun Uyelerine sistematik ve daha uzun sireli (30 giinden
fazla) benzer yardim saglamak isterse, dernek/vakif ile 30. isbirligi glininden sonra gonulla ile yapilan anlasma
yazih olarak yapilmalidir. Yazili veya sozIl olsun, bir anlasma asagidaki konulari diizenlemelidir: anlasmanin siresi
ve konusu, fesih yontemi. Sozlesme genellikle herhangi bir yerde tescil edilmesine gerek yoktur. Kurulus, bir resit
olmayan kisiyle s6zlesme yaparsa, bu kisinin kurulusta géndlli olarak calismasi icin ebeveynlerinin (vasilerinin)
rizasi da alinmalidir.

Medeni hukuk sozlesmesi (6rnegin, vekalet s6zlesmesi, belirli isler i¢cin s6zlesme) - ¢ogunlukla kurulusun bir
¢ahsani ise almayl planlamadigi ve belirli faaliyetlerin ve goérevlerin yerine getirilmesini istedigi durumlarda
kullanilir. Vekalet sdzlesmesi ve belirli isler icin sdzlesmenin is sézlesmesi olmadigi ve is Kanunu hiikiimlerinin
kapsamina girmedigi unutulmamalidir. Sézlesmenin taraflari, faaliyetlerin tirini, kapsamini, organizasyonel
cercevesini, Ucretini ve 6deme yontemini belirler.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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is sozlesmesi - is sozlesmesi, calisanin isveren icin, isverenin talimati dogrultusunda ve isveren tarafindan
belirlenen yer ve zamanda belirli tiirde bir isi yapmayi taahhiit ettigi ve isverenin galisani tcret karsiliginda ise
almakla ylikimli oldugu bir s6zlesmedir.

VI. Raporlama ve Mali Tablolar

Kuruluglarin yilik raporlama ylikimlilGgiu vardir - mali tablolar hazirlar, imzalar, onaylar ve ilgili makama
gonderirler. Raporu sundugumuz dénem mali yildir. Cogu zaman takvim yili ile aynidir, yani belirli bir yilin 1
Ocak'indan 31 Aralik'ina kadardir. Ayrica, rapor tiim yénetim tarafindan imzalanmali ve bunu yapmaya yetkili bir
makam (6rnegin, genel kurul, vakif konseyi) tarafindan bir kararla kabul edilmelidir.

Mali tablolar, ulusal mevzuatta (6rnegin, Muhasebe Kanunu'nda) dogrudan belirtilen ilkelere gére hazirlanmalidir.
Uygulamada, mali tablolari hazirlayan kisi, muhasebeci veya muhasebe defterlerinin tutulmasiyla gérevlendirilmis
bir dis sirket olacaktir. Ancak, yasaya gore, tablonun hazirlanmasindan sorumlu olan kisinin muhasebeci degil,
birimin baskani (6rnegin, yonetim) oldugu unutulmamalidir.

Son tarihler, tablolarin formlari, onaylanma yontemi ve sunulma yontemi ulusal hukuk hikiimleri ile belirlenir.
Cogu Ulkede, yasal denetci tarafindan mali tablolarin denetlenmesi ylukimlulGiglu (denetime tabi), kanunda
belirtilen kosullari karsilayan ekonomik faaliyet yiriten kuruluslar icin gegerlidir.

| Pazarlama ve iletisim ‘

Etkinliginizin pazarlama/tanitimi ve etkinlik 6ncesinde, sirasinda ve sonrasinda iletisim igin iyi bir plan hazirlamak
ve etkinligin ana sonuglarini ve ciktilarini yaymak ¢cok énemlidir.

Gorevler/ihtiyaclar, belirli spor etkinligine bagl olarak degisebilir. Bunlar, digerlerinin yani sira, asagidaki gibi
olabilir:

Etkinlik 6ncesinde:

e "Etkinlik Kimligi"nin olusturulmasi — spor etkinliginin imajinin ve markasinin olusturulmasi — bu, ekibiniz veya
uzman spor pazarlama ajansi (mimkin ve uygunsa, bu etkinlik icin alt yiklenici olarak) tarafindan
olusturulabilir:
¢ imaj konsepti, logo, tim gorsel materyallerin diizeni, grafik tasarim, etkinligin ana "mesaji" vb.

e iletisim kanallari — medya, web sitesi, sosyal medya, gazeteler vb.

e etkinlik 6ncesinde, sirasinda ve sonrasinda bu kanallarda etkinligin diizenli olarak tanitilmasi,
* medya/iletisim stratejisi,

¢ halklailiskiler.

¢ Medya Strateji Plani hazirlamak — etkinligin tiim medyada nasil tanitilacagi.

e Onursal himaye(ler) elde etmek — yerel veya hatta ulusal makamlardan, tnli sporculardan vb. Taninmis bir
sporcu da etkinliginizin elgisi olabilir.

¢ Medya patronajlari talep etmek:

e TV kanallari — ulusal ve yerel; spor kanallari ve gerekirse ve mimkinse digerleri,

e radyo,

e vyerel TV (mimkinse),

e web siteleri, portallar ve diger "yeni medya",

e Ozel medya ortaklari — belirli etkinlige bagli olarak (belirli bir spor dali, konu/konu, etkinlik tird, izleyici vb.
ile iliskili kanallar, web siteleri).

e Etkinlik hakkinda bilgilendirilecek medya kuruluslarinin iletisim listesinin hazirlanmasi.

e Etkinligin resmi web sitesini veya mevcut web sitenizde bir yer imi ve sosyal medyada resmi etkinlik hayran
sayfasi olusturmak (uygun ve gerekliyse).

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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e Altyiklenicilerle anlasma ve medya/iletisim personeli hazirlama — gazeteciler, fotografci, TV ekibi, web sitesi
ile calismaktan sorumlu galisanlar, etkinligi belgeleme, katilimcilarla réportajlar vb. (gerekli ve uygunsa).

e Etkinlikten once, ilgilenen tim medya kuruluslarini bilgilendirmek icin bir basin toplantisi diizenlemek
(+ diizenli basin biltenleri).

e Medya ortaklariyla ve mimkiinse farkli tlkelerden gelen etkinlik takimlarinin/katiimcilarinin medyasiyla
iletisim modelleri/kurallari hazirlamak (etkinligi bu yerlerde de tanitmak igin) — etkinliginiz yerel ise, yerel
katihmcilar/takimlar vb. ile.

e Katihmcilar/katilimci takimlar/kuruluslar vb. ile diizenli iletisim kurmak.

e Etkinlik Kilavuzu (Rehber) hazirlamak. Bu belge, katilimcilar igin etkinligin organizasyonu ve yirutilmesi
hakkinda gerekli tim bilgileri ve ayrintilari igerir.

Etkinlik sirasinda:

e Bu etkinligin web sitesi ve hayran sayfasinda diizenli calismalar (bilgilendirme, tanitim, etkilesim).

e TV yayini (varsa).

e Etkinlik ve eslik eden faaliyetler (térenler, egitim programlari, toplantilar, konferanslar, sosyal veya kiiltiirel
etkinlikler vb.) hakkinda dizenli basin biiltenleri, bunlar programda yer aliyorsa.

¢ Medya ortaklari ve katihmcilarin medya temsilcileriyle iletisim.

e Katiimcilarla réportajlar (varsa).

e Kanallarinizda bilgi, resim vb. paylagsmak.

e lgilenen tiim medyaya gerekli tim bilgileri saglamak.

e Katilimcilari ve diger etkinlik paydaslarini (6rnegin, etkinlik konuklari, karar vericiler, medya, yetkililer) bu
etkinligi ve belirli spor disiplinlerini, génullGligin fikrini ve degerlerini ve gelecekte benzer etkinlikler
diizenleme olanaklarini tanitmaya tegvik etmek.

e Spor etkinliklerinin ve belirli sporlarin (etkinliginize bagli olarak) gesitli roller/g6revier/degerleri yerine
getirme konusunda sahip oldugu biyilk potansiyeli vurgulamak, 6rnegin spor ve fiziksel aktivite, sosyal
icerme, uluslararasi ve kiltlrlerarasi entegrasyon, spor yoluyla egitim, sporun saglikla ilgili faydalari, kiiltirel
cesitliligin paylasiimasi ve kutlanmasi vb.

Etkinlik sonrasi:
e Etkinligi 6zetlemek:
e basin biltenleri,
e web sitesinde makaleler ve etkinligin hayran sayfasinda paylasimlar,
e etkinligin organizasyonu, sonuglari ve etkisinin analizi.
e Pazarlama ve medya/iletisim raporlarinin hazirlanmasi.
e  Etkinligin tum katihmcilarinin etkinlik hakkinda bilgilendirilme yéntemlerinin analizi.
¢ Gelecekte benzer etkinliklerin diizenlenmesinde genglerin (génullller dahil) spora katilim slrecini stirdiirme
olanaklarinin degerlendirilmesi.
e Etkinlik Kilavuzu ve diger etkinlik tanitim materyallerini dagitmak, uygunsa.
e Web sitesiistatistiklerini ve hayran sayfasini analiz etmek (tekil ziyaretciler, sayfa gorlintilemeleri, oturumlar,
hayran sayisi, menzil vb.).
¢ Gelecekteki isbirligi icin fikirler gelistirmek tzere farkli diizeylerdeki karar vericiler, fikir liderleri, medya ve
spor kuruluslariyla iletisime gegcmek.
¢ Konferanslarda, toplantilarda ve diger spor etkinliklerinde, kiltiirel, bilimsel veya siyasi bulusmalarda sunmak
Uzere etkinlikle ilgili 6zet sunumlar hazirlamak.

Gondilliler icin olasi gorevler:

Etkinlik dncesinde:

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi & 2
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Tanitim, pazarlama ve iletisim planinin hazirlanmasiyla ilgili calismalara katilmak, érnegin asagidaki konularda
yardimci olmak:
e medya ve onurlu patronajlarin kabul edilmesi (medya, VIP'ler, yetkililer vb. icin mesajlar/talepler yazma
ve/veya ¢evirme),
e etkinligin resmi web sitesini, hayran sayfasi vb. olusturmak — gonllilerin ihtiyag ve becerilerine gore,
e etkinlik 6ncesi basin toplantisinin hazirlanmasi ve yuritilmesi — mekanin hazirlanmasi, ceviri, tercime,
mekanin sokiilmesi vb.
e etkinlik katilimcilariyla iletisimi stirdiirmek — onlara mesajlar hazirlamak, géndermek ve/veya gcevirmek vb.
e Etkinlik Kilavuzu (Rehber) olusturmak — bu belge icin gerekli bilgilerin toplanmasina yardimci olmak, bunlari
yazmak/dizenlemek/cevirmek vb.
e etkinlik organizatorlerinin 6zel ihtiyaglarina gore diger tiim gorevler.

Etkinlik sirasinda:

Spor etkinliginde pazarlama ve medya/iletisim ile ilgili tim ¢alismalarda yardimci olmak, 6rnegin
e bu etkinligin web sitesi ve hayran sayfasinda dizenli ¢galismalar yapmak,

¢ medya ve TV ekibine yardim etmek,

¢ medya temsilcileriyle iletisim kurmak,

e katilimcilarla réportajlar (onlari davet etmek, geviri/terciimanlik yapmak vb.),

e organizatorlerin ihtiyaglari ile ilgili diger tiim isler.

Etkinlik sonrasi:
Ornegin, asagidaki konularda yardim etmek:

e Etkinligi 6zetlemek (etkinlik web sitesinde ve sosyal medyada yer alan makaleleri/génderileri cevirmek vb.),
e pazarlama ve iletisim raporlari olusturmak,

¢ etkinligin etkisini, sonuclarini ve ¢iktilarini analiz etmek,

e degerlendirme anketleri hazirlamak,

o etkinlik katilimcilariyla iletisime gecerek bu anketleri gondermek,

¢ bu anketlerin sonuglarini analiz etmek ve/veya bunlara dayali olarak degerlendirme raporlari yazmak,
o etkinlik kilavuzlar ve diger materyalleri dagitmak (gerekirse),

e sunumlari 6zetlemek,

e ihtiyaglara bagli olarak diger tiim ¢alismalar.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi o, 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Modiil 3 - Lojistik hizmetler’

| Medya ve Halkla iligkiler ‘

Medya, ikonik anlarin, spor Unliilerinin ve buylk spor etkinliklerinin yaratilmasinda ve ginlik spor
deneyimlerimizde nemli bir rol oynar. Spor, sadece diinya ¢apinda oynandig icin degil, daha da 6nemlisi, medya
bilgileri diinya capinda ¢ok hizli ve etkili bir sekilde ileterek bir spor kiiltlir(i yaratmasi ve sporu popiiler kiltirde
bu kadar 6ne ¢ikarmasi nedeniyle kiireseldir. Medya, spor gibi, yirminci ylzyil boyunca gelisen ve iletisimi politik,
sosyal ve ekonomik agidan bu kadar 6nemli hale getiren teknolojik gelismelerle glicli bir sekilde baglantili olan
devasa bir kiresel agin parcasidir. Maglari televizyonda izliyor, radyo veya internetten yorumlari dinliyor,
internetten ve cep telefonlarimizdan skorlari 6greniyor ve gazetelerden spor ve spor politikasi hakkinda haberler
okuyoruz. Ancak, medya mesajlari, oyun sahasinda veya disinda olan biteni basit ve seffaf bir sekilde aktaran
haberler degildir. Medya, sporun tiim siireci ve deneyiminin bir pargasidir; spora iliskin anlayisimizi olusturmada
rol oynar.®

Cogu insan, spor yapip yapmadiklarina veya spor izleyip izlemediklerine bakilmaksizin, medyadan sporla ilgili
bilgilere ulasir. Bu, yerel, ulusal ve uluslararasi sporlari icerir. Okul spor haber biiltenlerinden diinya capindaki
televizyon yayinlarina kadar, medya spor icin glicli bir ses ve etki kaynagidir.

Medya tiirleri

e Televizyon —yerel ve ulusal, licretsiz izleme, abonelik veya izleme basina 6deme, etkilesimli, istege bagli,
Kirmizi Digme hizmetleri, uydu veya kablolu

¢ Radyo —yerel ve ulusal, analog ve dijital, kamu ve ticari

e Basin —gazeteler — yerel, ulusal, giinlik, haftalik; dergiler — genel, uzmanlik; kitaplar — teknik, biyografiler,
romanlar

¢ Filmler — sinema, televizyon, DVD ve ¢evrimigi

e internet — web siteleri, bloglar, video kanallari, canli yayin, cevrimici spor kanallari

e Sosyal medya — Facebook, Twitter, Instagram, Snapchat, Flickr.

Medya, spor Uzerinde hem olumlu hem de olumsuz bir etkiye sahip olabilir. Paralimpik Oyunlar'dan ilham verici
gorintileri ve bunlarin toplumumuzda engelli insanlara yénelik algiyi nasil degistirdigini distinun.®

Spor Halkla iliskiler Nedir — Bir spor kurulusunun ana hedef kitlesini belirlemek, bu kitle ile iliskilerini
degerlendirmek ve spor kurulusu ile bu kitle arasinda istenen iliskileri gelistirmek igin tasarlanmis, yonetimsel
iletisim temelli bir islevdir. ¥

Spor halkla iliskiler, yayin, basili yayin, radyo ve ¢evrimici medya kuruluslari dahil olmak lizere kazanilmis medya
kanallariaracihgiyla takimlari, bireysel oyunculari ve spor organizasyonlarini tanitmaktir. Spor halkla iligkiler, ESPN,
Sports lllustrated ve Sports Journal gibi kitle iletisim kuruluslarindaki editorleri, yapimcilari, muhabirleri, yazarlar
ve sunuculari hedefler.

GUnumuzde sporcular, medya, hayranlari ve genel halk tarafindan mercek altina alinmaktadir. Bu nedenle,
stratejik medya yonetimi son derece 6nemlidir. Spor halkla iliskiler, sporcunun imaj potansiyelini olusturmak ve
en (st dizeye ¢ikarmak icin c¢alisir ve boylece sporcunun vyalnizca kendi alanindaki becerilerini
mikemmellestirmeye odaklanmasini saglar.

7 https://du-motion.com/storage/docs/DU_MOTION_Handbook_- EN.pdf

8 https://www.open.edu/openlearn/ocw/mod/oucontent/view.php?id=4483&printable=1

% https://www.bbc.co.uk/bitesize/guides/zp2jxsg/revision/3

10 https://quizlet.com/116845317/sports-public-relations-chapter-1-introducing-sport-public-relations-flash-cards/
11 https://topagency.com/glossary/sports-pr-definition/
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Spor etkinliklerinin gergeklestirilmesi sirasinda, medya etkinliklerin dogru bir sekilde aktarilmasinda ¢ok 6nemli
bir rol oynar. Organizatorler, medya temsilcilerinin katilimini yansitan asagidaki farkli hususlari her zaman
dikkate almahdir:

e Basin toplantisi ve medya etkinlikleri — Medya iletisiminin planlanmasi, bir spor etkinliginin genel basarisi igin
¢ok onemlidir. Somut spor dalina ve uygulamalarina bagli olarak, acilis basin toplantisindan glinde birkag kez
yapilan medya brifingine kadar degisiklik gosterebilir.

e Medya akreditasyonu — diger akreditasyonlardan farkli olarak, daha genis erisim ve karisik alana ve tesis
icindeki diger sporla ilgili alanlara erisim saglar (somut spor dalina bagl olarak);

e  Etkinlik ncesinde, sirasinda ve sonrasinda medya ile iletisim. Etkinlik programi ve 6nemli anlar hakkinda yerel
ve ulusal medyayl 6nceden bilgilendirecek, ortak medya temsilcileriyle birlikte calisacak ve tim gerekli
yerlere sorunsuz medya erisimi saglayacak bir medya isbirligi sorumlusu atayin.

Gorevler/sorumluluklar:

Etkinlik 6ncesinde:

e Medya stratejisi gelistirmek

e Medya kampanyasi icin biitce belirlemek (finans departmani ile isbirligi icinde)

e letisim ekibinin her bir tiyesinin medya stratejisinde oynayacagi rolii tanimlamak

e gerik ve mesaj bilesenlerinin listesi

e Hangi medyay kullanacaginizi distiniin. Basili yayinlar mi? Cevrimici yayinlar mi? Mobil etkinlik uygulamasi
mi? Hepsi mi?

e  Biitce ve personel durumuna gore igerik sunumu konusunda karar verin

e Tedarikgi(leri) secin. Yetkin ortaklarla ¢alismayi tercih edeceksiniz

e Medyaile iletisim dahil olmak lzere ilk hazirlik galismalarini tamamlayin

e On ve son programlari yazdirin

e Yararli ve pratik bilgiler iceren bir etkinlik web sitesi (ve sosyal medya hesaplari) hazirlayin ve giincelleyin.

Etkinlik sirasinda:

e Medya ile verimli bir sekilde isbirligi yapin ve iletisim kurun

e Medyanin uygun erisim ve olanaklara sahip olmasini saglayin

e Nihai program/cep rehberini dagitmak

e Etkinlik web sitesinde ve sosyal medya aglarinda ilgili tim bilgileri zamaninda glincelleyin

e Etkinlik mobil uygulamasi araciligiyla sosyal medya kullanimini tesvik etmek

e Etkinlik mobil uygulamasi veya basili kopya gibi kullanish bir formatta icerik sunarak katilimi artirin
e Her aksam, giin icinde karsilastiginiz sorunlari gidermek igin bir degerlendirme toplantisi diizenleyin

Etkinlik sonrasi:

e Basarinizin medyaya ve genis kitlelere dogru bir sekilde iletildiginden ve aktarildigindan emin olun.

e Turnuvaya katilan herkese tesekkir ederek etkinligi sonlandirin.

e Etkinligin 6nemli derslerini, basarilarini ve zorluklarini ayrintili olarak anlatan bir medya analizi paketi ve
sosyal medya raporu hazirlayin.

e  Etkinlik web sitesini daha fazla bilgi ile glincelleyin.

e  Kullanim bilgilerini analiz edin. Bu yil ne ise yaradi? Hangi degisiklikler yapilmali? Etkinlik icerigi sunum
yontemlerinizden herhangi biri sonlandirilmali mi yoksa uyarlanmali mi?

e  Etkinligin basaril bir sekilde gerceklestirilmesi icin medya ekibinize ve gonilliilere tesekkiir edin! Onlar bunu
hak ediyor!

Goniilliler icin olasi gérevler:
e Medya ile iletisimi desteklemek, ayni zamanda halk, sporcular, destekgiler, VIP'ler ile iletisimi desteklemek
ve sorulari yanitlamak

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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e Medya ve halkla iliskiler alanlarinin kurulmasi ve sokiilmesinde yardimci olmak

e Halklailiskiler ve medya ekibi adina bilgi ve yardim saglamak

e PR ve medya ekibinin bir parcasi olarak, etkinligin goriinimind ve atmosferini yansitacak sekilde cesitli
mekanlari dekore etmek. Bu, tabelalarin asilmasi, gitlerin 6rtiilmesi ve pop-up afislerin sergilenmesini
icerebilir

e Medya erisimini ve oryantasyonunu desteklemek

e Medya prodiksiyonunun fotografcilik ve grafik tasarimi

e Basin blltenleri

e Gelistirme ve yayginlastirma

e  Sosyal medya kanallari;

e Basin Merkezi yardimi ve destegi.

| Grafik Tasarim |

Grafik Tasarim, spor eglencesinde ¢ok dnemli bir unsur gibi gériinmeyebilir. Ancak ister canli bir etkinlikte ister
televizyonda izleniyor olsun, tasarimin etkisi ¢ok bliylktir. Spor endistrisi, her yil milyarlarca dolarlik bir endstri
olarak kayitlara gegmektedir. Bu endistri, genellikle skor tahtasi istatistikleri ve taraftarlarin tezahiratlar ile
Ozdeslestirilir.

Bu endustrinin de blylk bir pazarlama ekibine ihtiya¢ duymasi sasirtici degildir. Bu pazarlama ekibinde, ¢ogu
insanin spor endistrisi hakkinda distindiglinde g6z ardi ettigi bir itici glic vardir. Tasarimcilar, bu endistrinin
genelinde 6nemli bir rol oynar. Bu pazarda sahip olduklari gii¢ ve seyirci kitlesi (izerindeki etkileri, grafik tasarim
egitimi almis bir kisinin kullandig1 etki, psikoloji ve taktiklerin temel gliclini anladiginizda neler olabilecegini
goOsteren harika bir 6rnektir.

Grafik tasarimin etkisi olan gesitli alanlari, 6zellikle spor etkinliklerini analiz etmek s6z konusu oldugunda, aktif bir
tasarim kampanyasinin bir takim ve franchise'in kar marji tizerinde yaratabilecegi benzersiz etkiyi anlamak son
derece o6nemlidir. Tasarim, sadece bir takimin formalarinin markasini degistirerek tim yerel ekonomileri
etkileyebilir ve yeniden sekillendirebilir. Takimlarin taraftarlari ve oyunculari tGizerinde psikolojik bir etkisi vardir.
Psikoloji, satis ve etki gibi alanlarda, kendini isine adamis bir grafik tasarimcinin yaratabilecegi etkiyi gbz ardi etmek
mamkiindiir. Tasarimin bu faktorlerini nasil uygulayacagini anladiginda, bunlari belirli bir hedefe uydurmak
kolaylasir ve tasarimcilarin spor endustrisindeki gercek glici ortaya cikar.*?

Bir spor etkinligi sirasinda, etkinligin gortnarliglyle ilgili grafik tasarim becerileri gerektiren birgcok unsur vardir:
etkinlik logosu, web sitesi, akreditasyonlar, posterler, spor mekani markalasmasi, reklam panolari, tisértler, medya
materyalleri ve diger tlirden Urin reklamlari. Spor etkinligi organizatoérlerinin iki secenegi vardir: etkinligin genel
ciktilarindan sorumlu kendi grafik tasarim departmanini kurmak veya bu hizmetleri sunan bir dis sirketi ise almak.
Bu departmanin faaliyetlerinin ¢ogu, spor etkinliginin fiilen baslamasindan oldukca 6nce hazir olmalidir.

Logo ve diger tiim gorsellerin grafik ¢éziimleri su amaglarla kullanilabilir:

¢ Madalyalar

o Tisortler

e BIB

e Akreditasyonlar
e Tabela

e Basili materyaller
e Tanitim faaliyetleri
¢ Reklam

12 https://happybeansdesign.com/graphic-design-evolving-in-the-sports-industry/
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e Promosyon urinleri

e Ticari Uriinler

e Tum i¢ ve dis mekanlarin dekorasyonu
e Katiimcilara dagitilan tim materyaller

.zDéJB9ROVNIK HALF MARATHON
1

du motion

& [ @m«

v

VIP RUNNER RUNNER du motion

Kaynak: Dubrovnik Spor Dernegi

Gonidilliler icin olasi gérevler:

e Tuam etkinlik materyallerinin (brosurler, programlar, posterler, afisler, tisortler, reklam spotlari vb.) tasarimini
yapmak ve gorlinirligini saglamak.

e Etkinligin ¢evrimici gorinurliginin de profesyonel olmasini saglamak

e Grafik tasarim ekibiyle isbirligi yapmak ve orada yiritilen tim faaliyetleri desteklemek

e LOC/Grafik tasarim ekibi Uyeleriyle birlikte calisarak spor etkinligi hazirliklari icin tanitim materyalleri ve
promosyon urinleri Gretmek

e Spor etkinligi tisortleri icin sanat tasarimi olusturmak, tanitim materyalleri tasarlamak ve gelistirmek

e Toplum etkinlikleri hakkinda halkin farkindaligini artirmak icin tanitim materyalleri ve yeni katilimcilari tesvik
etmek icin materyaller tasarlayin.

e Pazarlama direktori ve tasarimcilarla isbirligi yaparak haber biltenleri, tanitim materyalleri ve satis
materyalleri icin somut tasarimlar hazirlayin.

Beceri:

Gonulli segim sirecinde, belirli bir gegmise sahip gondillileri ise almak en basarili segenektir. Sunulan grafik
tasarim sektoriinde, spor organizatorleri, belirtilen (veya benzer) programlara sahip, motivasyonu yiksek
meraklilarla galismaktan memnuniyet duyacaktir.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
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Grafik Tasarim:
¢ Sosyal medya tasarimlarinin gelistirilmesi dahil olmak Gizere grafik tasarimda temel (veya ileri dlizey) beceriler
e Cok sayfali bir web sitesinin olusturulmasi ve bakimini desteklemek ve Grafik Tasarimcilar ve diger Web
Tasarimcilar/Gelistiricilerinden olusan bir ekiple calismak
e Elilanlari, posterler, afisler gibi tanitim materyallerinin olusturulmasi
e Etkinlik tanitimi icin cogunlukla yerel cekimler yapan fotografci olarak teslimati desteklemek
e Grafik tasarim ihtiyacglarina yonelik fikirlerin/¢6zimlerin koordinasyonuna ve isbirligine destek olmak.

Tasarim goniilliisii olmak icin gerekli en 6nemli beceriler:
e Photoshop ve Fireworks (veya benzeri) programlarinda tanitim materyalleri tasarlamak
¢ Wordpress ve Dreamweaver (veya benzeri) kullanarak web siteleri gelistirmek ve yénetmek
e Adobe Photoshop ve Snaglt (veya benzeri) gibi fotograf diizenleme yazilimlarini kullanarak dijital gorintuler
gelistirmek
e PowerPoint veya Trello (veya benzeri) kullanarak sunumlar olusturmak

’ Basin Merkezi ‘

Ulusal merkezler/kuruluslar tarafindan, medyaya ulusal ve miittefik konular, etkinlikler ve operasyonlar hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi saglamak ve diger destek, tavsiye ve yardimlari sunmak igin kurulan bir tesis.’®> Medya,
spor etkinliklerinin gergeklestirilmesinde ¢ok 6nemli bir rol oynadigindan, yerel organizasyon ekibi medya
kapsamini dikkatlice planlamalidir. Medya isbirliginden somut bir kisi/ekibin sorumlu olmasi ve yerel/ulusal medya
ile 6nceden iletisime gecilerek etkinlik hakkinda bilgilendirilmesi, ayrica resmi medya ortakliklari ve isbirliginin
zamaninda saglanmasi onerilir. Somut spora bagli olarak, televizyon veya internet yayini da uygulanmasi gereken
medya iliskilerinin bir pargasi olabilir, bu nedenle spor salonunda kameralar ve medya ekibinin kaliteli video
prodiiksiyonu sunabilmesi icin yeterli alan (harika bir konumda) oldugundan emin olun.

Basin Merkezi islevsel Alanlar:

e Roportaj alani — bire bir réportajlar icin uygun, masa alanlarindan uzak, sessiz ve 6zel bir alan

e Basin toplantisi (brifing) odasi — etkinlik markasi ve ses sistemi ile donatilmis, iyi donanimli, sessiz bir oda

e Fotograf ¢ekimi ve réportajlar igin kullanilabilen, "step and repeat" marka panolari bulunan bir alan

e Etkinlikle ilgili bol miktarda veri iceren bilgi noktasi — spor bilgileri, faydali ipuglari, hikayeler ve referanslar

e Tum sorular yanitlayabilen veya yanitlayamiyorsa, yanitlayabilecek birini hizlica bulabilen yardimsever,
profesyonel personel ve goniilliler Film ekipmani, kameralar, ¢antalar i¢in depolama alani — sorumluluk
sahibine aittir

e Basin merkezi acik oldugu siirece gay, kahve ve su dahil sinirsiz ikram

e Enyogun kullanim saatlerinde merkezde medya temisilcileri igcin masa alani ve erisilebilir elektrik prizleri

e Birden fazla biyilk dosya yiiklemesini kaldirabilecek kapasitede hizli ve glivenilir internet erisimi (hem kablolu
internet hem de Wi-Fi)

e Bilgi kaynaklari — degerli haberlere, verilere ve istatistiklere, hem basili hem de ¢evrimigi versiyonda, arka
plan bilgilerine ve 6zel etkinliklerin zamanlari, sifreler vb. gibi sik sorulan sorularin yanitlarina hizli ve verimli
erisim

e Yayinalani
Etkinlik televizyonda yayinlaniyorsa, yayinci kurulus icin alan saglamaniz gerekecektir.

Bu, dis yayin kamyonlari, yardimci kamyon, uydu araci ve jenerator icin alan icerecektir. Etkinligin televizyon
yayini diizeyine bagli olarak, diger hak sahibi yayincilar i¢in de alan ayirmaniz gerekebilir.

13 https://www.thefreedictionary.com/press+information+center
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Akreditasyon
e Medya akreditasyon siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglayin. Spor etkinlikleri sirasinda medya, diger meslek
gruplarina gore daha genis erisim hakkina sahip oldugundan, akreditasyonlarini zamaninda talep etmeleri
gerektigini onlara hatirlatin.
e Medya temsilcilerinin etkinligin atmosferini anlamalarina yardimci olmak igin akreditasyon kilavuzlari
hazirlayin ve dagitin (daha kolay yon bulmalari igcin program veya mekan haritalari da dahil edilebilir).

27/04/201%9
10:00 Run the Wall
11:00 Kids* Day

28/04/2019
09:30 Half Marathon
09:35 5K

Press contact:
press{@du-motion.com

WWW.DU-MOTION.COM

Kaynak: www.mariskarichters.com Kaynak: Dubrovnik Spor Dernegi

Gonidilluler icin olasi gérevler:

Spor etkinliginin basin merkezinde gondlliler tarafindan gerceklestirilen gorevler ¢cok cesitlidir. Asagidaki
konularda bilgi saglayabilirler:

e Spor tesisleri ve katilimcilar,

e Akreditasyon,

e Yarisma programi,

e Yorum/stlidyo pozisyonlari,

¢ Fotokopi olanaklari,

¢ Sonuglar ve sporcu bilgileri icin alanlar,

¢ Televizyon monitorleri,

¢ Yemek servisi planlari,

e Konaklama,

¢ Guvenlik ve emniyet,

e ilk yardim ve yakin tibbi yardim ve tesisler,
e Ulasim (toplu ve organize),

e Ekipman depolama alanu.

’ Torenler

Turnuva 6ncesinde ve/veya sonrasinda dizenlenen torenler, katiimcilar icin olduk¢a unutulmazdir ve buna uygun
sekilde diizenlenmelidir. Agilis toreni, kapanis toreni, veda partisi, 6diil térenleri. Bahsedilen etkinlikler, her spor
etkinliginin ayrilmaz bir pargasidir ve bunlarin sorunsuz ve muhtesem bir sekilde gergeklestirilmesi icin 6zel dikkat
ve iyi egitimli bir ekip gerektirir.

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
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Bir spor etkinligi sirasinda diizenlenen bagslica térenler sunlardir:
o Acihs torenleri

e Kapanis torenleri

e Madalya/Odiil térenleri

Aclilis Torenleri
Acihis toreninin temel amaci, etkinligin baslangicini ilan etmek ve katilimci sporculari, antrendrleri ve taraftarlari

yaklasan spor etkinligine davet etmektir. Bu toren genellikle ilk spor etkinliklerinin baslamasindan 6nceki ilk
yarisma glnu icin planlanir ve s6z konusu torene katilacak tiim katilimcilar icin yeterli alana sahip bir spor tesisi
veya mekaninda diizenlenmelidir. Agilis toreni de dahil olmak (izere her torenle ilgili bilgilerin, dikkate alinmasi
gereken tiim ayrintilar (kiyafetler, performans, seyircilerin katilimi) dahil olmak (izere tim katilimcilara gerektigi
gibi dagitildigindan ve acikc¢a belirtildiginden emin olun. Tuvaletlere ve acil servis hizmetlerine erisim, program ve
duyurularla ilgili teknik ayrintilar, medya noktalari, VIP alani vb. gibi tim ayrintilara dikkat edin. Katilmasini
istediginiz tim VIP'lerin, ozellikle térene aktif olarak katilmasini istediginiz VIP'lerin, uygun zamanda davet
edildiginden emin olun. Térenin genel olarak nispeten kisa, eglenceli ve izleyiciler icin keyifli olmasi gerekir
(mimkinse 30 dakikayr gegcmemelidir). Senaryonun benzersiz ve yaratici oldugundan ve katilimcilar igin
unutulmaz olacagindan emin olun. Agilis toreni asagidaki bilesenleri igerebilir:

e Sporcularin gegit téreni ve takimlarin tanitimi

e VIP'lerin ve Ust diizey yetkililerin tanitimi

e Ulusal mars ve diger marslar (semsiye federasyon, sponsorlar vb.)

e VIP'ler, organizatorler, belediye baskani, sponsorlar vb. tarafindan kisa resmi konusmalar
e Etkinligin agilisinin resmi ilani (varsa)

Acilis térenleri sampiyonalar icin zorunlu bir etkinlik degildir, ancak etkinligi baslatmak ve katilimcilar igin kalici bir
ani yaratmak icin gtizel bir yoldur.

[FATTHIASJHANGS T GET TV IMAGES]

Kaynak: www.zoom.hu
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Sadece unutulmaz degil, ayni zamanda verimli olacak bir agilis téreni diizenlemek igin asagidaki hususlara
odaklanmalisiniz:

Bitce olusturun
Stratejik bir bltce olusturmanin en verimli yolu, harcamaya hazir oldugunuz toplam tutari catering, etkinlik
eglencesi, tabelalar vb. gibi belirli kategorilere ayirmaktir.

Bir mekan segin

Bltce, konum ve alan faktorlerini gz 6niinde bulundurarak, acilis etkinliginize uygun bir mekan secin. Sectiginiz
mekanin davetli ziyaretcilerin sayisini karsilayabileceginden ve insanlarin kolayca dolasip kiiclik gruplar halinde
iletisim kurabileceginden emin olun.

Pazarlama ve reklam

Bu, iyi bir etkinlik biitgesinin 6nemli bir parcasidir. Agilis toreni, basil medya, radyo, televizyon, sosyal medya ve
dijital reklamcilik gibi gesitli yollarla tanitilabilir.

Blyiik agilis hakkinda bilgi yaymak ¢ok énemlidir. Tarih yaklastik¢a insanlari etkinlikten haberdar etmenin birgok
yolu vardir.

Sosyal Medya ve Cevrimigi Pazarlama

En hizli segcenek dijital pazarlama, 6zellikle de sosyal medyadir. Anlik ve etkilesim agisindan sosyal medya harika
bir kaynak olma potansiyeline sahiptir. Ancak, dijital pazarlama yanlis yapildiginda dogru kitleye ulasamayabilir.
Profesyonel dizeyde dijital pazarlama icin 6deme yapmak ve sosyal medyada iyi bir varlik géstermek, tabandan
baslamak yerine ¢ok daha etkilidir. Dijital pazarlama, mekaninizin ve etkinliginizin dogru kisilere dnceden
tanitilmasini saglar.

Daha geleneksel bir yaklasim olarak, yerel basini bilgilendirmelisiniz. Bélgenizdeki gazetelerle veya belirli yayinlarla
iletisime gecmek, daha genis bir farkindalik yaratmanin etkili bir yoludur. Dijital pazarlama kadar hedef odakh
olmasa da, yerel gazeteler, basin, televizyon, radyo istasyonlari ve diger geleneksel medya tiirleri, genel tanitim
ve halkla iliskiler icin saglam bir temel olusturur.

Davetiyeler

Herhangi bir acilis téreninin ardindaki ana mesaj, izleyicilere yeni bir sey tanitmak oldugundan, yeterince ikna edici
ama ayni zamanda merak uyandiran bir davet e-postasi olusturun.

Daha biiylk bir etki yaratmak istiyorsaniz, agilis téreninize bir nllyl davet etmeyi distnebilirsiniz. Acilis
etkinligine nli bir konugu davet etmek kesinlikle harika bir fikir gibi gériinebilir, ancak konunun alakali olmasi
Onemlidir. Sadece mekaninizla iliskilendirilecek biyik bir isim olmasi i¢in herhangi bir Gnli konugu davet etmek,
bir reklam hilesi olarak algilanabilir. Mekaniniz ve toplulugunuzla alakali bir tinli davet edin. Eger agilisini yaptiginiz
bélgeden iseler, daha da iyi olur.

Etkinliginizi Dekore Etmek
ikramlar biitgesi gibi, dekorasyon icin planlanan biitce de etkinligin biyiikliigiine bagli olacaktir.

Kap1 Odiilleri veya Hediyeler
Kapi odllleri veya diger hediyelerin agilis etkinliginizin bir pargasi olup olmayacagi size kalmistir. Katilimcilara
deneme spor salonu Uyelikleri gibi hediyeler vermenin genellikle etkili bir pazarlama taktigi oldugunu unutmayin.

ikramlar
Yiyecek ve icecekler, katilimcilarin etkinligi keyifle gegcirmelerini saglamak igin 6nemli bir unsurdur. Bunun igin
gereken bltge, etkinligin bliytkligine bagh olacaktir.
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Program olusturma

Etkinliginizin ylrutilmesinde size yardimci olacak bir ekibin olmasi isleri cok daha kolaylastiracaktir. Acilis, kapanis
veya 0dul toéreninizin blyulklGgine, tiirline ve yerine bagl olarak, asagidakilerle verimli bir sekilde isbirligi
yapmaniz gerekecektir:

e Etkinlik Planlama Ekibi

e Ekip Lideri ve Koordinator

e Program Koordinatorii (zaman ¢izelgesi/organizasyon/glizergéah)

e Yaratici Ekip

e Pazarlama Ekibi (dijital pazarlama dahil)

e Bltce/Hazine Ekibi.

Elbette bunlar, ishirligi yapacaginiz departmanlarin sadece birkag Ornegidir. Mekaninizin buydkluga, tird ve
konumu, etkinliginizin farkli yonlerini yonetmek icin daha fazla veya daha az yardima ihtiya¢ duyulmasina neden
olabilir.

Madalya/Kapanis térenleri'*

Madalya veya kapanis téreninin amaci, etkinlikteki katimcilarin spor basarilarinin benzersiz bir sekilde takdir

edilmesini saglamaktir. Tim katihmcilar, diger katilimcilara sportmenliklerini gdstermek ve komite ile yardimci

olan gondllilerin ve yetkililerin galismalarini takdir etmek igin son firsatlari oldugu i¢in torene katilmaya tesvik

edilmelidir. Toren neseli bir atmosferde ge¢meli ve katilimcilarin evlerine donebilmeleri icin zamaninda bitebilecek

sekilde iyi bir senaryo ile hazirlanmalidir. Odiilleri dagitan VIP'ler veya sponsorlar, senaryoda belirlenen prosediire

hakim olmalidir. Toren sunlari igermelidir (ancak bunlarla sinirh degildir):

Katihmcilarin toplanmasi

e VIP'lerin gelisi ve gecit toreni

e Gondllllerin, sponsorlarin ve VIP'lerin takdiri

e Sampiyona bayraginin ve ek 6dillerin takdim edilmesi (Not: Madalya dagitilacaksa, térenin baslamasindan
once madalyalari diizenleyerek siirecin sorunsuz ilerlemesini saglayin.)

e Etkinligin kapanisinin ilan edilmesi

Odiil toreni

Bireysel etkinlikler icin 6dul toreni icin bir podyum kurulmalidir; takimlar icin ise katiimcilar yerde durabilir. Birinci

olanlar ortada, ikinci olanlar birinci olanlarin solunda, {i¢iincii olanlar ise saginda durmalidir. Odiillerin takdimi

liclincl siradan baslayarak sirayla devam etmelidir.

Odiil térenini yonetmenin temel unsurlari

*  Hangi bayraklarin ve marslarin kullanilacagina dair talimat vermek ve bunun dogru sekilde yapildigini kontrol
etmek

* Madalya/gicek takdim edecek kisilerin listesini 6nceden hazirlamak ve téren igin uygun kisileri toplamak

*  Madalyalari, gicekleri ve tepsileri hazirlamak

« Odiilleri tasiyacak gorevlileri bir araya getirmek

*  Sorumlu teknik personel ile ishirligi icinde toren icin sporculari bir araya getirmek

*  Sporcularin dogru giyinip giyinmedigini (onaylanmis takim tniformalari), 6dil téreni yaka kartlarinin dogru
sekilde takilip takilmadigini ve sahaya hicbir esya getirilmedigini kontrol etmek.

14 https://www.bcschoolsports.ca/sites/default/files/Event%20Management%20Manual_0.pdf
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Gonidilliler icin olasi gérevler:

Torenler dncesinde, sirasinda ve sonrasinda genel organizasyona destek saglamak, takimlara rehberlik etmek,
sahne performansini ve konusmacilari desteklemek, her tir térenin belirtilen faaliyetlerinin sorunsuz ve givenli
bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

Etkinligin boyutuna bagh olarak, mevcut Térenler departmani ¢ok sayida gonilliiyl barindirabilir. Gonilltlerin
Ustlenebilecegi olasi roller arasinda sunlar yer alabilir:

Prodiiksiyon Etkinlik Asistani

Gondlldler, toérenlerin etkin bir sekilde gergeklestiriimesini saglamak icin Operasyon, Teknik, Prodiksiyon ve
Yaratici ekiplerle yakin isbirligi icinde calisacaktir. Glnlik koordinasyon ve iletisime yardimci olmanin yani sira
atolye calismalari, provalar ve térenlerin kendilerinin kurulumu, gergeklestiriimesi ve sokiilmesine yardimci
olacaktir.

Oyuncu Seg¢imi Asistani

Gondilluler, provalardan acilis ve kapanis torenlerine kadar Casting Ekibine yardimci olacaklardir. Bu rol, provalarda
ve torenlerde Téren Gonlilli Oyuncularinin kontroliini ve kaydini yapmak, casting yonetimi ve iletisim destegi
konusunda yardimci olmayi icerecektir.

Sahne Yonetmeni Asistani

Gondilluler, prova déneminden torenlere kadar cesitli gorevlerle Sahne Yonetimi ekibine destek vereceklerdir.
Gondlliler, prova mekanlarinin hazirlanmasina ve provalarin yiritilmesine yardimci olmanin yani sira, Agllis ve
Kapanis Térenlerinin ylrutilmesine de yardimci olacaklardir.

Kostiim Gonillii Asistani

Kostlim gonilltleri, kostlim provalari ve degisikliklerinde yardimci olacaklardir.

Kostimlerin kaydedilmesi ve etiketlenmesi

Oyuncularin giyinme odalarinin hazirlanmasi

Genel provada ve gosteriler sirasinda kostiim degisiklikleri; Gonulluler, kostiim stilistine toplu oyuncu gruplarinin
stilini olusturmada yardimci olacaklardir.

Sa¢ ve Makyaj Asistani

Gondlliler, genel provalarda ve performans sirasinda temel makyaj teknikleri ve sag sekillendirme konusunda
yardimci olacaklardir. Goniilliiler, oyuncu soyunma odalarini kuracak ve makyaj sanatgisina toplu oyuncu
gruplarinin makyajini yapmasinda yardimci olacaklardir. Gondlliler ayrica her iki téren stadyumundan "gikislar"
konusunda da yardimci olacaklardir.

Yerinde Destek Asistani

Gondlluler, Agilis Téreni 6ncesinde Operasyon Ekibine yardimci olacaklardir. Bu pozisyon agirlikh olarak sahada
olacaktir. Gorev, akreditasyon dagitimi, tabela hazirligi, oyuncu gruplarinin diizenlenmesi, teslimatlar, konuklarin
karsilanmasi ve toreni gerceklestirmek icin gerekli genel gorevleri icerebilir.

Teknik Sahne Destek Asistani

Gondlluler, sahne ekibine provalar ve gosteri performanslari icin sahne unsurlarinin yonetiminde destek
olacaklardir. Provalar ve gosteri performanslari icin sahne unsurlarinin yonetimi ve tasinmasina yardimci olurken,
depolama alanlarinin diizenlenmesi ve bakimina da yardimci olacaklardir. Goéndlliler ayrica sahne ekibine ve
ylklenicilere sahne unsurlarinin genel bakiminda yardimci olacaklardir.
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Aksesuar (Prop) Asistani

Aksesuar gondlllleri, aksesuar yoneticilerine térenler icin aksesuarlari gelistirme konusunda gunlik islerinde
yardimci olacaklardir. Gondlltler, set parcasi olusturma becerilerini 6grenecekler ve ayrica etkinligin
gerceklestirilmesind in bakim ve isletilmesine yardimci olmakla yikimli olacaklardir. Gonilliler, senaryoda
Onerilen aksesuarlarin yapiminda ve temininde yardimci olacaklar, aksesuarlarin/kostimlerin estetik agidan
diizenlenmesi konusunda sahne yonetimine yardimci olacaklar ve tasarimcilari destekleyecek ve onlara yardimci
olacaklardir.

Ses Ekibi Asistani

Ses Ekibi Gondillileri, Teknik Ekip ve Ses Mteahhitlerine ses ekipmanlarinin kurulumu, kullanimi ve 6n ayarlari,
kablosuz mikrofon ve kablosuz IEM pillerinin degistirilmesi, sistemlerin dogrulanmasi ve test edilmesi, yedek
ekipmanlarin dagitilmasi ve diger sesle ilgili gérevlerde yardimci olacaklardir. Bu gorevler, One-to-One provalari
sirasinda ve torenlerdeki provalar ve gosteriler sirasinda gerceklestirilecektir.

Koltuk Kontrol Asistani

e Oturum baskanlarinin check-in islemlerinin yapildigindan ve kendilerine atanan oturum igin hazir
olduklarindan emin olun.

e Oturum baskaninin gelmemesi durumunda bilimsel program personelini zamaninda bilgilendirmek

e Alanin temiz ve diizenli tutulmasini, ¢ép bulunmamasini ve tiim tabelalarin yerinde olmasini saglamak

e Genel sorulari yanitlayin.

VIP Asistani

e Ziyaret icin VIP grubuna grup ev sahibi olarak katilin

e Ziyaret icin kayith tim VIP'lerin karsilama noktasinda hazir bulundugundan ve otobuslere binerken listeden

isaretlendiginden emin olun.

¢ Ulasim sirasinda onlara eslik edin.

e Onlarla birlikte etkinlik alaninda kalin.

e VIP'leri mekana girerken karsilayin

¢ VIP'lerin rozetlerini kontrol edin ve misafir biletlerini toplayin
e VIP'lere bilgi ve rehberlik saglamada yardimci olun.

e Gerekli durumlarda etkinlik personeline yardimci olun

e cecek, bilet vb. dagitin

Genel bilgi asistani

e Etkinlikler, aktiviteler ve program hakkinda iyi bilgi sahibi olun

e Cevaplari nerede bulabilecegini veya kime sorabilecegini bilmek
e Soran kisilere dost¢a ve dogru bilgi veya yonlendirme saglayin.
¢ Delegelerin sorularini yanitlayin

e Program hakkinda bilgi vermek.

Odiil Asistani
¢ Madalyalari, 6dilleri ve gicekleri siparis edin ve dagitin
e Siparisin yerine getirildiginden emin olun
e Katilimcilara 6dil veren yetkililere yardim etmek.
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Kaynak: deviantart.com

| Protokol ‘

Yillar icinde toren unsurlarinin kademeli olarak benimsenmesi, bugiin bildigimiz Olimpiyat protokoliini
sekillendirdi. Ancak, Olimpiyat Oyunlarinin tim edisyonlari bu gelisime esit katkida bulunmadi; bu téren
unsurlarinin getirilmesinde en énemli dénem, 20. yizyiln ilk yansina kadar uzaniyor. Ornegin, 1920 Antwerp
Olimpiyatlar'nda acilis toreninde ilk kez bes halkali Olimpiyat bayragl géndere cekildi. Paris 1924, kapanis
toreninde sembolik bir devir teslim olarak bir sonraki ev sahibi lilkenin bayraginin ¢ekilmesi ritlelini baslatmasiyla
hatirlanir. Amsterdam 1928, stadyumun kazani iginde ilk kez atesin yakilmasiyla, ama ayni zamanda sporcularin
gecit toreninde "Yunanistan ilk, ev sahibi Ulke son" protokol yeniligi ile de sik sik anilir. Los Angeles 1932, zafer
téreninde madalya kazananlarin bayraklarinin dalgalandiriimasini baslatmasiyla tarihe gecerken, mesale kosusu
fikri Berlin 1936 Oyunlari'nda ortaya cikti ve Yunanistan'in Olympia kentinden yeni insa edilen Olympiastadion'a
kadar yanan bir mesale tasindi. Bu verimli yirmi yillik donemin ardindan, 1956 Melbourne Olimpiyatlari'na kadar
onemli bir degisiklik olmadi. Bu oyunlarda, sporcular kapanis téreninde kiiresel birligin semboli olarak birlikte
ylridiler (daha once stadyuma tlkelerin alfabetik sirasina gore girerlerdi) ve 1960 Roma Olimpiyatlari'nda ilk kez
resmi Olimpiyat marsi ¢alindi.®

Protokol genellikle belirli durumlarda kullanilan bir dizi kural temsil eder.

e Protokol, uygun davranis bicimini benimser. Diplomatik protokol, devlet baskanlarina nasil saygi
gosterileceginin belirlendigi ve belirli bir tGlkedeki diplomatlarin siralamasinin belirtildigi 6zel bir durumdur.

» letisim protokolii, elektronik cihazlar, bilgisayarlar, telefonlar ve ag ekipmanlari icin diger cihazlar arasindaki
iletisim icin bir dizi kuraldir. Ag protokolleri, iletisim protokollerinin bir alt kategorisidir ve daha ¢ok bilgisayar
aglarinda kullanilan protokolleri icerir. Cep telefonlari, radyo ve televizyon gibi diger iletisim alanlarinda
kullanilan protokoller genellikle ag protokolleri olarak adlandiriimaz.

e Programlama protokolii, nesneler, programlar veya diger program birimleri arasindaki iletisim igin bir dizi
kuraldir.1®

Bir spor etkinligi sirasinda uyulmasi gereken belirli protokoller vardir, 6rnegin:

e Bayraklar ve marslar dogru zamanlamayla uygun sekilde kullaniimalidir.

e Toren — performans sirasi, senaryoya uyma, resmi konuklari karsilama ve eslik etme

e Odul térenleri — 6diil verme sirasi, 8diil veren kisiler, bayraklar ve madalyalar

e Sosyal etkinlikler — resmi aksam yemekleri ve sosyal etkinlikler sirasinda — konaklama ve etkinliklerin sirasi.

15 https://www.linkedin.com/pulse/protocol-olympic-games-andrea-miliccia/
16 https://bg.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D1%82%D0%BE%D0%BA%D0%BE%D0%BB
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Gonidilluler icin olasi gérevler:

Gondlluler, protokol departmaninin asagidakiler dahil tiim faaliyetlerinde destek olabilirler:
e Protokol asistanlari

e Ulusal protokol asistanlari

e irtibat gorevlileri

e Akreditasyon

e Medya ve halkla iliskiler

Yiyecek-icecek

e Torenler ve etkinlikler

‘ Konaklama ve ulagim ‘

Spor sektérinin 6nemli bir pargasi, sporcularin konaklama yerlerinin belirlenmesi. Otel konaklamasi konusunda
tam bir egitim vermek imkansiz olsa da, birka¢ 6nemli nokta var. Bunlardan biri, bu diizenlemeleri yaparken zaten
bir avantaja sahip olmaniz:

Sporcularinizin demografik 6zelliklerini biliyorsunuz. Kim olduklarini (yaslari ve temel sosyoekonomik gegmisleri
dahil), nasil seyahat ettiklerini (yani yalniz mi, arkadaslariyla mi yoksa aileleriyle mi geliyorlar), oda tercihlerini
(birden fazla yatak ve ¢cekyat bulunan tesisleri tercih edebilirler) ve 6nceliklerini (belki havuzlu oteller veya eglence
parklari veya restoranlara yakin oteller tercih edebilirler) biliyorsunuz.

Turnuva programina asinasiniz. Turnuva eleme formatinda diizenleniyorsa, zaman gectikce oda blogunuz azalacak
ve turnuva grup maglar formatinda dizenleniyorsa, takimlarin otel konaklamalari muhtemelen daha uzun
surecektir.

Toplantilar, ziyafetler veya pizza partileri icin odaya ihtiyaciniz olup olmadigini biliyorsunuz.

Yetkililere ihtiya¢ olup olmayacagini biliyorsunuz (ve eger yetkililer yerel degilse, odalarinin masraflarini
karsilamak istiyorsaniz, bu hikiim otellerle yaptiginiz anlasmaya dahil edilmelidir). Ayrica, yarisma mekaninin
nerede oldugunu biliyorsunuz, bu nedenle o mekanin yakininda otellere ihtiyaciniz oldugunu biliyorsunuz.

Dikkat etmeniz gereken bir diger husus da erken rezervasyon yapmanin énemi. Turnuva icin birkac yil 6énceden
plan yapiyorsaniz bile, konaklama konusunu hemen halletmek isteyeceksiniz. Ornegin, biyiik bir kongre veya
baska bir etkinlik, sizin bilginiz disinda ayni zamanda sehirde diizenlenecek ve oda bloklarini gérismeye
basladiginizda oda sayisi ¢ok sinirli olacak. Ya da etkinlik sirasinda merkez oteliniz olarak sectiginiz tesisin
yenilenmesi gerekebilir veya sizinle 6n hazirliklar yapan irtibat kisisi isten ayrilmis olabilir ve kimse sizin plan
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yaptiginizi hatirlamayabilir. Diger bir deyisle, pek ¢cok sey olabilir ve ne kadar 6nceden planlama yaparsaniz o kadar
iyi olur.t’

Farkli 6zellikler gerektiren farkli konaklama kategorileri vardir. Konaklama ihtiyaci olan kisilerin ana kategorileri
sunlardir:

e Sporcular

e Hakemler

e Koglar ve delegeler

e Eslik eden personel

e Gazeteciler

e VIP kisiler

e Gondlluler

e Gerektiginde diger personel

e Misafirler

Konaklama konusunda dikkate alinmasi gerekenler:

e Konaklama yerlerinin uygun konumda olmasini saglayin — spor salonuna yakin veya uygun bir konumda,
katilimcilarin veya uluslararasi spor federasyonlarinin tiim gereksinimlerini karsilayan;

e Etkinlik sirasinda kag¢ konaklama yeri oldugundan bagimsiz olarak (biyuk sayida katilimcinin konaklamasini
saglayabilmek icin farkli kategorilerde veya cesitli oteller), her lokasyonda bir konaklama danisma masasi
bulundurun. Bu masalarda gonilliler rezervasyon vyapabilir (otellerle iletisim kurabilir), otellerle
koordinasyon saglayabilir, katilimcilara tesislerde yardimci olabilir (kosullar LOC tarafindan Onceden
mizakere edilmis ve oteller dahil tim tedarikgilerle mutabik kalinmis olmalidir);

e Konaklama yerinde kullanilan ek hizmetlerin iyi planlandigindan ve otellerle koordine edildiginden emin olun
- yemekler, ulasim erisimi, spor salonu ve spor merkezi, depo odalari, brifing odalari;

Konaklama gibi, ulasim planlamasi da miimkiin oldugunca erken, ideal olarak etkinlik tarihinden 12 ila 18 ay 6nce
baslamalidir. Bir spor etkinligi sirasinda, ulasim yénetimi tim etkinlik deneyiminde énemli bir rol oynar. Yerel veya
kiglk bir etkinlik icin, ulasimi kendiniz yonetmeniz mimkindir. Ancak sorun, ozellikle ulusal veya uluslararasi
diizeyde buyuk bir etkinlik oldugunda ortaya cikar. Bu tir etkinlikler i¢in, ulasimin sorunsuz yénetimi tek basina
halledilemez. Cézim ne olabilir? Etkinlik ulasim ¢éziimleri sunan profesyonel bir ekip segin. Bu, etkinliginiz
Uzerinde tam kontrol sahibi olmaniza, ekipman, mal ve sporculari zamaninda ulastirmaniza ve etkinlik igin i¢ ve dis
aglarla organize bir sekilde baglantida kalmaniza yardimci olacaktir.

Etkinlik Ulasim Céziimleri Neleri igerir?

Bliylk kurumsal etkinlikler, is toplantilari, spor etkinlikleri, ticaret fuarlari, konferanslar ve transferler gibi cesitli
etkinlikler icin her zaman organize etkinlik lojistik destegine ihtiyaciniz olacaktir. lyi organize edilmezse biyiik
zorluklara neden olabilecek sorunsuz ulasim hizmetleri sunabilmek igin oteller, etkinlik mekanlan,
havaalanlari/tren/otobs istasyonlari gibi gerekli tiim konumlarda ulasim bilgi noktalari/masalari bulundurun:

e Varis ve ayrilis ulasim hizmeti

* Yarisma sirasinda

¢ Delegeler, hakemler ve VIP'ler igin ulasim

¢ Medya i¢in ulasim

e Sosyal etkinlikler (sosyal etkinlikler, geziler vb.)

e Organizatoriin ihtiyaglari icin kisi ve ekipman nakliyesi

Etkinlik lojistik hizmetlerine dahil edilmesi gereken birkag faktor sunlardir:
e Guvenilir Yardim ve Farkli Yollarin Mevcudiyeti: Konuklariniz hizli ve giivenli bir sekilde taginmalidir. Otobds,
taksi vb. gesitli arag tirleri ile katilimcilari istenen tiim yerlere eksiksiz bir sekilde tasiyabilirsiniz. Uzman bir

17 https://www.sportsdestinations.com/management/hotels-lodging/arrangements-athlete-accommodations-18072
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etkinlik ulasim saglayicisi, trafik sikisikligini ve gereksiz gecikmeleri 6nlemek icin tiim alternatif rotalarin
farkindadir.

e lyi organize edilmis koordinasyon: Biiyiik etkinlikler ve konferanslar, iyi organize edilmis ve uygun bir ulasim
sureci gerektirir. Profesyonel etkinlik ulasim yoneticileri, gerekli ulasimin tim organizasyonunu
diizenleyebilir. Koordinatorler ve sevk gorevlilerinden olusan ekipleri, etkinlik mekanina gidis ve donis
ulasiminin tamamini kontrol eder ve meydana gelebilecek durumlari dogru bir sekilde tahmin eder. Onlarla
isbirligi yaparsaniz, etkinlik giinlinden dnce ulasim i¢cin eksiksiz bir plan gelistirebilirler.

e Net iletisim: Etkinlik boyunca siz ve ulagim saglayicilariniz arasinda net bir iletisim kurulmasi dnemlidir. Ayrica,
konuklarinizla da iletisim kurulmalidir. Tim ulasim sirecinin uygun sekilde yonetilmesini saglamak icin,
araglarda konum veya misteri bildirim kartlari, trafik kontrolérleri ve yol boyunca rota isaretleri gibi iletisimi
optimize etmenin farkli yollari vardir.

e Guvenlik Garantisi: Etkinlik ulasiminda gilivenlik cok 6nemli bir konudur. Katilimcilariniza ve personelinizin ne
kadar deger verdiginizi gosterir. Etkinlik ne kadar biyikse, glivenlik o kadar dnemlidir, ancak kiiclik etkinlikler
icin bile bunu g6z 6niinde bulundurmalisiniz. Givenligi saglamak igin, tiim etkinlik deneyimini etkileyebilecek
olasi zararlar 6nlemek i¢cin makul 6nlemler alin. Etkinlik mekaninin uygunlugunu kontrol ederek, risk
degerlendirmesi yaparak ve yedek acil durum plani hazirlayarak gtivenlik genellikle saglanir.®

Gondiilliler icin olasi gorevler:

Konaklama ve ulasim masalari, gonillilerin katihmi igin harika bir yerdir. Hazirhk asamasinda goéndlliler,
konaklama ve ulasim taleplerinin toplanmasi ve isleme alinmasi, lojistik konusunda takimlar ve oyuncularla
iletisim, konaklama ve ulasim kayitlarinin ve programinin olusturulmasi konusunda destek olabilirler. Uygulama
asamasinda gondlliler, ulasim konusunda yardimci olabilirler (otellerde, yarisma alanlarinda bulusma noktalari,
havaalanlarinda konuklari karsilama...).

‘ Kiiltiirel Etkinlikler, Eglence, Sosyal Etkinlikler ‘

Spor ve kiltir, insanlara ve yerlere igsel bir deger katar, saglk ve refahi tesvik eder. Ancak, ekonomik etkileri
sinirhdir. Spor ve kultlr etkinlikleri, kiglk olgekli yerel etkinliklerden Olimpiyatlari diizenlemek gibi blyik
etkinliklere kadar her seyi icerebilir. Bliylk etkinlikler ve tesisler, saglik ve refahi tesvik etmede veya kiltirel
zenginlesmede 6nemli bir rol oynayabilir.

Ekonomik acidan bakildiginda, yerel bolgeler biyilk spor ve kiiltlr etkinliklerine veya tesislerine ev sahipligi
yapmak i¢in yatirnrm yapmak isteyebilirler:

e s olanaklari yaratmak

e Ornegin, yapili gevrenin iyilestiriimesi, yeni konutlar ve ulasim baglantilarinin iyilestiriimesi yoluyla

yenilenmeyi desteklemek.??

Spor eglencesi, izleyiciyi eglendirmek amaciyla, yiksek diizeyde teatral gosteris ve abartili sunumlarla goriiniiste
rekabetci bir etkinlik sunan bir tlr gosteri tiridir. Rekabet, sportmenlik, fiziksel egzersiz veya kisisel eglence
amaciyla yapilan tipik spor ve oyunlarin aksine, spor eglencesinin temel Urini izleyicinin yararina yapilan
performanstir. Genellikle, ancak her durumda degil, sonuclar 6nceden belirlenir; bu agik bir sir oldugu icin, mag
sike olarak kabul edilmez.?°

Spor etkinliginizde katilimi artiracak bazi fan bolgesi eglence segenekleri sunlardir:

18 https://mobisoftinfotech.com/resources/blog/event-transport-solution/
19 https://whatworksgrowth.org/policy-reviews/sports-and-culture/
20 https://en.wikipedia.org/wiki/Sports_entertainment
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e Etkilesimli Futbol Duvari: Etkilesimli futbol duvari, futbol hayranlarina bir sonraki Ronaldo olmak igin
gerekenlere sahip olup olmadiklarini gérme sansi verdigi i¢in, futbol etkinliginizdeki katilimi artirmanin harika
bir yoludur.

e Titan the Robot: F1'de yaris hayranlarini eglendiren bir gezici robot gosterisi olan Titan the Robot, fotograflar
icin poz verip, her yastan spor hayranlariyla etkilesime girip onlari heyecanlandirdigi icin spor etkinliklerinde
katilimi artirmak icin harika bir ektir.

e Freestylers: Etkinlik futbol, basketbol veya Amerikan futbolu olsun, spor freestyler'lari izlemek inanilmaz
heyecan vericidir ve herkesin dikkatini ¢eken numaralar ve akrobatik hareketler sergileyerek herkesin
telefonlarini ¢ikarip ¢ekim yapmaya baslamasini saglayarak hem cevrimici hem de o anda katilimi artiran,
herhangi bir fan zone alanina mikemmel bir katki saglar.?*

Sosyal Etkinlikler — Spor sosyaldir ve gogumuz 6ncelikle bu nedenle sporla ilgileniriz. Yalniz yapilan sporlar her
seyden uzaklasmak igin iyi bir yol olabilir, ancak cogumuz bir sporu baskalariyla birlikte yaparsak daha ¢ok keyif
aliriz (ve o spora devam ederiz). En sosyal sporlar muhtemelen takim sporlaridir, ancak diger sporlar da kaginilmaz
olarak sizi baskalariyla temas ettirir. Bazi sporlarda sosyallik belki de sporun kendisinden sonra ortaya cikar, bazi
sporlar ise bulunduklari yer nedeniyle sosyaldir.??

Gondiilliler icin olasi gorevler:
Spor etkinligi programinin sosyal kisminda, gonilliler etkinliklerin uygulanmasina destek olabilir, katilimcilara
eslik edebilir, bu etkinlikler sirasinda lojistik islerle ilgilenebilir. Somut sosyal etkinlige bagli olarak, gonilliler
sanatgl olarak da yer alabilir (sanatsal performans, yardim kosusu vb.).

‘;ig;;ifxf\.&

Kaynak: www.newscaststudio.com

21 https://www.scarlettentertainment.com/ideas-blog/trends-sports-events-what-sporting-event-organisers-are-doing-
grow-audiences
22 https://www.realbuzz.com/articles-interests/sports-activities/article/top-10-most-sociable-sports/
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| Saglik koruma ve doping

Fiziksel aktivite riskler icerir. Sporcular yaralanabilir. Bazilari, katilimi daha riskli hale getiren saglik sorunlari veya
yasam tarzlari olabilir, digerleri ise performans artirici ilaglar alarak risk alabilir.

Spor performanslarinda yaralanmalari 6nlemenin iki temel yontemi vardir:
e Tiam kurallara uyun ve bunlari adil bir sekilde uygulayin
e Her zaman koruyucu ekipman ve giysiler kullanin ve tim koruyucularin iyi ¢alisir durumda oldugundan emin
olun.®

Her spor etkinliginde bir saglik ekibi bulunmasi zorunludur ve bu ekip 6nceden dikkatlice planlanmalidir. Uzmanlik
alanlari ve ekipmanlari da dahil olmak Gizere uygun sayida saglik uzmaninin ise alinmasi, kelimenin tam anlamiyla
hayat kurtarici olabilir. Saglik ekibinin, uygun bir konumda (somut spora bagli olarak) ve somut sampiyonalarin
ihtiyaglarina uyarlanmis kendi alani olmaldir. Diizenlemelerin yapildigindan emin olun ve spor misabakasinin
herhangi bir asamasinda bu diizenlemelere glivenebileceginizden emin olun.

Doping

Sporda doping, hem sporcularin sagligi hem de sporun ahlaki ve etik temelleri icin giderek artan bir tehdit
olusturmaktadir. Bu tehditle miicadele, uluslararasi isbirligi gerektiren bir konudur ve Meclis, 1989 Avrupa Konseyi
Anti-Doping Sozlesmesi ve yakin zamanda kurulan Diinya Anti-Doping Ajansi'nin bu konuda kullanilabilecek en
onemli iki silah oldugunu disiinmektedir.

Doping ¢ok uzun zamandir var olan bir olgudur, ancak bu olgunun taninmasi 1960'larin baslarina kadar
uzanmaktadir. Bu bakimdan, Avrupa Konseyi 1967 yilinda bu konuyla ilgili ilk kararini kabul ettiginden beri 6nemli
bir rol oynamistir. Bu kotlluge karsi miicadele etmeye ¢alisan (ancak her zaman basarili olamayan) Uluslararasi
Olimpiyat Komitesi'nin aldigi énlemlerden de bahsetmek gerekir. Bu konuda yapilan énemli ¢alismalar, diger
hususlarin yani sira, dopingin tanimlanmasina odaklanmistir. 16 Kasim 1989 tarihli Anti-Doping Soézlesmesi,
dopingin tanimini su sekilde yapmaktadir: doping, "sporculara farmakolojik sinifta doping maddelerinin veya
doping yéntemlerinin verilmesi veya sporcular tarafindan bunlarin kullaniimasi” anlamina gelir.?*

Doping kontrolii iceren spor etkinlikleri icin, WADA veya NADO tarafindan belirlenen ve LOC tarafindan yerine
getirilmesi gereken belirli gereklilikler vardir. Toplanmasi gereken belirli sayida numune, saglanmasi gereken belirli
yerler, tim gerekli protokolleri takip ederek bu faaliyetleri yiriitecek uzman personel vardir. Etkinlik sirasinda
herhangi bir sorun yasanmamasi igin, yetkili bir anti-doping laboratuvari ve kurye sirketi ile dnceden sézlesme
yapilmalidir.

Gondilliler icin olasi gorevler:

Tibbi ekip, tibbi uzmanlardan olussa da, gondllilerin destegine de buyik ihtiyac duyar. Gondllller, sporcularin
tibbi ihtiyaclarini karsilayabilir, onlari tibbi noktalara eslik edebilir, tibbi ekibin etkinlikle ilgili glincel bilgileri
almasini saglayabilir ve tibbi ofisteki belgelere katkida bulunabilir. Tibbi ge¢misi olan goniillileriniz varsa, spor
etkinligi sirasinda kesinlikle bu gorevleri tistlenebilirler.

Doping kontroli ile ilgili olarak, refakatci adi verilen 6zel bir gonilli tiiri vardir. Doping kontroli yapilan her spor
etkinliginde zorunlu olan bu gondullllerin gorevi, sporcuyu gittigi her yere takip etmektir: medyaya, madalya
térenine, roportajlara, soyunma odasina, antrendrlere ve son olarak doping kontrol ofisine, burada sporcu teste
hazir olana kadar birlikte beklerler. Refakatciler, her spor etkinliginin cok 6énemli bir parcasidir ve doping kontrol
gorevlilerinden ayri, 6zel bir egitim ve akreditasyon alan gondllulerdir.

2 https://www.bbc.co.uk/bitesize/guides/zx4gk7h/revision/1
24 http://www.assembly.coe.int/nw/xml/XRef/X2H-Xref-ViewHTML.asp?FilelD=9025&lang=EN
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Kaynak: www.fittoplay.org

| Bilet Satisi ve Akreditasyonlar

Bilet, tiyatro veya spor sahasi gibi bir yere giris icin 6deme yaptiginizi veya bir yolculuk icin 6deme yaptiginizi

gosteren kuglk, resmi bir kagit veya karttir.?

Bilet satislari, sektérdeki tim kuruluslar i¢in finansal omurga gorevi gorir:

e Tiketiciler biletlere %30,3 daha fazla harcama yapmaktadir — 2006 yilinda spor etkinlikleri igin 15 milyar dolar,
eglence parklari icin 11 milyar dolar, sinema icin 9 milyar dolar ve Broadway oyunlari icin 790 milyon dolar
harcamigtir.

e Bilet satislari, Major League Soccer franchise'larinin yillik gelirinin genellikle %50 ila %66'sini olusturmaktadir.

Bilet satislari, spor ve eglence sektoriiniin diger islevlerini de etkiler:

e Bilet satislarinin artmasiyla sponsorluklarin degeri de artar.

e Ornegin, biletleri tiikenen maglar ve etkinlikler, sponsor sirketlerin gériinirligiinii en st diizeye ¢ikararak
sponsorluk yatirnmlarinin degerini artirir.2®

Spor etkinlikleri sirasinda bilet hizmetleri ya yerel organizatorlerin sorumlulugundadir ya da hizmet bir dis sirkete
alt yuklenici olarak verilir. Hizmet i¢sel ise, organizasyon ekibinin bir kismi hem ¢evrimdisi (etkinlik mekanindaki
belirli noktalar) hem de ¢evrimigi (etkinlik web sitesi veya ortaklik agi) bilet satislarindan sorumludur.

Akreditasyon, belirli uygunluk degerlendirme gorevlerini (sertifikasyon, denetim ve test gibi) yerine getirme
yetkinligini resmi olarak gosteren, uygunluk degerlendirme kurulusu (sertifikasyon kurulusu, denetim kurulusu
veya laboratuvar gibi) ile ilgili bir Gglncl taraf tasdikidir. Akreditasyonu gerceklestiren yetkili kurulus,
"akreditasyon kurulusu" veya spor etkinligi sirasinda "akreditasyon merkezi" olarak adlandirihr. %7

e Spor etkinligi sirasinda akreditasyonun amaci, bireyleri, rollerini, belirli alanlara ve faaliyetlere erisim haklarini
tanimlamaktir.

e Yarismaya katilan tim kisiler (personel, sporcular, antrendérler, yetkililer, medya temsilcileri, konuklar vb.)
bireysel akreditasyona sahiptir.

e Akreditasyon merkezi, konaklama yerinde veya spor salonunda bulunur ve bircok gonilliniin gorev aldigi bir
gorevdir (fotograf cekme, veritabanina bilgi girme, yazdirma, laminasyon vb.).

Gondilliler icin olasi gorevler:

2 https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/ticket
26 Spor ve Eglence Sektoriinde Bilet Satisinin Rolti Not Kilavuzu
27 https://en.wikipedia.org/wiki/Accreditation
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Gondlldler, bilet satis ve akreditasyon ofisinde gérev almaya sicak bir sekilde davet edilirler, ¢linkii bu noktalar
ayni anda ¢ok sayida insanin bir araya geldigi ve taleplerini karsilamak i¢cin daha fazla sayida insana ihtiya¢ duyulan
noktalardir. Onceden hazirlanmis akreditasyon ve biletleri bulup teslim etmek ya da bunlari talep eden kisinin
huzurunda diizenlemek igin, gerekli sayida iyi egitimli gondllliniin bulunmasi gergekten énemlidir.

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
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Modiil 4 — Mekan Yénetimi?®

| 1. Kamusal Alanlar

Varis ve giris - ilk izlenim

Spor etkinligi sirasinda insanlara hos geldiniz hissi vermek son derece énemlidir. Ayni zamanda onlara iyi hizmet

ve ekstra bir glilimseme sunmak, etkinligin genel olarak olumlu bir deneyim olmasini saglayabilir. Varis ve giriste,

ziyaretgilere etkinlik hakkindaki izlenimlerini belirleyecek ilk Gnemli muameleyi siz yaparsiniz.

Sorular:

e Varis, park etme ve olasi giris konusunda gonilli olarak gorev yapan sizlere etkinlikle ilgili ne tiir sorular
sorulabilir?

e Ziyaretcilere yardimci olmak ve sorularini yanitlamak i¢in etkinliginiz hakkinda ihtiyaciniz olan tiim bilgileri ve
gercekleri 6grenerek kendinizi hazirlayin.

Grup sorulari:

e Varis, park etme ve olasi giris konusunda gonilli bir grup olarak, etkinlikle ilgili sorulari en iyi sekilde
yanitlayabilmek icin kendinizi nasil hazirlayabilirsiniz? Neyi bilmeniz gerekir ve bunu nasil 6grenebilirsiniz?

e Park etme ve olasi giris Gicretlerini nasil tahsil edeceginize karar verin. Hangi 6deme se¢enekleriniz var?

e Etkinliginizde, parasi olmayan veya 6deme yapamayan biri olursa ne yaparsiniz?

| 1. Park |

Daha da biyik bir konuk listesi olan biyiik bir etkinlik planlamak lojistik agidan bas agritici olabilir. Son dakikaya
kadar genellikle gbzden kagcan dnemli bir husus otoparktir. Ancak bu, etkinliginizin havasini belirleyen bir unsurdur.
Konuklar park yeri icin miicadele etmek zorunda kalirsa veya nereye park edeceklerini bilemezlerse, bu son derece
sinir bozucu olabilir ve partinizi bdyle baslatmak istemezsiniz.

ister sehir merkezinde ister yakinlardaki genis banliylerden birinde etkinlik diizenliyor olun, park planinizi
hazirlarken bu ipuglarini aklinizda bulundurun.

Etkinlik otoparki ipucu #1 - Otoparki mekanin dnceligi haline getirin

Bir etkinlik planlamanin ilk adimlarindan biri mekan bulmaktir. Bu, park durumunu kontrol altina almaya
baslamaniz icin ilk firsattir. Mekan y6neticisine mevcut park seceneklerini ve ek park yerleri veya yakinlarda park
yeri sikintisi durumunda kullanilabilecek bir otopark olup olmadigini sorun. Bazen mekanlarin ikincil park yerleri
veya komsu miilklerle anlasmalari olabilir. ideal olarak, tiim konuk listeniz igin yeterli park yeri olmasini istersiniz.

Etkinlik park etme ipucu #2 - Tekerlekli sandalye erisimine uygun park yerlerini hesaba katin

Mekanlari gezerken, tekerlekli sandalye erisimine uygun park yerleri olup olmadigini da sormak iyi bir fikirdir.
Belirlenmis park yeri ¢cok azsa veya hig¢ yoksa, koniler ve uyari bandi kullanarak girisin yakininda ek park yerleri
ayirmanin mimkin olup olmadigini kontrol edin.

Etkinlik park etme ipucu #3 - Saticilarin yiikleme ve bosaltma islemlerini unutmayin

Catering sirketleri, eglence sirketleri ve parti planlayicilari ¢ok sayida ekipmani yiklemek ve bosaltmak zorunda
kalabilir. Satici operatoriine, teslimat kamyonlari icin yer olup olmadigini ve saticilarin etkinlik icin yikleme ve
bosaltma yapmalari gerektiginde nereye park edebileceklerini sorun.

28 https://du-motion.com/storage/docs/DU_MOTION_Handbook_ - EN.pdf
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Etkinlik park etme ipucu #4 - kesin bir cevap alin
Davetiyelerinizi gonderirken, hizli bir sekilde cevap verilmesini isteyin. Yeterli yiyecek ve oturma yeri oldugundan
emin olmanin yani sira, cevaplar etkinlik glinli kag park yeri gerekecegini belirlemenize yardimci olur.

Etkinlik park etme ipucu #5 — vale park hizmeti ekleyin

Vale hizmeti, resmi etkinlikler ve sadece tesis disi park yeri mevcut oldugunda idealdir. Mekan isletmecisine su
anda vale hizmeti ile calisip calismadiklarini sorun. Calismiyorlarsa, licretsiz yiiz ylize danismanlik hizmeti sunan
ve tam sigortali yerel bir vale hizmeti bulun. Anlasmayi yazili olarak yapin ve kag personel gérev alacak, ne zaman
gelecekler ve toplam maliyet gibi ayrintilari belirtin.

Etkinlik park etme ipucu #6 — konuklara nereye park edeceklerini sdyleyin

Etkinlik hatirlaticilari génderirken, konuklara park etmeyle ilgili ek ayrintilari vermek icin iyi bir firsattir. Nereye
park edebileceklerini ve edemeyeceklerini, vale hizmetinin olup olmayacagini ve park yerine nasil ulasacaklarina
dair 6zel talimatlari onlara bildirin. Park segenekleri lcretliyse, ki bu genellikle sehir merkezinde diizenlenen
etkinliklerde boyledir, konuklara {icreti ve 6deme seceneklerini bildirin.

Ayrica, mekan yetkililerine konuklarla paylasabileceginiz bir park haritasi olup olmadigini da sorabilirsiniz. Haritada
otopark girisleri, engelli park yerleri ve ayrilmis park yerleri belirtilmelidir.

Etkinlik Otoparki ipucu #7 - Araba Paylagimi ve Ulagim Hizmetlerini Tesvik Edin
Mimbkin oldugunda, park yeri sinirliysa konuklarinizi carpooling veya ulasim hizmetlerini kullanmaya tesvik edin.
Konuklarin isini kolaylastirmak icin toplu tasima ve taksi hizmetleri hakkinda ek bilgiler de saglayabilirsiniz.

Etkinlik otoparki ipucu #8 — otoparka birini gorevlendirin
Blylik etkinliklerde, otoparkta bir veya iki kisinin goérevlendirilmesi gerekebilir. Bu kisiler, trafik akisini
yonlendirebilir ve konuklara hangi alanlarda bos yer oldugunu bildirebilir. Otoparkta birden fazla Kkisi
gorevlendiriliyorsa, iletisim kurmalari igin onlara bir ¢ift telsiz verin, béylece insanlarin bos yerlere hizli bir sekilde
ulasmasina yardimci olabilir ve asiri kalabaligi diizenleyebilirler. Ayrica, otoparkta goérev yapacak kisilere yansitici
glvenlik yelekleri ve el fenerleri dagitmaniz gerekecektir.

Su noktalari gz dniinde bulundurun:
e Musterilerin erisimi, komsu isletmeler veya evlere rahatsizlik vermemek ve acil durum hizmetleri ile etkinlik
personelinin erisimini saglamak icin planlanmalidir.
e Etkinlik organizatorleri asagidakiler icin diizenlemeler yapmalidir:
e Asiri kalabalik durumlar i¢in de dahil olmak lizere yeterli otopark alani
e Engelli kisiler icin erisim
e Etkinlik alanina tercih edilen erisim yollari
e Yeterli aydinlatma
e Etkinlik mekani/faaliyet genis bir alani kapsiyorsa servis otobdsleri

Goniilluler icin olasi gérevler:
e Otopark asistanlari

e Otopark glivenligi

e Vale

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Kaynak: www.statesecurity.com.au Kaynak: www.diamondcertified.org

| 1.2. Oturma

Oturma alanlarinin tanimi:
e Sponsorlar, personel, sporcular, medya, VIP'ler vb.
e Tam lcret 6deyen seyirciler
e Ozel promosyon seyircileri (okullar, sporcular vb.)

Fiyatlandirma politikasi:

e Tek bilet

e Grup biletleri

e Paketler (2 glinlik gegis, tim etkinlik gecisi vb.)

Satis stratejisi:
e Ulusal ve yerel satis noktalari
e Uluslararasi satis noktalari
e Bilet satis ve turizm acentelerinin atanmasi

internet bilgileri ve satis:

Lutfen dikkate alin:

e Erisilebilirlik (engelliler igin)

e Triblnlerde bilet numaralarina uygun numaral koltuklar ve siralar bulunmalidir.
¢ Lobide uygun triblnlere yonlendirmek icin uygun isaretler

e Gilvenlik/acil ¢ikis koridorlari

Etkinligin dlizenlenecegi sahada veya stadyumda bulunan ana yayinci ve diger TV yayincilarinin kameralarina
dikkat edin, ¢linkii bu kameralar bazen koltuklarin 6niinl kapatarak veya goris alanini engelleyerek koltuklari
"kullanilamaz" hale getirebilir. Organizatorler, biletleri satisa sunmadan 6nce tiim koltuklarin kullanilabilir olup
olmadigini  kontrol etmelidir. Gerekirse, bu kameralar igin ekstra platformlarin kurulmasi normalde
organizatorlerin sorumlulugundadir.

Etkinlikteki iyi koltuklar ve yarisma sirasindaki konukseverlik, sponsorlar ve tedarikgiler icin dGnemli bir haktir:
e Eniyi koltuklarda licretsiz biletler

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi * 2
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. xs the European Union

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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e Sozlesmeye bagli bir hak olarak VIP etkinlik biletleri
e Tam resmi basil yayinlarda (biletler dahil) reklam

Gonidilliler icin olasi gérevler:

e Oturma alaninin hazirlanmasi

e Oturma alanini numaralandirma
e Yer gostericiler

e Kimlik/akreditasyon kontrolciileri
e Karsilama/bilgi masasi gonulltleri

Kaynak: www.archive.jsonline.com

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e
> A R ” - R Co-funded by
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Klltur Icra Ajansi'nin (EACEA) gorislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi * * 2
L the European Union

veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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| 1.3.  Sergi/Satis Noktasi

Spor etkinligine ek olarak:

e Seyircilerigin

e Sporcular igin

e Biltgeigin

e Miusterilerinizin ve Hedef Kitlenizin Kim Oldugunu Dlslinlin

e Sergiler, mizeler, fuarlar...

e Neiletmek istiyorsunuz?

e Mesajlarinizi yaymak icin agilis torenlerini bir kanal olarak kullanin
o Beklenmedik ortamlarda sanat sergileri diizenleyin

e iletisim Veritabani ve Potansiyel Misteri Listesi Olusturun

e Duygusal karar faktorlerini distiniin ve ne oldugunu degil, nedenini satin

Gonidilluler icin olasi gérevler:

e Sergi/satis noktasi alanini kurmak

e Envanterin bakimi (siparisler/yeniden stoklama)
e Satis

starke Triebfeder des osterreichischen

) Ball tanzte®, Er war die AUSTRIA!

Kaynak: www.fk-austria.at

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
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| 1.4.  Yiyecek-igecek Alani |

Etkinlik organizatorli, gecici yiyecek tezgahlarinin ne zaman kullanilacagini yerel yénetim makamlarina
bildirmelidir. Yiyecek tezgahi isletmecileri, yerel ydnetim makamlarindan bireysel onay almalari
gerekebileceginden, etkinlik organizatorlerinin bulunduklari kasabanin gerekliliklerini bilmeleri iyi bir fikirdir.
Etkinlikte sunulan yiyeceklerin tiri ve yiyecek isletmelerinin ayrintilari gok 6nemlidir.

Bltcenizde yer agmaniz gerekiyorsa, yiyecek kamyonlari i¢cin kurum ici yiyecek standini atlayin. Birgok yerel
kamyon, bu kadar genis bir kitleye hizmet verme firsatini kagirmayacaktir, bu da size kendi yiyecek standinizi
kurmak igin gereken zaman, is glicii ve 6n maliyetlerden tasarruf ettirir. Bu, saticilardan 6n 6deme talep ederek
(veya gelir paylasimi modeli 6nererek) biraz para kazanma firsati da sunar. Sonugta, etkinliginizde hayranlariniza
hizmet etme firsati bliylk bir is firsatidir.

Etkinlikte alkol satisi veya ikrami yapmayi planliyorsaniz, etkinlikten en az iki ay 6nce yerel yonetim yetkililerinden
alkol satisi ruhsati almaniz ve onaylatmaniz gerekir. Etkinlik organizatorleri, her yastan katilimcinin yer aldigi bir
etkinlikse, alkol satisi ve tliketimi igin uygun sekilde ayrilmis alanlar saglamalidir. Bu, site planinizda agikga
belirtilmelidir.

Satis alanlarina erisilebilirlik blylk onem tasir.

Satisla ilgili her sey, hem Grunler/yiyecekler hem de tabaklar, kupalar, bardaklar, cubuklar ve ¢op gibi bunlara ait
her sey acgisindan sirdirilebilirlik ilkesine uygun olmalidir. Yeniden doldurulabilir su siselerinin kullanimi tesvik
edilmelidir. Ozel beslenme kisitlamalari olan kisiler de dikkate alinmalidir (vejetaryen, gliitensiz, laktozsuz...).
Spor etkinliklerinde sunulan yiyecekler, kokeni ne olursa olsun herkes icin keyifli ve saghkli beslenmeyi tesvik
edebilir. Dizenli bir ortama katkida bulunan sorumlu alkol servisi, herkes icin daha keyifli etkinlikler yaratir.

- 3 — S

Gonidilluler icin olasi gérevler:

e Catering alaninin kurulmasi

e Envanterin bakimi (siparisler/yeniden stoklama)
e F&B standlarinda servis yapmak

e Triblnlere yiyecek ve icecek dagitimi

o Temizlik

A

Kaynak: www.nytimes.com

1.5.  Tuvaletler ve yardimci tesislerde siirdiiriilebilirlik

Tuvaletler, stadyumdaki en 6nemli kamu tesislerinden biridir.

Tuvaletler sunlar olabilir:
e Tasinabilir
e Sabit

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi o, 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. s the European Union

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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Tuvaletler asagidakiler icin ayri olmalidir:

e Halk (seyirciler) — stadyum/mekan genelinde stratejik konumlarda

e Sporcular - Sporcularin veya yarisma gorevlilerinin sahaya ¢cikmadan hemen 6nce tuvaletleri kullanmalari
gerekebileceginden, tuvaletler tiinel girisinin yanina yerlestirilmelidir.

e VIP'ler — Bazi stadyumlarda, skybox'larda tuvaletler ve hatta kiclk bir mutfak bulunurken, digerlerinde
basit bir mobilyali box alani seklinde olup, tuvalet ve yemek hizmetleri merkezi VIP alaninda
sunulmaktadir.

e Doping kontrolli — bekleme alaniile en az iki gbzlem odasi ve tuvaletler bulunmalidir.

e idaritesisler

e Medya merkezi - Medya merkezi, kendi salon alanlari, yemek tesisleri ve tuvaletleri ile bagimsiz olmahdir.

Ve yukarida belirtilen her bir kategori asagidakileri icermelidir:
o Erkekler
e Kadinlar
e Engelliler

Genel kural olarak, etkinlik 6 saatten uzun slirmiiyorsa ve yiyecek veya alkol servis edilmiyorsa, beklenen her 100
kadin konuk icin 1 adet portatif tuvalet tnitesi ve her 500 erkek icin bir adet daha portatif tuvalet Unitesi, ayrica
her 150 erkek icin bir adet ek portatif pisuar lnitesi saglanmaldir.

Tuvaletler, bir yaris icin temel bir gerekliliktir ve yarisin gecikmesini 6nlemek icin yeterli sayida bulunmalidir.
Cogu yaris mekani umumi tuvaletlerin yakininda olsa da, yaris 6ncesindeki yliksek talebi karsilamak icin ek portatif
tuvaletler kurulmasi distnilmelidir.

Umumi ve portatif tuvaletlerde triatlon icin gerekli olan yeterli miktarda tuvalet kagidi nadiren bulunur.

Her kabineye ek tuvalet kagidi konulmaldir. 100 katilimci basina bir kabin orani makul bir orandir.

Total Male Facilities Female Hand basins
Attendance Facilities|
WC’s | Urinal Urinals | WC’s Male Female
(Metres) | (Wall
Hung)

1000 2 1.5 3 5 1 1

1000 — 2000 3 3 6 10 2 2

2000 - 3000 4 4.5 9 15 3 3

3000 — 4000 5 6 12 20 4 4

4000 - 5000 6 7.5 15 25 5 5

Source. Shire of Carnarvon, Policy and Guidelines for Public Events and Outdoor Concerts

e Tuvaletlerin akill sifon kullanildigindan emin olun

e Susuz pisuar kullanin

e Lavabo ve dus musluklarinin "diistik akish" oldugundan emin olun.

e Siselenmis su yerine su istasyonlari kullanin

e Dugslara ve igme suyu istasyonlarina otomatik kapatma sistemi kurun

e Herkes icin yeterli geri donlisiim secenegi ve ¢op kutusu sundugunuzdan emin olun
e (COp toplama etkinlikleri diizenleyin

e Yeterli sayida tuvalet imkani sundugunuzdan emin olun.

e Bardak, cam vb. i¢in depozito sistemi kullanin

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Su:

Etkinliklerde Ucretsiz veya sembolik bir Gcret karsiliginda yeterli miktarda icme suyu bulunmali ve suya giden
yolu gosteren acik yon levhalari olmaldir. Katilimcilari hava sartlarina maruz birakan acik hava etkinliklerinde,
katilimcilarin saghgi ve konforu icin gerekli 6zen gosterilmelidir. Lavabo, icme ¢esmesi veya musluk yerine
gegcmez.

Goniilliler icin olasi gérevler:

e Evsahibi
e Bilgi

e Destek
e Temizlik
e Yemek

e Girig ve gikiglarin izlenmesi

2. Katilimcilar ve organizatorler

Bu alanlar Katilimcilar (yarismacilar) ve Organizatérler (ortaklar) olarak ikiye ayrilabilir:

Katilimailar / Yanigmacilar:

e Spor tesisleri (ve ilgili tim alanlar; soyunma odalari, gardirop, 1sinma, hazirlik, yarisma alani, ekipman
depolama odasi...)

e Tibbi/doping 6nleme alani

e Kayit alani

Organizatorler / Ortaklar:

e Medya hizmetleri

e TV yorumculari ve gevirmenler
o Karisik bolge

e Basin toplanti odasi

Tesislerle ilgili dlizenlemeler, diizenlenecek etkinligin tiirline ve etkinligin kapali alanda mi yoksa agik alanda mi
yapilacagina bagli olarak biyuk ol¢iide degisiklik gosterir.

Etkinligin tasarimi, erisilebilirlik g6z 6ntiinde bulundurularak yapilmalidir. Farkli engellere sahip katilimcilar ve
seyircilerin etkinlige erisebilmeleri ve etkinlige katilma/ziyaret etme konusunda esit firsatlara sahip olmalari buytk
Onem tasimaktadir.

Risk yonetimi

Etkinligin nerede diizenlendigine bakilmaksizin, olasi tehlikeleri belirlemek igin bir risk analizi yapiimalidir.
Etkinlik bir arenada dilizenleniyorsa, asagidakiler i¢in bir plan olmalidir:

Acil durum hizmetlerinin giris ve cikislari.

Belirlenmis tahliye noktalari nerelerdir?

Yangin sondiriciler nerede bulunur?

Gaz tlpleri veya diger tehlikeli nesneler var mi?

Yayalar, trafik ve barinak gibi diger ihtiyaclar.

Atik Yonetimi

Atik yonetimi dikkate alinmalidir. Etkinlik icin ekstra ¢op kutulari icin ne gibi diizenlemeler yapilmistir? Coplerin
uygun sekilde uzaklastirilmasi icin ne gibi diizenlemeler yapiimistir?

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi & 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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Temizlik hizmetleri organizator tarafindan koordine edilmelidir.

Giiraltii

Etkinlikler normalden cok daha yiksek girilti seviyeleri yaratabilir. Mizik amplifikatorleri, buzdolaplari,
jeneratorler ve kalabaliklar buna katkida bulunan faktoérlerdir. Yerel sakinlerin ve isletmelerin rahatsizligini en aza
indirmek icin etkinligin GUrettigi glrllty seviyesini izlemek 6nemlidir.

Olasi Tehlikeler

Bir yer secerken, 6zellikle acik hava etkinlikleri icin, bolgedeki olasi tehlikeler igin bir "Risk Degerlendirmesi" yapin.
Tehlikeler arasinda sunlar olabilir: Kayma, takilma ve zorlu arazi — ayak bileklerini burkabilecek kiglk ¢ukurlar, su
kutlelerine yakinhk; bocekler ve tehlikeli hayvanlar dahil olmak lizere yaban hayati/fauna, orman yangini olasilig;
siddetli riizgarlar; asiri sicakliklar; bina ve yapilar icindeki donanimlar ve sahada ve yapilarda depolanan tehlikeli
kimyasallar. Bu liste eksiksiz degildir. Etkinlik yoneticisi, etkinli§e uygun tim tehlikelerin ele alindigindan emin
olmalidir. Secilen sahada tespit edilen tehlikeleri listeleyin ve riski en aza indirmek icin 6nlem alin.

Saha plani

Etkinligin planlanmasi ve yonetimi icin bir harita gereklidir. Site plani kolay anlasilir olmali ve arena g¢evresinde
stratejik olarak yerlestirilmelidir. Etkinlik alaninizla ilgili bir kontrol listesi hazirlayarak site haritasinda nelerin
gosterilmesi gerektigini belirleyin. Bazi 6érnekler:

e Girigler

o Cikislar

e Etkinlik Koordinasyon Merkezi

e Acil Durum Koordinasyon Merkezi

e ilk yardim noktalari

e Soyunma odalari

e Tuvalet

e Isinma alani

e Guvenlik

e Medya merkezi

e Karisik bolge

e Saticilarin bulundugu yerler

e Yiyecek satis noktalar

e Oturma
e VIP alani
e Otopark

2.1, Katilimcailar / Yanigmacilar®®

Soyunma odalari

Etkinlik takimlar icin bir arena etkinligi ise, soyunma odalarindan yaris/oyun alanina kolay, kisa ve gtivenli bir erisim
yolu olmalidir. Her soyunma odasi asagidaki gereksinimleri karsilamahdir:

e Ayriduslar ve tuvaletler ile her tuvalet icin yeterli miktarda tuvalet kagidi

e Sabunlu lavabolar

e Kapi kilitleri iyi calismahdir

https://www.uefa.com/MultimediaFiles/Download/EuroExperience/competitions/General/01/74/38/69/1743869_DOW
NLOAD.pdf

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by
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e Parmaklikh ve perdeli pencereler veya boyal pencereler

e Banklar veya sandalyeler
e Askilar veya dolaplar

e  (Cop kutulari

e Aynalar

Etkinlik bireysel yarismacilar icin diizenleniyorsa, etkinlik yoneticisi tiim katilimcilar igin yeterli sayida soyunma
odas! ve katilimcilarin yarisma sliresince kiyafetlerini/degerli esyalarini saklayabilecekleri bir plan olmasini
saglamalidir.

Bazi etkinliklerde (6rnegin maratonlar) yukarida agiklanan giyinme odalari bulunmayabilir, ancak katilimcilara
kiyafetlerini birakabilecekleri bir gardirop saglanmasi gerekir. Teslim edilen kiyafetler icin katilimcilara bir makbuz
verilmelidir (bu makbuzla kiyafetlerini geri alabilirler). Ayrica, erkekler ve kadinlar i¢in ayri soyunma alanlari da
saglanmalidir.

Kaynak: www.cafc.co.uk

Isinma alani/Hazirhk alani

Dizenlenen etkinligin tiriine bagl olarak, organizator, katilimcilarin yarisma alaninin yakininda isinma igin bir
alana erigebilmelerini saglamalidir. Yarisma seyircilerin bulundugu bir alanda yapiliyorsa, i1sinma alani ayri
olmalidir, bdylece sporcular en iyi sekilde hazirlanabilirler.

Hazirlik alani, yarisma alanina girmeden 6nce bekledikleri alandir.

VEVEHE

Kaynak: Dubrovnik Spor Dernegi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
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Yarisma alani

Bu, yarismanin fiilen gerceklestigi alandir. Spor tirine gore farkhlik gosterir.

Futbol etkinligi ise, yarisma alani ¢im saha alanidir. Yizme sampiyonasi ise, havuz alanidir; maraton ise, sehrin
sokaklaridir.
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Ekipman depolama odasi
Bu alan, ekipmanlarin depolandigl alandir. Teslimat ve teslim alma siresini kisaltmak icin, kolay erisilebilir ve
yarisma alanina yakin olmalidir.

ilk yardim odasi

ilk yardim odasi, ilk yardimin yani sira normal énleyici tibbi konsiiltasyonun da yapilabilmesini saglamahdir. ilk
yardim odasi, acil servislerin ve acil durum araclarinin kolayca erisebilecegi bir konumda olmaldir. Yarahlarin hizh
bir sekilde buraya tasinabilmesi icin, odaya zemin kattan erisim miimkiin olmali ve odada herhangi bir engel veya
engel bulunmamalidir. Kapilar ve gegitler sedye ve tekerlekli sandalyelerin kolay erisimine izin vermeli, duvarlar
ve zeminler plrizsiz ve temizlenmesi kolay olmalidir. Kendi tuvalet tesislerine sahip, tekerlekli sandalye dostu,
bagimsiz bir oda olmalidir.

ilk yardim odalarinin sayisi, yeri ve biyikligi ile saglanan ekipman, yerel saglik yetkilileriyle istisare edilerek
belirlenmelidir.

Doping kontrol odasi
Rekabetci maclarin diizenlendigi her mekanda zorunlu olan doping kontrol alani, bir bekleme alani ile en az iki
gozlem odasi ve tuvalet tesislerini icermelidir.

x uml
Kaynak: www.cyclingnews.com
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Kayit alani

Kayit alani, sporcularin yerinde kayit yaptirmalari, paketlerini (akreditasyon, gbglis numarasi, tisortler, bilgiler...)
almalari icin kullantlir. Sporcularin stadyumun (yarisma alani) disindan kolayca erisebilmeleri gerekir, ¢linki bu,
sporcularin mekanla ilk temasidir. Kayit olduktan sonra, mekan igcinde hareket etmek igin gerekli akreditasyonu
alirlar.

iyi donanimli bir kayit alani sunlari icermelidir:

e Calisma masalari (veya masalar ve sandalyeler),

e  Gli¢ kaynaklari (mimkin oldugunca fazla),

o Yiksek hizli internet erisimi,

e Bilgisayarlar, yazicilar

| 2.2.  Organizatérler / Ortaklar® |

Medya/Basin merkezi
LOC, medya temisilcilerinin her an erisebilecekleri, milkemmel internet baglantisi, bilgisayarlar, yazicilar vb. dahil
olmak lizere IT ekipmanlari bulunan ayri bir basin merkezi alani saglamalidir. Bu alanda yemek servisi de
saglanmasi ¢ok iyi olur.

Basin merkezi konumu ve ekipmanlari

ideal olarak ana arenaya yakin ve kolay erisilebilir bir konumda olmalidir. Bazi fuarlarda, fuar alaninda yer alir. Bu

ideal bir durumdur, ancak bu konumda alan veya tesisler sinirliysa, cok yakinindaki bir ofis alaninda olmasi daha

iyi olabilir.

iyi donanimli bir basin merkezi sunlari icermelidir:

e  En yogun kullanim saatlerinde merkezde bulunacak tiim gazeteciler igin ¢alisma masasi alani, erisilebilir
elektrik prizleri ve hem kablolu internet hem de Wi-Fi

e Birden fazla bliylik dosya yliklemesini kaldirabilecek kapasiteye sahip, hizli ve glvenilir internet erisimi

e  Bilgi kaynaklari—basili ve gevrimigi olarak degerli haberlere, verilere ve alintilara, arka plan bilgilerine ve 6zel
etkinliklerin zamanlari, sifreler vb. gibi sik sorulan sorularin yanitlarina hizli ve verimli erisim.

e @GOrlsme alani — masa alanlarindan uzakta, bire bir gértismeler igin uygun, sessiz ve 6zel bir alan

e Basin toplantisi (brifing) odasi — etkinlik markasi ve ses sistemi ile donatiimis, iyi donanimli, sessiz oda.

e Fotograf ve video ¢ekimleri icin kullanilabilen, marka logolu "step and repeat" panolari bulunan alan

e  Film ekipmanlari, kameralar ve ¢cantalar icin depolama alani — sorumluluk sahibine aittir

e Basin merkezi agik oldugu siirece sinirsiz ¢cay, kahve ve su.

Medya hizmetleri s6z konusu oldugunda, elbette etkinligin diizenlendigi ortama ve etkinlikte bulunmasi beklenen
medya tlrine bagl olarak ¢oézilmesi gereken bir dizi teknik sorun vardir. Arena/yarisma alaninin, etkinlikte
bulunacak medya tiirline uygun teknik ekipmana sahip oldugundan emin olun.

Medya tribiinii

Medya triblninin yeri konusunda sabit bir kural olmasa da, triblin merkezi bir konumda olmali ve yarisma alanini
muikemmel bir sekilde gormelidir. Uygulamada, genellikle yonetici locasi ve takim soyunma odalariyla ayni
triblinde yer alir. Medya triblini, yazili basin ve radyo veya TV yorumcularinin ihtiyaclarina uygun cesitli koltuk
dizenlemelerine sahip olmalidir. Masali ve masasiz koltuklar bir arada bulunmalidir. Masali koltuklar, dizisti
bilgisayar ve not defterini rahatga yerlestirebilecek kadar genis olmali, masasiz koltuklar ise kiigiik TV monitorleri
icin de yer icermelidir. Medya triblinl, diger koltuk alanlarindan tamamen ayrilmalidir, ¢linki medya

30https://www.uefa.com/MultimediaFiles/Download/EuroExperience/competitions/General/01/74/38/69/1743869_DOW
NLOAD.pdf
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temsilcilerinin komsu boélimlerdeki seyircilerin olasi miidahalesinden korunmasi énemlidir. Medya triblnine,
medya merkezinden 6zel bir koridorla veya iki tesis farkli katlarda bulunuyorsa 6zel asansorler veya merdivenlerle
dogrudan erisilebilmelidir. Basin tribiin(i, gazetecilerin sporcular ve antrendrlerle dogrudan iletisim kurabilecekleri
stadyumun (¢ alanina da erisime sahip olmalidir: basin toplanti odasi, hizli réportaj alanlari ve karma bolge.

e st 2 e e 13

P o

T |

.:Zﬁﬁ#?

Kaynak: www. wikimedia.org

TV yorumculari ve gevirmenler

TV ve radyo yorumculari, diger medya mensuplarindan (ve tabii ki normal seyircilerden) tamamen hava
sartlarindan korunan kapali alanlarda ayrilmalidir. Yorumcu pozisyonlari genellikle yarisma alanini iyi géren kiiglik
alanlardir ve yayin icin gerekli tim teknik gereksinimleri karsilayacak sekilde TV monitorleri, yeterli glic kaynagi ve
cok sayida priz, yeterli aydinlatma ve ses yalitimi vb. ile tam donanimh olmalidir. Yorumcu pozisyonlari makul
(ancak tam degil) glriltt korumasina sahip olmaldir — TV ve radyo gazetecileri atmosferi aktarmayl amaglar,
ancak yayin kalitesini bozmamahdir.

Basin toplanti odasi

Tum stadyumlarda, mag oncesinde ve sonrasinda sporcular ve antrendrlerle basin toplantilari diizenlemek igin
tasarlanmis, iyi donanimli ve tamamen islevsel bir basin toplanti odasi veya oditoryum bulunmalidir. Basin toplanti
odasl veya oditoryum, asil amacinin yani sira, ek gelir kaynagi olan spor disi etkinliklere de uygun olmalidir. Olasi
alternatif kullanimlar arasinda sirket sunumlari, seminerler ve egitim kurslari, hatta film gosterimleri ve canli mag
yayinlari sayilabilir. Oditoryum, mimkin olan en iyi akustik ve aydinlatma kosullarindan yararlanmalidir.
Uluslararasi maclara ev sahipligi yapmasi muhtemel daha bilyilk stadyumlarda, yabanci gazetecilerin ve
yayincilarin ihtiyaclarini karsilamak i¢in terciiman kabinleri kurulmalidir. Bu kabinler kapali ve ses gecirmez olmall
ve yukseltilmis platform/sahneyi kesintisiz olarak gorebilmelidir.

lyi donanimli bir basin merkezi sunlari icermelidir:

e Sporcular/antrenérler icin masa ve sandalyeler
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e Gazeteciler icin sandalyeler
e Etkinlik logosu/ortak logolari bulunan backsplash

e Sporcular igin mikrofonlar

e Gazeteciler icin mikrofonlar

e Gli¢ kaynaklari (mimkiin oldugunca fazla)

e Yiksek hizli internet erisimi,

e Uluslararasi elektrik ve telefon adaptorleri (gerekirse),
Gazeteciler ve fotogfafgllar icin sinirh erisim

T g‘

Kaynak: www. nbcolympics.com

Kanisik bolge

Karisik Bolge / Roportaj alani, akredite medya ve oyuncular/kocluk kadrosu/yarismacilarin mag/yarisin sonunda
roportaj yapmak Uzere yiz ylze gelmeleri i¢in, sporcularin soyunma odasina giderken kullandiklari yolun her iki
ucunda 6zel olarak olusturulmus bir alandir. Etkinligin ardindan, sporcular ve koglar her zaman Karisik Bolge
koridorundan yarisma alanini terk ederler ve medya roportaj yapmak icin bariyere yaklasir. Prensip olarak, Karisik
Bolgedeki medya, sporcularin koridorundan ge¢gmeden medya tesislerine erisebilmelidir. Karisik Bolge faaliyeti
sirasinda, erisim medya (bir tarafta) ve sporcular (diger tarafta) ile sinirhidir. Roportaj yapmalari tesvik edilse de,
ne oyuncular/yariscilar ne de antrendrler bunu yapmakla ytkimlidir. Personel ve medya gondllileri, Karisik
Bolge faaliyetlerini koordine etmek icin hazir bulunacaktir.

Gonidilluler icin olasi gérevler:

e Montaj
e Sokme
e Destek
e Temizlik

e Yiyecek-icecek
e  Giris ve gikislarin izlenmesi

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union



82

VoBeHa

Volunteering beyond handicap

Kaynak: www.fcbarcelona.com

| 3. Erisilebilirlik |

Mekanin tasarimi ve planlamasi, erisilebilirlik unsurlarini da dikkate almalidir. Yarisma mekaninin temel unsurlari,
her bir katilimci grubun goérevini etkin bir sekilde yerine getirebilmesini ve/veya engelsiz bir sekilde yarismanin
keyfini ¢cikarabilmesini saglamahdir.3!

| 3.1. Uygulanmasi gereken

3 ana ilkeye uyulmalidir:

1. Esitlik

Fonksiyonel kapasitelerine bakilmaksizin tiim insanlarin ayni deneyimi veya hizmet diizeyini almasini saglayin.
Tasarim ve isletim planlari, tiim bilesenler icin ayni kullanim deneyimini saglamalidir.

Herhangi bir kullanici veya kullanici grubunun ayrilmasi 6nlenmelidir. Gizlilik, givenlik ve emniyetle ilgili hikimler
herkes i¢in esit olarak gecgerli olmaldir.

2. Onur

Tesisin isletilme veya hizmetin sunulma seklinin, onu kullanan herkesin statlstini ve sayginligini korudugundan
emin olun.

Tasarim ve isletim planlari, cok cesitli bireysel tercihleri ve yetenekleri karsilayabilmelidir. Her kisi, kendi tercih
ettigi yontemi ve kendi hizinda kullanabilmelidir.

Kamuya acik bir hizmetin kullanimi, kullanicinin deneyimi, bilgisi, dil becerisi, mevcut konsantrasyon seviyesi veya
fiziksel durumu ne olursa olsun, kolay anlasilir olmaldir. Erisilebilir tasarim, gereksiz karmasikligi ortadan
kaldirmali ve sezgisel ve basit kullanima olanak saglamalidir.

31 http://be-inclusive.eu/wp-content/uploads/2016/06/Belnclusive_Handbook.pdf
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3. lslevsellik
Hizmet veya tesisin, engelli kisiler de dahil olmak lzere tlim bilesen gruplarinin 6zel ihtiyaglarini karsilayan

"amaca uygun" oldugunu garanti edin.3?

‘ 3.2.  Hedefler ‘

Tasarim ve isletim planlari sunlari saglamalidir:

e Kullanicinin duyusal yeteneklerinden bagimsiz olarak gerekli bilgileri kullaniciya etkili bir sekilde iletmelidir.
Temel bilgilerin sunumu icin ¢esitli farkli yontemler kullanilmalidir.

e Kazara veya kasitsiz eylemlerin tehlikelerini ve olumsuz sonuglarini en aza indirmelidir.

e Yanhs kullanimin sonuglari en aza indirilmelidir. En ¢ok kullanilan ¢evre unsurlari daha erisilebilir olmahdir.
Potansiyel olarak tehlikeli unsurlar ortadan kaldiriimali veya izole edilmelidir.

e Verimli ve rahat kullanim ve minimum yorgunluk ve/veya makul bir calisma giict ile kullanim saglanmalidir.

e Vicut boyutu, durusu veya hareket kabiliyeti ne olursa olsun, tiim kullanicilar i¢in yaklasma, erisme,
manipulasyon ve kullanimi rahat hale getirmek icin uygun boyut ve alan saglayin.3

‘ 3.3. Yaklagimlar ‘

Erisilebilirlik ve kapsayiciliga etkili bir yaklasim, stratejik ve operasyonel bir yaklasim, teknik bir yaklasim ve
organizasyonel bir yaklasimi icerir.

Stratejik ve Operasyonel Yaklagim

Gergekten erisilebilir ve kapsayici bir Oyunlar sunmak igin kilavuz ilkeler belirlemek ve uygun bir operasyonel
model gelistirmek ¢ok énemlidir. Bu, Olimpiyat Oyunlari ile Paralimpik Oyunlari arasinda sorunsuz bir gecisi de
saglayacaktir.

Teknik Yaklagim

Erisim ve Tasarim Standartlarinin Belirlenmesi

Bu Kilavuzun hikiimlerine gore, her Ev Sahibi Sehrin, altyapi ve Oyunlarin isleyisine uygulanabilir ve Ulkenin
demografik, kiiltlrel, mali ve kaynak kapasitesine uygun kendi erisim standartlarini belirlemesi beklenmektedir.
Ulusal standartlar ile bu kilavuzda belirtilen standartlar arasindaki farklarin analizi, ev sahibi sehirde OCOG'un
kurulmasindan kisa bir siire sonra yapilacaktir.

Ev sahibi Ulkenin ulusal standartlarinin bu Kilavuzda belirtilen gereklilikleri astigi durumlarda, ulusal standartlar
uygulanacaktir.

Bu kilavuzda belirtilen gerekliliklerin ulusal standartlari astigi durumlarda, IPC tarafindan farkh bir sekilde
onaylanmadikga, IPC standartlarinin gecgerli olmasi beklenir.

Tasarim Standartlarinin Uygulanmasi

32https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/project-result-content/70423d54-2cd8-4000-835e-
cd6b9b37bad1/INSPORT%2B%20Vademecum.pdf

33 https://www.paralympic.org/sites/default/files/2020-01/1PC%20Accessibility%20Guide%20-
%20Event%20Accessibility%20Checklist.pdf
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OCOG ve insaat ajanslari, tasarim standartlarinin uygulanmasini gergeklestirmeli ve yapili g¢evrenin tiim
unsurlarinda ve Oyunlar silresince ydratilen faaliyetlerde kapsayici uygulamalari benimsemelidir. Net
standartlarin belirlenmesi, Oyunlar icin yiksek kaliteli ve erisilebilir hizmetlerin saglanmasini garanti edecektir.
Kilavuzda agiklanan belirli kosullarin teknik nedenlerle karsilanamamasi durumunda, Kilavuzun ilkeleri baska
yollarla karsilanmalidir.

Organizasyonel Yaklasim

Ev sahibi sehirde, tim Oyun mekanlarinda ve Oyunlar siiresince erisilebilirlik ve kapsayiciligi saglamakla sorumlu

yapilar olusturulmasi hayati 6nem tasimaktadir. Ev sahibi sehirler icin, ylksek erisim standartlarina ulasmak ve

gercekten kapsayici bir etkinlik sunmak, erisim ve kapsayiciligi saglamak icin teknik strecglerin mimkin olan en

erken tarihte baslatiimasiyla gergeklestirilebilir.

Bu siireg, birbirinden ayri ancak paralel olan {i¢ eylem planindan etkilenmelidir:

1. Engelli kisilerin ve engelli kisiler i¢in ¢alisan yerel kuruluslarla istisare calismalari yirGtilerek, bu kisilerin
istekleri anlasilmali ve fikirleri toplanmalidir.

2. Dinya gapinda bir spor etkinligi diizenlemenin sistemlerini ve baskilarini anlayan, deneyimli erisilebilirlik ve
kapsayicilik danismanlarindan uzman tavsiyesi almak.

3. Heriki kurulusun ihtiyaglarinin netlestirilmesi ve planlama ve tekliflerin kabul edilebilir olmasini saglamak igin
IPC ile iletisim kurulmahdir.

Yiksek erisim standartlarina ulagsmak ve gercekten kapsayici bir etkinlik dizenlemek, ancak oyunlarin

planlanmasina etki etmek ve danismanlk yapmak {zere uygun danisma calismalar yiratildiginde

gerceklestirilebilir.3*

‘ 1.4. Erisilebilir ve Kapsayici Bir Ortamin Yararlanicilan

Erisilebilirlik neden 6nemlidir? Gorunir bir engeli olan kisilerle ilgili oldugu varsayiminin aksine, arastirmalar
erisilebilir altyapi ve hizmetlere ihtiya¢c duyan kisilerin gercek yizdesinin herhangi bir zamanda niifusun %20'sini
astigini gostermistir.

Erisilebilir altyap! ve hizmetlerden yararlanabilen niifus, ¢ok cesitli engellere ve/veya ihtiyaclara sahip kisilerden
olusur ve bunlarin timu erisilebilir ve kapsayici bir ortamin yararlanicilaridir.

Bunlar ana kategorilerdir:

o Tekerlekli sandalye kullanan kisiler
e Hareket engelli kisiler

e Gorme engelli kisiler

e isitme engelli kisiler

e Zihinsel engelli kisiler

e Psikolojik engelli kisiler

34 https://www.paralympic.org/sites/default/files/document/160307102314920_IPC+Accessibility+Guide.pdf
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Kaynak: www.twitter.com/fczenit

Diger yararlanicilar

Engelli kisilerin yani sira, bircok kisi erisilebilir ve

kapsayici bir ortam ve esnek hizmetlerden biyiik fayda saglamaktadir. Bunlar arasinda sunlar yer alm
e Gegici yaralanmasi olan kisiler (ayak bilegi burkulmasi, kiriklar vb.)

e Hamile kadinlar veya bebekleri olan ebeveynler

e Bebek arabasi veya puset iten ebeveynler
e Cocuklar

e Yaslilar ve yaghlar

e  Farkh dilleri konusan kisiler

e ilk yardim ve acil servis personeli

e Agir bagaj tasiyan yolcular

e Bir refakatgi ile seyahat etmesi gereken kisiler.

Bu nedenle, herhangi bir zamanda nifusun énemli bir ylzdesinin erisilebilir bir ortamdan faydalandigi aciktir.
Daha da 6nemlisi, dogal yaslanma sireci ve buna eslik eden duyusal ve fiziksel islevlerin azalmasi nedeniyle,
neredeyse herkes hayatinin bir asamasinda erisilebilir bir ortamdan faydalanacaktir.

| 1.5. Lojistik Alanlar |

Mekan Girisi
Tim bu girisler, operasyonel ihtiyaglar dikkate alinarak erisilebilir olmaldir. Paralimpik Oyunlar igin talep oldukga
ylksek olabileceginden, sporcularin girisi icin 6zel dikkat gosterilmesi gerekmektedir.

o Bilet Giseleri

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
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e  Erisilebilir kuyruk alanlar

e Erisilebilir gise ylksekligi ve uzunlugu

o Tekerlekli sandalye kullananlarin giseye yaklasmasini engelleyecek basamak veya baska engeller
olmamalidir

e isitme engelli kisilere yardimci olmak igin her bilet gisesi grubuna bir isitme cihazi kurulmalidir.

Girisler

e Kontrolli girisler asagidakileri icerebilir:

e Personel giris ve ¢ikis noktalari

o Biletli seyircilerin giris noktalari

e Akreditasyon noktalari (diger bilesen giris noktalari)
e Cikis noktalar

Entrance

Kaynak: www. nufc co.uk A Kaynak: www.vitalsd.co.uk

Dolasim Alanlari
Tiim ana yuruyds yollari ve dolasim yollari gok 6énemli unsurlardir.
iste bazi 6neriler:

Tokezleme tehlikelerinin ortadan kaldiriimasi

Kaymaz ve yansitici olmayan yiizeyler

Rampalar (ve kaldirim rampalari) en iyi uygulama tasarim gerekliliklerini karsilamalidir

Rampalarin bulundugu yerlerde, rampalari inip ¢ikmakta zorluk ¢eken kisiler icin bitisik merdivenler de
bulunmalidir

Merdivenler en iyi uygulama tasarim 6gesi gerekliliklerini karsilamahdir

islev ve Hizmet Alanlari

Kapi girisleri ve kapilar: Kapilarin net genisligi, erisilebilir tasarim gerekliliklerini karsilamalidir.

e Asansorler ve Yiikselticiler: Yiikselticiler, rampalarla asilamayan dikey farklarin oldugu mekanlara erisim igin
gereklidir. Bu yukselticiler minimum kriterleri karsilamali, ayni zamanda tesisin ihtiyaclarina da cevap
vermelidir.

e Soyunma odalari: Erisilebilir soyunma banki saglanmalidir; minimum hava kilidi tipi diizenlemelerle kolay giris
saglanmalidir; kolayca ulasilabilir dolap ve depolama alanlari bulunmalidir; her cinsiyet soyunma odasinda
erisilebilir tuvalet bulunmalidir.

e Tuvaletler: Her tuvalet grubunda en az bir erisilebilir tuvalet bulunmali ve bu tuvaletler unisex olmalidir.

Avrupa Birligi '.cva.raflndan finanstve.e.dilmi§ti"r. 6n.cak bL{rada: ifade edilen gorus vc? fikirler yaInlzca. Yazar(lar)a altt'|r e Co-funded by
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiltir Icra Ajansi'nin (EACEA) gorislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi *

*

veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. ks the European Union
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e isaretler: Erisilebilirlikle ilgili tiim isaretler agik ve okunakli olmali ve kelimelerin yani sira uygun uluslararasi
sembol ve piktogramlari icermelidir.

RESTROOM

. e .. -
. e s . e
. .

Kaynak: www.adasigndepot.com

Acil Durum Onlemleri

Mekanin her alaninda erisilebilir acil ¢ikis veya yangin tahliye alani saglanmalidir. Yangin tahliye alanlari sunlardan
biri olmahdir:

e Bir¢ikisin icinde bulunmaldir

e (Cikisa giden yolun yaninda

e Binanin disinda

e Binanin g¢atisinda agik alan.

Oturma ve ayakta durma alanlan

Halka acik olan tesisler, hareket kabiliyeti veya duyusal sinirlamalari olan tim kisilere esit ve onurlu erisim
saglamalidir. Tekerlekli sandalye erisimine uygun oturma alanlari, ilgili mevzuatin genel oranina gore
saélanmalldlr

Kaynak: www.euractiv.com

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.

Co-funded by
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Etkinlik Deneyimi ve iletisim

isitme engelli veya isitme bozuklugu olan kisilerin etkinligi ve sunumu esit sekilde izleyebilmeleri ve tiim
etkinliklere katilabilmeleri icin, tiim bilet fiyat kategorilerindeki koltuklar i¢in isitme destek sistemi saglanmalidir.
Kamu duyurularini goriintiileyebilen tim skor tahtalari veya video ekranlari, genel seslendirme sistemini
destekleyebilmelidir.

Engelli kisiler, glinlik programlar vb. gibi halka yonelik yayinlara esit erisime sahip olmalidir. Bu tiir yayinlarin
alternatif formatlari (6rnegin: Braille, sesli) talep Uzerine Mekanin Seyirci Bilgi Noktalarindan temin
edilebilmelidir.

Gondiilliler icin olasi gorevler:
e Glvenlik

e Akreditasyon

e Destek

e Temizlik

e Yiyecek-icecek

e  Giris ve gikislarin izlenmesi

35 https://library.olympic.org/Default/doc/SYRACUSE/176242/accessibility-guidelines-tokyo-2020-the-tokyo-organising-
committee-of-the-olympic-and-paralympic-gam?_Ig=en-GB

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir Co-funded by

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi o, 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Modiil 5 — Yarisma organizasyonu3®

| 1. Yarigma Yonetimi

Yarisma Yonetimi Semasi (Unvanlar, Roller ve Sorumluluklar)

Event Director

Construction &
transportation

Start/Finish area
Lead coordinator

Race course Expo/Registrations

ti Marketing &
B I e oy Media and TV Op. Lead
Lead coordinator coordinator
Lead coordinator
immm PR coordinator TV Coordinator B safety/ EEQIY
coordinator

Lead coordinator

Lead coordinator

Lead coordinator

Registration desk [l Transportation
coordinator coordinator

Safety/security
coordinator

Medals

Hospitality | Construction
coordinator

coordinator coordinator

w%

Maintenance
coordinator

Sales coordinator :

Entertainment Live streaming Refreshment — Re"ezf'"“‘-"‘
coordinator Coordinator Bl coordinator EoorEinioy

Wardrobe
coordinator

Bl Graphics/design [N  Social Media e
coordinator Coordinator Medical aid

Protocol
coordinator

II,_I

Yarisma, etkinligin odak noktasi ve kalbidir. Oyun alani disinda organize edilen ve diizenlenen tim faaliyetler ve
operasyonlar, sporcular ve antrendrlerin etkinlik boyunca her gece sahada hayatlarinin en iyi yarismasini
oynamalari ve planlamalari icin miimkiin olan en iyi kosullari saglamali ve desteklemelidir. Yarisma, taraftarlarin
ev sahibi Ulkeye seyahat etmelerinin veya etkinligi televizyondan takip etmelerinin nedenidir; ulusal
federasyonlarin diinyanin dort bir yanindan en iyi oyuncularini bir araya getirmelerinin ve kiiresel medyanin en iyi
spor muhabirlerini etkinlige géndermelerinin nedenidir.

Etkinlik Direktord, Organizasyon Komitesinin dogal bir Uyesidir ve bir spor etkinliginin organizasyonunda nihai
yiriitme yetkisi olarak Organizasyon Komitesi adina hareket eder. Yarisma Ofisi, Pazarlama ve iletisim, Medya ve
TV Operasyonlari, Yaris Parkurlari, Start/Bitis Alani ve Expo/Kayitlardan sorumlu tim ydéneticiler/koordinatorler
dogrudan Etkinlik Direktoriine rapor verir.

"Etkinlik Direktorid" pozisyonu, etkinligin tim finansal, operasyonel ve insan kaynaklari islerinden sorumlu
olmasinin yani sira nihai karar verici olmasi acgisindan da cok zorludur. Bu nedenle, etkinlik direktoriiniin agir
sorumluluklari Gstlenebilecek, insanlarla iyi gecinebilecek ve zor durumlari, hatta krizleri yonetebilecek niteliklere
sahip olmasi beklenir.

36 https://du-motion.com/storage/docs/DU_MOTION_Handbook_- EN.pdf

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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‘ 1.1.  Yarnigma Ofisi

Yarisma ofisi, spor etkinligi organizasyonunun ayrilmaz bir parcasi ve organizasyon yapisinin ana goévdesidir.
Etkinlik sistemi ve formatinin tasarimi, etkinligin genel yénetimi, sporcu/takim ve hakem kayitlari ve mevzuat;
etkinlik/turnuva organizasyonu ile ilgili diizenlemeler; kura g¢ekimi; etkinlik kontrolii ve yonetimi (sonuglarin
alinmasi, siniflandirma, gerekirse programin degistirilmesi gibi) gibi idari isleri ylratur.

Yarisma ofisinin ana rol ve sorumluluklari su sekilde tanimlanabilir:

e Diger operasyonel ekiplere idari destek saglamak

e Davetiyeler, programlar, yarisma takvimi ve iletisim bltenlerinin hazirlanmasi ve dagitilmasi

e Baslangig listesi gekilislerinin hazirlanmasi

e Diger departmanlarla glinliik toplantilar hazirlamak ve yiritmek

e Tum toplantilarin tutanaklarini tutmak ve katiimcilara gondermek

e Hakemlere/juri Gyelerine bilgi saglamak

e Takimlara idari destek saglamak

e Yarisma sonuglarinin yayinlanmasi ve dagitilmasi

e Etkinlik 6ncesi denetimler

e Etkinligin ve etkinlik kapsamindaki faaliyetlerin degerlendirilmesi ve izlenmesi

e Oyun kayitlari (video kaydi) ve kayit politikalarinin diizenlenmesi

e statistikciler ve Masa Gorevlilerinin ydnetimi

e Mag 6ncesi Isinma faaliyetleri icin sahaya girisler dahil olmak tizere mag/antrenman mekanlarinin yonetimi
e Maglar sirasinda tirtin tedarikinin yonetimi (su, buz, havlu vb.)

Olasi Goniillii Gorevleri:
e Telefonlara cevap verme
e E-postalara cevap vermek
e Fotokopi cekmek
e Farkh listelerin hazirlanmasi ve dagitilmasi (6rnegin, baslangig listesi)
e Listeleri dagitmak
e Toplanti tutanaklarini tutmak ve katiimcilara gondermek
e Davetiyeleri, programlari, yarisma takvimini ve iletisim bultenlerini hazirlamak ve dagitmak
e statistiklerin hazirlanmasi
e Envanter ¢cikarma ve satin alma siparisleri olusturma
e Teslimat kontrolii

1.1.1. Kayit

Yarisma ofisi icindeki kayit ekibinin ana gérev ve sorumluluklari su sekilde tanimlanabilir:

e Kayit tarihi/son tarihi belirlemek ve sporculari ve diger katilimcilari (gazeteciler, gézlemciler, spor kuruluslari
ve federasyonlarin temsilcileri) bu konuda bilgilendirmek

e Katilimcilar igin zorunlu katihm kurallarini, kosullarini ve 6n kosullarini ve varsa istege bagl katilimi
tanimlamak

e Kayit formatlarini belirlemek ve hazirlamak (web sitesi ve/veya fiziksel basvuru veya diger formatlar; kaydin
tcretli olup olmadigi. Ucretli ise, &deme/islem formatini hazirlamak ve ydnetmek) ve diger
ofisler/departmanlarla isbirligi icinde sistemin satin alma sureci dahil olmak lzere sistemi etkinlestirmek ve
yonetmek

e Kayitlari takip etmek, kayith sporculari/katilimcilari onaylamak ve onlara bilgi vermek.

e Son basvuru tarihinden sonra kayit sistemini kapatmak ve glin sonunda katilimci listelerini kontrol etmek

e Katilimci paketlerinin hazirlanmasi (tisortler, yaka kartlari, akreditasyonlar, ¢antalar...)

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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e Katilimci listelerinin gilinlik olarak glincellenmesi.

e Katihmci paketlerinin dagitilmasi

e Katilimcilara bilgi vermek

e Katihmcilarin etkinlige katilmaya hak kazandiklarini kanitlamak icin her tirla sertifika, belge ve/veya bilgiyi
(gerekliyse ve uygunsa) sunmalarini saglamak

|4

Kaynak: Dubrovnik Spor Dernegi

Olasi Goniilli Gérevleri:

e Alinan malzemeleri (tisortler, yaka kartlari, akreditasyonlar, cantalar...) acmak/siniflandirmak
e Kayit paketlerini hazirlamak (tisértler, yaka kartlari, akreditasyonlar, ¢antalar...)

e Kayit masasina paketlerin dagitiminda yardimci olma

e Katilimcilari kayit sistemine kaydetmek

o Katilmcilari karsilamak ve bilgi vermek

‘ 1.2.  Teknik komite (Delegeler, Anti-doping) ‘

Delegeler ve Temsilciler

Teknik komite, etkinlik gerceklesmeden once bir dizi teknik toplanti diizenleyecektir. Ev sahibi kurulus adina
Yarisma Ofisi, teknik toplantilarin diizenlenmesi ve gerceklestirilmesinden sorumlu olacaktir.

Seffaflik amaciyla, gerekirse kura ¢ekimi ve/veya etkinlik takviminin hazirlanmasi, ilgili kurum ve kuruluslarin
delegeleri ve/veya temsilcilerinin huzurunda yapilmalidir. (federasyonlar, spor kurumlari —kulipler, takimlar, kosu
takimlari/topluluklarn vb...)

Resmi kurumlarin delegeleri ve temsilcileri icin 6zel yerler ayrilmalidir.

Etkinlik Oncesi Toplanti ve Teknik Toplantilar
Teknik toplantilardan 6nce, sporcular ve katilimcilar gelmeden 6nce bir etkinlik dncesi toplanti diizenlenebilir.
Etkinlik dncesi toplantinin ana calisma paketleri ve maddeleri sunlardir:

e Toplantinin tarihi, adi ve yeri belirlenir.

e Toplanti katihmcilarinin ve rollerinin belirlenmesi ve davetiyelerin gonderilmesi (6rnegin, uluslararasi bir
maraton icin IAAF ve ulusal federasyonlarin delegeleri/temsilcileriyle bir toplanti ve sporcularla, 6zellikle IAAF
listesinde yer alan ve etkinlige davet edilen "elit" sporcularla bir toplanti)

e Toplantinin yeri ve mekaninin belirlenmesi (ulasimi kolay)

e Toplantinin glindemini hazirlamak

e Uygun bir toplanti icin temel standart ve gerekliliklerin yerine getirilmesi (toplanti odasi, gerekirse
konaklama, yemek vb.)

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi o, 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. % the European Union
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Teknik toplantilar, IAAF, FIBA ve/veya UEFA gibi uluslararasi federasyon/kurumlarin yonetmeliklerine gore
diizenlenecektir. Tum konulari ele almak icin bir ila t¢ teknik toplantinin yeterli olmasi beklenmektedir.

Etkinlik bir turnuva degilse (maraton gibi tek bir etkinlik) ve/veya eleme turlar icermiyorsa, bir teknik toplanti
yeterli olacaktir. Ancak, etkinlik bir turnuva ise ve/veya eleme turlar iceriyorsa, en az U¢ teknik toplanti
diizenlenmesi beklenir:

e M1: Grup asamas! ve/veya eleme turu 1 baslamadan 6nce
e M2: Final asamasi ve/veya son eleme turu baslamadan 6nce
e M3: Madalya maglari/etkinlikleri 6ncesinde

Teknik toplantilar, etkinligin diizenlendigi yerde organize edilir.
ilk teknik toplantinin, ilk etkinligin planlanan baslangig saatinden en az 24 saat &nce yapilmasi énerilir.

Olasi Goniilli Gérevleri:

e Toplantinin yapilacagi otel/mekanda bilgi masasi isletmek ve resmi bilgi masasi personeline yardimci olmak

e Delegeleri otelde ve havalimaninda karsilamak, ceviri yapmak (ingilizce'yi akici bir sekilde konusan
gonlluler igin), delegelere sehir turlarinda rehberlik etmek

e Gerekli hallerde, ingilizce bilen géniilliiler toplantilar sirasinda simultane geviri icin gérevlendirilebilir.

e Toplanti tutanaklarini tutmak ve katilimcilara gondermek

Dopingle Miicadele Prosediirleri

Etkinlige katilan tim sporcular, talep edilmesi halinde doping kontroliine (yarisma sirasinda veya disinda) tabi
tutulmalidir. Doping kontrolleri, Pencere Oncesinde ve sliresince gerceklestirilebilir. Testler, Anti-Doping
Prosediirlerini diizenleyen i¢ Yénetmeliklere uygun olarak gerceklestirilir. Doping kontrolleri prosediirii
(sporcularin seg¢imi, idrar ve kan orneklerinin alinmasi ve analizi, sonuglarin iletilmesi ve yaptirimlar vb.) gegerli
Uluslararasi Test ve Sorusturma Standardi'nda (ISTI) tanimlanmistir.

Teknik komitenin doping prosedirlerini ylriitme konusundaki baslica gorev ve sorumluluklar sunlardir:

e Doping kontrol ekipmani ve analiz hizmetleri icin tedarik slrecini takip etmek, doping kontrol merkezinde
calisanlara yemek hizmeti saglamak ve etkinlik siiresince herkesin hazir bulunmasini saglamak.

e Doping kontrol merkezi igin bir alan tahsis etmek ve talep edilen kriter ve standartlari yerine getirmek.

e Doping kontrol ¢alisanlarina/uzmanlarina yardimci olacak organizasyon personeli ve gondllilerden olusan bir
ekibin planlanmasi ve atanmasi.

e Uluslararasi komite (IAAF) tarafindan gonderilen ulusal kuruluslarin (ulusal doping komitesi) belgelerini
sunmak.

e Doping kontroli igin secilen sporculari yénlendirmek ve onlara eslik etmek (sahadan doping kontrol
merkezine) ve numunelerin doktorlara teslim edilmesini saglamak.

e Numunelerin uluslararasi kurulusa gonderilip gonderilmedigini takip etmek

e Uluslararasi kuruluslar (maratonlar igin IAAF gibi) tarafindan talep edilen belgeleri ve diger gerekli
prosediirleri yerine getirmek ve uluslararasi kurulusun bunlari dizgiin bir sekilde almasini saglamak.

Ev sahibi organizasyon, organizasyon komitesi ve yarisma ofisi araciligiyla, ulusal doping komitesi ve ev sahibi
ulusal UGye federasyon ile isbirligi icinde anti-doping prosedirlerini ve doping kontroliini yiritmekten
sorumludur ve WADA'nin yasaklanmis maddeler ve yontemler listesini uygular.

Goniillilerin Yapabilecegi Gorevler:

e Tibbi ve anti-doping ofisinde belgelere yardim ve katki saglamak;

e Refakatgi olarak (6nceden agiklanan kosullar altinda)

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union



93

VoBeHa

Volunteering beyond handicap

Kaynak: www.cyclingnews.com

| 1.3.  Hakemler/Jiiri Uyeleri/Baslangic Hakemleri

Her turla spor etkinligi/organizasyonu igin insan kaynaklarini dikkate almak bir zorunluluktur ve yarismacilar gibi
hakemler de spor miisabakalarinin itici glicleri arasindadir. Bu nedenle, miisabaka stratejisi belirlenirken,
miisabakanin organizasyonunun insan boyutu sporcularin yani sira hakemlere de odaklanmalidir. Bunu
yaparken, miisabaka ofisi etkinlikteki hakemler ve juri Gyeleriyle ilgili asagidaki calismalara odaklanmalidir:

e Hakemleri ve jiri Gyelerini insan kaynaklarinin aktérleri olarak tanimlayarak ve hakemleri dikkate alarak
verimli ve etkili bir insan kaynaklari plani yapmak

e Hakemler ve jiri Gyeleri icin blirokratik strecler icin gerekli belgeleri hazirlamak

e Ulusal ve uluslararasi kuruluslardan hakem talebinde bulunmak (etkinlik maraton gibi bir organizasyon
tarafindan dizenlenip ev sahipligi yapiliyorsa, ev sahibi organizasyon ilgili federasyonlardan hakemlerin
atanmasi icin resmi siireci tamamlamalidir)

e Hakemlerin kayitlarinin yapilmasi

e Hakemler i¢in bayraklar, kronometreler, hakem koltuklari, hijyenik ve 6zel soyunma odalari vb. gibi gerekli
malzemeleri, ekipmanlari ve hizmetleri saglamak.

e Etkinlikten sonra hakemlere dogru ve gergek bilgileri saglamak ve gondermek (etkinlik/maraton bulteni gibi)

Olasi Goniillii Gorevleri:
e Etkinlik/yarisma sirasinda hakemlere rehberlik etmek; gerekirse, hakemlerin terciimanligini yapmak.
e Hakemler basin toplantilarina katilirsa, rehber ve terciiman olarak ¢alismak

| 1.4.  Olgiimler/Sonuglar |

Tum istatistikciler ve masa gorevlileri ev sahibi kurulus tarafindan ise alinir ve yarisma ofisi, ev sahibi kurulus ve
organizasyon komitesi adina operasyonu yonetir.

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi * 2
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. xs the European Union
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istatistikgiler ve masa gorevlilerinin sayisi, etkinligin kapsamina gore belirlenmelidir. Ornegin, basketbol magi
gibi bir salon etkinliginde dort istatistikci ve dort masa gorevlisi gerekir; maraton gibi bir etkinlikte ise yaklasik 4-
5 kisi yeterli olabilir. Etkinlik bir turnuva ise, hicbiri bir glinde arka arkaya iki magtan fazla veya toplamda g
magtan fazla galismamalidir. Ayrica, hastalik veya benzeri durumlarda devralmak lizere ekip basina bir kisi yedek
olarak hazir bulunmalidir.

Bu, her mekan igin istatistik¢i ve masa gorevlisi sayisinin su sekilde oldugu anlamina gelir:

e giinde bir veya iki mag/etkinlik icin en az bes kisi

e glinde ¢ mag: en az alti kisi

e giinde dort mag: en az sekiz (8) kisi

Ekibin tim Uyelerinin, en (st diizey ulusal ligde ve tercihen birkag yil boyunca uluslararasi yarismalarda ¢alisma
deneyimine sahip olmasi beklenir.

Etkinligin kapsamina gore, her ekipte en az bir kisi akici ingilizce konusabilmeli, digerleri ise etkinlik tiiriiyle ilgili
temel terimleri ve kavramlari ingilizce olarak anlayabilmelidir. Gerekirse, etkinlik dncesinde egitim amaciyla bir
atélye galismasi diizenlenebilir. Bu tiir atolye ¢alismalarinin masraflari ev sahibi kurulus tarafindan karsilanir.

Olgiimler/istatistikler ve sonuglarla ilgili temel sorumluluklar sunlardir:

e Canli sonuglari, verileri ve istatistikleri etkinlik web sitesine yliklemek

e Canlisonuglari, verileri ve istatistikleri etkinlik mekanindaki/etkinlikteki bUylk LED ekranlara yansitmak

e Gerekli hallerde, canli sonuclari ve diger istatistikleri canh yayin ekibine ve merkezine (yayin aracina)
aktarmak

e Resmi sonuglari kamuya duyurmak

e Madalya toreni ve sahneden sorumlu personeli sonuglar hakkinda bilgilendirmek (6zellikle maraton gibi
yarismalardan sonra madalya toérenlerinin yapildigi etkinliklerde)

e Etkinlik raporlari ve biltenlerinde ilgili sonuclarin ve istatistiklerin yer almasini saglamak

Olasi Goniillii Gorevleri:
Gondllilerin gergeklestirecegi ana gorev, etkinligin sonuglarini, verilerini ve istatistiklerini belirlenen kisilere
(yetkililer, VIP'ler, basin temsilcileri vb.) iletmek olacaktir.

() OMEGA
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HEAT 1 (WR PR X7 OR YA kX:7A

RESULTS SUMMARY
= |AKKHOS DAMIANOS

4:10.01
LONG FEI 4:

12.24
4:12.35
4:12.39
4:12.66
4:13.02
4:13.09
4:13.33

== BRUISER NICK

=== BOGDANOVICH VASYL
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Kaynak: www.hautetime.com
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| 1.5.  Bilgi Masas |

Bilgi masalari, tim katilimcilarin yolunu bulmak, yardim almak ve etkinlikle ilgili tim ayrintilar hakkinda bilgi

edinmek icin ilk olarak ugradiklari yerler olmasi nedeniyle spor etkinliklerinde biyik 6nem tasir. Ayrica, bilgi

masalari bir organizasyon icindeki iletisimin odak noktasidir. Bu nedenle, etkili bir bilgi masasi tasarlamak ve

isletmek, basarili bir spor misabakasi icin son derece 6nemlidir. Etkili bir bilgi masasi icin;

e  Farkh bilgi masalari, basvuru sahiplerinin kolayca erisebilmesi icin mekanin farkh alanlarina (goriinir yerlere
— tesisin kritik noktalarinda) yerlestirilmelidir.

e Bilgi masalari, rahat bir fiziksel ortam yaratmalidir.

e Dogru ve uygun iletisim teknolojisi kullaniimalidir.

e Mobilyalar, seyirciler ve bilgi masasi gérevlisi arasinda goris acisi saglamahdir.

e Bilgi masasi gorevlisinin kolayca hareket edebilmesini saglayan fiziksel olarak rahat olmahdir.

e Bilgi masasi ¢alisma alanina, hem seyircilerin hem de gorevlinin bilgilere kolayca erisebilmesi i¢in iletisim
ekipmani (dizlisti bilgisayar, yazici vb.) kurulmalidir.

Olasi Goniillii Gorevleri:

Not: Danisma masasinin Ustlendigi gorevler etkinligin basarisi icin ¢ok 6nemli oldugundan, danisma masasinda
sorumluluk alacak gondilliiler de 6zel olarak egitilmeli ve etkinlik ve mekanlarla ilgili ayrintilar hakkinda her tarli
soruyu yanitlamaya hazir olmalidir.

e Katilimcilara, yetkililere, misafirlere, izleyicilere ve basina organizasyon, etkinlik ve konumla ilgili her tlrli
bilgiyi saglamak.
e Bilgi masasinin resmi personelinin her tirlii operasyona yardimci olmak

1.6.  ikramlar/Yemek Koordinasyonu

ikram ve yemeklerin/gidalarin organizasyonu, depolanmasi ve teslimi, yarisma y®netiminin bir diger dnemli
parcasidir. Yonetimin kapsami ve detaylari, spor etkinliginin/organizasyonun tiriine ve siresine gore degisebilir,
ancak ozelliklerinden bagimsiz olarak, ikram ve yemek koordinasyonundaki ana roller ve gorevler sunlardir:

Yarisma oncesinde, sirasinda ve sonrasinda personele, gdnillilere, yetkililere ve sporculara saglanan yemekler:
e Tesislerde yemek organizasyonu (catering)

e Tesis disinda yemeklerin organize edilmesi (restoran), Makarna Partisi dahil

e Etkinlikten sonra TUM katilimcilar igin tesis icinde veya disinda parti diizenlenmesi

Yarisma sirasinda sporculara saglanan ikramlar:
e Suistasyonlari
e Meyve istasyonlari

Su/meyve istasyonlari:

e Maraton/arena rotasini kesfederek su istasyonlarinin yerlerini belirlemek

e Paketlerin igerigini belirleme (icecek tirleri)

e Paketleri istasyonlara birakmak/almak igin araglarin dizenlenmesi

e GOndiilltlerin ve koordinatoérlerin atanmasi (gonillilere uygun egitim verilmesi)

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e Co-funded by
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Gonidillilerin Yapabilecegi Gorevler:

e Su/meyve istasyonlarini kurmak (Meyveleri kesmek ve su bardaklarini doldurmak)
e Suve meyve dagitimi

e Temizlik

du motion W _‘“ |
2013 e —tabe ‘;BI

Kaynak: Dubrovnik Spor Dernegi

| 2. Oyun Alani |

’ 2.1.  Erisim Yonetimi ‘

Erisim y6netimi, oyun alani yonetiminin odak noktalarindan biridir. Uygun bir erisim ydnetimi plani, hakemler,
oyuncular, yetkililer, medya, gonilliler, hizmet saglayicilar, tedarikciler ve sponsorlar gibi ilgili tiim calisma
gruplarinin oyun alanina ve bu alan igindeki tim bdlgelere (1sinma/hazirlik alani) erisimini icerir.

Alan ve zemin agisindan gerekli diizenlemeleri yapmak, farkh saha tirlerini yapilandirmak ve uygun ve verimli
bir erisim yonetimi ve kontrol sistemi kurmak, hem sahalarin hem de etkinligin glivenligine 6zel dnem verilerek,
bir spor etkinliginin basarisi icin son derece énemlidir.

Erisim yonetiminin ana rolleri ve gorevleri sunlardir:

e Saha ve etkinlikteki tim taraflarin oyun sahasina ve/veya maraton rotasina erisebilecegi ana noktalari
kesfetmek (glivenlik ekipleriyle isbirligi icinde)

e Gerekirse erisim noktalarinin bakimini yapmak (6zellikle maraton etkinliklerinde)

e Gerekirse, erisim noktalarina atanan personelin izin ve lisanslarini (6zellikle maratonlarda gecerlidir) yerel
yetkililerle teyit etmek

e Gerekli durumlarda bariyerlerin yerlerini/konumlarini belirlemek ve bunlarin dogru sekilde yerlestirilmesini
saglamak

e  Erisim noktalarinda "etiketlerin" ve "isaretlerin" dogru olup olmadigini kontrol etmek

e  Erisim noktasinin uygunlugunu kontrol etmek (6zellikle engelliler igin)

Olasi Goniillii Gorevleri

Not: Erisim gondllileri, giris streclerini dogrulamak icin sahadaki giivenlik ekibiyle birlikte calisarak, sahada
glvenli ve emniyetli bir ortamin saglanmasinda dnemli bir rol oynayacaktir. Erisim gonulllleri, tim hedef
gruplarin ve cesitli tesislerin sahaya sorunsuz ve zamaninda giris ve ¢ikislari icin hayati neme sahip olacaktir.

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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Gonilliilerin Temel Sorumluluklari:

e Yarisma glini/yaris glinli erisim prosediri konusunda resmi personeli desteklemek
e Operasyon siiresi boyunca gorevlilere pozisyon egitimi vermek.

e Yaris giint / yarisma glinii yol bulma bilgisi saglamak

2.2.  Giivenlik

Guvenlik ve emniyet, her biyik etkinligin ¢cok dnemli unsurlaridir. Etkinlige katilan herkes kendini glivende ve
emniyette hissetmelidir. Herhangi bir kaza durumunda, sorumlu hizmetler (6rnegin polis, acil saglk hizmetleri)
yakin mesafede bulunmali ve miidahaleye ve yardima hazir olmaldir.

Ev sahibi kurulus, ev sahibi lilke ve ev sahibi sehrin ilgili makamlariyla yakin isbirligi icinde etkinligin glivenligini
ve emniyetini garanti etmekten sorumludur. Uluslararasi spor federasyonlari ve kuruluglarinin belgelerinin
bolimlerinde agiklanan asgari gerekliliklerin ayrintili agiklamalarinin yani sira, 6zellikle mevcut siyasi ve sosyal
kosullarda, dikkate alinmasi gereken birkag farkli faktér ve ayrinti olabilir. Bu nedenle, hazirlik doneminde
asagidakilerin yapilmasi beklenir:

e Ev sahibi kurulus, ilgili makamlarla isbirligi icinde bir glivenlik ve emniyet eylem plani gelistirmelidir.

e Bu plan, ayrintili sartlar ve kosullar da dahil olmak Ulzere, etkinligin glivenligini ve emniyetini diizenleyen
gecerli bir belge haline getirilmelidir. Plan ayrica, yarisma sirasinda gerekli olan ve uygulanacak tim
gorevleri ve ¢alisma maddelerini listelemelidir.

iki ana alan vardir:
e Spor tesisinin glvenligi
e Oyun alaninin glvenligi

Spor tesisinin giivenligi:

e Ev sahibi kurulus, ilgili makamlarla isbirligi icinde bir glivenlik ve emniyet eylem plani gelistirmelidir.

e Bu plan, ayrintili sartlar ve kosullar da dahil olmak lzere, etkinligin glivenligini ve emniyetini diizenleyen
gecerli bir belge haline getirilmelidir. Plan ayrica, yarisma sirasinda gerekli olan ve uygulanacak tim
gorevleri ve isleri listelemelidir. Bu tiir gorevler ve isler asagidaki gibi listelenebilir:

o Yerel yetkililerle ishirligi (ortak ¢alisma) ve 6n toplantilar diizenleme

e Enson 6nlemler icin saha/alan/rota kesfi (etkinlikten 4 giin 6nce)

e X-Ray cihazlarinin talep edilmesi ve yerlestirilmesi

e Givenlik i¢in gorevlendirilen toplam personel sayisinin yani sira, gerektiginde belirli konumlar igin
gorevlendirilen personel sayisinin planlanmasi

e Yarismadaki glivenlik/emniyet operasyonunun/ydnetiminin izlenmesi, degerlendirilmesi ve raporlanmasi

Oyun alaninin giivenligi:

e Ana hedef, oyuncularin glivenligini saglamak ve kesintileri ortadan kaldirmaktir

o Gerekli yerlerde bariyerler (giinliik arag trafiginin durdurulacag maratonlar)

e Oyunculara olasi tehlikeleri bildiren tabelalar

Olasi Goniillii Gorevleri:
e Glivenlik ekibine yardim etmek
e Uyari levhalarini tutmak

ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi & 2
veya EACEA bu gorUs ve fikirlerden sorumlu tutulamaz. S the European Union
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Kaynak: Dubrovnik Spor Dernegi

‘ 2.3. Ekipman ‘

Spor miusabakalarinda ekipman yodnetimi, spor tesislerinde kullanilan tim ekipmanlarin organizasyonu,
izlenmesi ve raporlanmasi ile ilgilidir. Spor misabakalarinda kullanilan ekipmanlar arasinda toplar, ugan diskler,
kale direkleri, aglar, raketler, ayakkabilar, oyuncular/sporcularin kisisel kullanimi igin koruyucu ekipmanlar veya
lojistik ve ulasim igin araglar ya da dizisti bilgisayarlar, yazicilar, dijital ekranlar, LED ekranlar, veri depolama
cihazlari vb. gibi yiiksek teknolojili ekipmanlar bulunabilir. Giiniimizde, teknolojinin gelismesi nedeniyle, spor
etkinliklerinde genellikle otomatik sistemler kullanilmaktadir. Otomatik ekipman, manuel ¢alisma hatalarinin
ortadan kaldirilmasini, gercek zamanli geri bildirimden yararlaniimasini ve daha siki glivenlik 6nlemlerinin
uygulanmasini saglar.

Ekipman yénetiminin temel 6zellikleri ve uygulamalari sunlardir:

e Optimum kullanim igin ekipman ydnetimi ve kullanimi igin temel bir kilavuz olusturmak

e Ekipmani takip etmek igin 6zellestirilmis barkod sistemi olusturmak

e Verimli bir tedarik sistemi isletmek

e Yarisma Oncesinde envanterin kontrol edilmesi ve eksik ve/veya gerekli ekipmanlarin 6nceden rezerve
edilmesi

e Ekipman kullanimiyla ilgili riskleri en aza indirmek ve yarisma sirasinda aninda midahale etmek icin acil
durum plani hazirlamak

Olasi Goniillii Gorevleri:
e Teslimat

e Montaj/demontaj
e Teslimalma

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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Kaynak: www.thumbs.dreamstime.com Kaynak: www.pinterest.com

| 2.4.  Isinma Alani/Hazirlik Alani |

Isinma, yarisma baslamadan 6nce 6nemli bir aktivitedir. Bu nedenle, yarisma mekani hazirlik faaliyetlerinin bir
parcas! olarak, mekan/saha/parkur yarismadan en gec¢ 30-45 dakika 6nce hazir olmal ve ekipmanlar hazir
bulunmalidir.

Isinma yonetiminin ana gérev ve sorumluluklari sunlardir:

e |Isinma faaliyetleri igin 6zel bir saha tahsis etmek (oyun sahasina ¢ok yakin olmalidir)

e Yarisma Oncesinde i1sinma sahasinin bakimini yapmak (yarismadan 30-45 dakika 6nce hazir olmalidir)

e Kisisel antrendrlerle calismayan sporcular icin antrenodrler atamak ve etkinlige katilan tim sporcularin
Isinma faaliyetlerine katilmasini saglamak.

Olasi Goniillii Gorevleri:

e Sporcularin giris ve cikis sirasinda i1sinma alanina yonlendirilmesi

e Esyalarini emanete birakmak isteyen sporculari ve katilimcilari emanete yonlendirmek

e Esyalarini birakmak isteyen sporcular ve katilimcilara kasa ve kurallar hakkinda gerekli bilgileri vermek
e Zaman tutma (bilgilendirici anonslar yapma)

Not: Etkinlik Covid-19 kurallan kapsamlnda diizenlenirse, gonullulere ek gorevler/sorumluluklar verllecektlr

du mOUOﬂ

12018

Kaynak: Dubrovn/k Spor Derneg/

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltir icra Ajansi'nin (EACEA) gérislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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| 2.5.  Bakim |

Bakim, beklenmedik arizalarin tehlikeli olabilecegi ve sporculara ciddi yaralanmalara neden olabilecegi igin ¢ok
onemlidir.

Yarismalarda bakim yénetimi iki yonli olabilir:

e sirekli ve proaktif bakim — ara sira yapilan bakim; spor ekipmanlarinin, zeminin, tesislerin ve sahalarin
islevsel kalmasini saglamak icin rutin bakim seanslari diizenlemek.

e reaktif bakim — ylizey zamanla hasar gordiikten veya asindiktan sonra onarim yapilmasi gerektiginde.

Ekipman ve spor sahalarinin/sahalarinin bakimi ile ilgili ana roller ve sorumluluklar sunlardir:

e Tim spor ekipmanlarinin islevsel kalmasini saglamak (depolamak)

e Rutin bakim seanslari dizenlemek (koku, kir ve zararli bakterileri gidermek icin profesyonel olarak
temizletmek)

e Ekipmanlarinizin her zaman glivenli bir sekilde kullanilabilmesi igin her bir aktif 6ge i¢cin onarim ve servis
etkinlikleri planlamak.

e Gerekli ekipmanlarin (kronometreler,

Kaynak: Dubrovnik Sbor Derneg“ir

| 2.6.  Duyurular |

Duyurular araglar (mobil duyurular), megafonlar ve hatta basili materyaller (posterler, tabelalar, LED ekranlar
vb.) araciligiyla yapilir.

Duyurulari organize ederken litfen sunlari g6z 6niinde bulundurun:
e Duyurularigin arag ve ekipman sayisini planlayin ve bunlarla ilgili talepleri tamamlayin.
e letisim icin her araca bir numara ve irtibat kisisi atayin

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir e
> A R ” - R Co-funded by
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e Duyuru araglarinin ve ekipmanlarinin konuslandirilacagi yerleri arastirmak ve planlamak

e Duyurulara atanan personel ve gonillilerin sayisini ve rollerini planlamak

e  WhatsApp gruplari gibi hizli ve verimli iletisim igin iletisim gruplari olusturmak

e Etkinlik sirasinda duyurulari yiritmek (tim basvuru sahiplerinin  duyurulari gorebildiginden ve
duyabildiginden emin olmak)

Olasi Goniillii Gorevleri:
e Baslangig/bitis alanlarinda, seyirci/taraftar giris ve cikislarinda ve taraftar bolgelerinde cesitli dillerde
duyurulara yardimci olmak

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi
veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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the European Union




VoBeHa

Volunteering beyond handicap

102

Sonug

Engelli gondllilerin spor etkinliklerine dahil edilmesi, hem ahlaki bir zorunluluk hem de spor etkinliklerinin

kalitesini ve etkisini artirmak icin pratik bir firsattir. Modil 1'de Ozel olarak 6zetlenen stratejileri uygulayarak,

kuruluslar sadece engelli gonllilere fayda saglamakla kalmayip, tiim génilli deneyimini zenginlestiren, etkinlik

sonuglarini iyilestiren ve daha genis bir sosyal katilimi destekleyen, gercekten kapsayici gonulli programlari

olusturabilirler .

Her gondllinin benzersiz oldugunu ve en etkili yaklasimin, her bir bireyle isbirligi icinde ¢alisarak onlarin 6zel

ihtiyaclarini ve tercihlerini anlamak oldugunu unutmayin. Uygun destek ve makul dizenlemelerle, engelli

gondlliler spor etkinliklerinde Ustlin basarilar gosterebilir ve spor faaliyetlerinin basarisina paha bigilmez katkilar

saglayabilir.

Yazarlar ve arastirmacilar

Modiil 1'in yazarlari ve arastirmacilari:

Hirvatistan

Niksa Glavocié
Alen Boskovi¢

AB tarafindan ortak finanse edilen "Du Motion" projesinin Modiil 2-5'in yazarlari ve arastirmacilari, bu proje

AB tarafindan ortak finanse edilen "VoBeHa" projesinin temelini olusturmustur:

Hirvatistan

Niksa Glavoci¢
Alen Boskovi¢
Verica Mance

Belcika

Giovanni Lattanzi
Loris D’Alessandro
Lorenzo Costantino

Bulgaristan

Yoanna Dochevska
Stefka Djobova, PhD
Ivaylo Zdravkov
Kalinka Gudarovska

italya

Paolo Menescardi
Maria Grazia Pirina
Roberto Solinas

Polonya

Kazimierz Waluch
Bartosz Prabucki

isvec

Robert Lindberg
Per Gysenius

Turkiye

Elif Kayhan

Biilent Tunga Yilmaz
Mustafa Onal Tig
Ersel Aydin

Bu raporda, tiim proje etkinliklerinden ve kamu kaynaklarindan ve bilgilerinden elde edilen materyaller

kullanilmistir.

© DU MOTION, DUBROVACKA ZAJEDNICA SPORTOVA, 2025

Kaynak belirtildigi takdirde ¢ogaltiimasina izin verilir.

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmistir. Ancak burada ifade edilen goris ve fikirler yalnizca yazar(lar)a aittir
ve Avrupa Birligi veya Avrupa Egitim ve Kiiltiir icra Ajansi'nin (EACEA) goriislerini yansitmayabilir. Avrupa Birligi

veya EACEA bu gorus ve fikirlerden sorumlu tutulamaz.
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