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1. Kongre Transferleri - Kayit ve Karsilama
islemleri

Kongre katilimcilarinin kongre vyerine istirak etme sekilleri
birtakim kriterlere gore farkhliklar arz etmektedir. Bu kriterler
su basliklar altinda siralanmaktadir;

 Katillmcinin hareket noktasi,

 Katilimcinin hareket noktasindan kongrenin dizenlendigi
destinasyona ulasim imkani saglayan tasima sistemlerinin
nitelik ve nicelikleri,

 Kongrenin tarihi ve suresi,

e Kongrenin  gerceklestirildigi merkezde  konaklama
imkaninin varhgi, kapasitesi, niteligi ve maliyetleri,
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1. Kongre Transferleri - Kayit ve Karsilama
islemleri

Kongrenin  gerceklestigi  destinasyondaki  alternatif
konaklama hizmetlerinin varhgi, niteligi ve maliyetleri,

Kongre merkezinin ulastirma sistemleri ve sehir merkezine
uzakhgi,

Kongre programinda sosyal ve kultlrel bir etkinligin varligi,
zamanl ve suresi,

Kongrenin transfer ve karsilama hizmetlerinin niteligi ve
niceligi,

Acilis toplantisinin icerigi ve davetli konusmacilarin sunum
konulari.
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1. Kongre Transferleri - Kayit ve Karsilama
islemleri

Kongre organizasyonlarinda, kongre oncesinde katilimcilarin
genel profiline iliskin detayh bilgiler, kongreye katilim tarihleri
ve katilimci tirt (aktif/pasif), konaklama sekli ve vyeri,
katilimcilarin  hangi destinasyondan ve kurumdan geldigi,
varsa engellilik durumu vb. temel bilgiler katilimci bilgi formu
araciligiyla elde edilerek kongre datasi olusturulmaktadir.
Kongre faaliyet surecindeki ve kapanis slrecindeki tim
faaliyetler temelde bu katilimci datasi ve kongre programi
dikkate alinarak gerceklestirilmektedir.
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1. Kongre Transferleri - Kayit ve Karsilama
islemleri

Kongre kayit ve bilgilendirme masasinda, giris yapan
katilimcilara verilecek olan yaka kartlari, kongre programini
iceren dokimanlarla birlikte varsa kongre malzemelerinin
tasnif edilmis olmasi 6nemlidir.

Kongre katilimcilarinin  kayit masasinda islemlerinin
gerceklestiriimesi sidrecinde her islem es zamanl olarak,
katilimcilarin kongreye istirak durumlarinin takibi ve gerek
duyuldugunda mevcut durumun kontrol edilebilmesi
acisindan kongre dizenleme kuruluna bildirilmelidir.
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1. Kongre Transferleri - Kayit ve Karsilama
islemleri

Tum katilimcilarin  kongre sureci ile ilgili yasanabilecek
sorunlarda basvurabilecekleri bir iletisim birimi olusturulmali.

Kongre kayit masasinda katilimcilarin konaklama hizmeti alma
durumu, nerede konakladiklari, mimkuinse oda numaralari ve
kongreden ayrilis tarih ve saat bilgilerinin alinmasi gereklidir.

Kongre esnasinda kayit masasina ek olarak glvenlik ve saglik
destek hizmetlerine iliskin ihtiyaclara hizli cevap verebilmek
amaciyla gerekli tedbirler alinmalidir.

Kongre merkezinde kongre etkinlikleri ile ilgili alanlara
yonlendirme tabelalari konulmalidir.
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1. Kongre Transferleri - Kayit ve Karsilama
islemleri

Kongre katilimcilari arasinda protokol kapsaminda bulunan
kisiler varsa, karsilanmalari ve kendilerine eslik edilmesi ile
ilgili gerekli islemler ilgili Kisiler tarafindan
gerceklestirilmelidir.
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2. Acilis Toplantisi ve Protokol Dlizeni

Kongre acilislarinda oncelikle protokol duzenine ve sirasina
uygun hitap edilerek kongre hakkinda katilimcilara bilgi
verilmelidir. Acilis toplantisinin  baslangicinda  katilimcilara
aciklanacak kongre icerigini yansitan basliklar sunlardir:

Kongrenin amaci ve onemi
Kongrenin temasi ve icerigi

Kongre programi

Sosyal ve kiltirel etkinliklerin icerigi

Davetli konusmacilarin yer aldigi 6zel bir oturum varsa,
konusmacilarin tanitimi ve sunum basliklari

Acihs konusmacilarinin tanitimi
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2. Acilis Toplantisi ve Protokol Dlizeni

Kongre acilislarinda prokotol siralamasinda en birbirlerine
denk konumlardaki konusmacilar ad/soyad alfabetik sirasiyla,
protokolde farkli siralarda yer alan konusmacilar ise protokol
sirasinda ust protokol sirasindaki konusmaci alt protokol
sirasindaki konusmacidan sonra konusma yapacak sekilde

davet edilmelidir.

Ogr. Gor. Yusuf CATALKAYA



3. Kongre Oturumlari ve Oturum Aralari

Kongre oturumlarinin basliklari ve icerikleri sunumlarin ana
temalarina uygun bir sekilde tasnif edilmis ve kongre
programinda detaylariyla yer verilmis olmalidir. Her oturumda
sunum turine gore gerekli teknolojik altyapi olusturulmus
olmalidir. Her oturumda ilgili alanda uzman bir moderatér ve
sunum yapacak kisiler bulunmali ve dinleyicilerle karsilikli bir
duzen icerisinde oturum saglanmalidir. Kongre oturumlarinda
katilimcilarin unvanlari, isim ve soyadlariyla birlikte hangi
kurumdan katildiklarina iliskin sunum masasinda tanitim
materyallerine yer verilmelidir.
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3. Kongre Oturumlari ve Oturum Aralari

Kongre organizasyonlarinda oturum salonlarinda olmasi
gereken temel gerecler su sekilde siralanabilir;

* Ses sistemi

* Yaka ve el mikrofonlari

* Projeksiyon sistemleri ve yansitma donanimlari
e Bilgisayar
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3. Kongre Oturumlari ve Oturum Aralari

Kongre oturumlari genellikle bir moderatorin yonetiminde
dort veya bes sunumun yer alacagl sekilde, soru cevap
sirecini de icerecek bir duzende vyaklasik 60 dakikalik
surelerde planlanmalidir. Oturum aralari on veya on bes
dakikalik sureler icinde planlanmali, kongre takvimi
katilimcilarin  hazirlik yapmalarina imkan verecek sekilde,
sabah kahvaltilari, 6gle yemekleri ve aksam yemekleri icin
ayrilacak zamanlar dikkate alinarak planlanmalidir.
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4. Sosyal ve Kiiltiirel Etkinlikler

Bu etkinlikler; kualtir gezileri, sanatsal gosteriler, kongre
sehrine 0zglu degerleri iceren ve katilimcilarin ilgisini
cekebilecek sosyal ve kulturel organizasyonlardan olusabilir.

Sosyal ve kultirel etkinlikler konusunda dikkat edilmesi
gereken bir husus; etkinligin kongrenin butunligiuni
bozmayacak bir icerige sahip olmasidir. Bu tur etkinliklerin
sire acisindan cok uzun zamana vyayillmamasi ve icerik
acisindan tatmin edici olmasi 6nemlidir.
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5. Kongre Degerlendirme Toplantisi, Kapanis
Toplantisi ve Degerlendirme Raporu

Kongre degerlendirme toplantisinda kongre programinda yer
alan planlanmis tim faaliyetlerin 6nceden planlandigi sekilde
gerceklesip gerceklesmedigi, tespit edilen hatalarin ve
eksikliklerin niceligi ve niteligi tartismaya acilarak rapor haline
getiriimektedir. Bununla birlikte degerlendirme toplantisinda
kongre strekli dizenlenen bir yapidaysa bir sonraki kongrenin
nerede, hangi kurumlar ve kisiler tarafindan ne zaman ne tur
bir temayla dlizenlenecegine karar verilmektedir.
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5. Kongre Degerlendirme Toplantisi, Kapanis
Toplantisi ve Degerlendirme Raporu

Ele alinan baska bir konu ise kongrede sunumu
gerceklestirilen calismalarin degerlendirilmesi ve
ddullendirilmesidir. Akademik icerikli kongrelerde daha 6nce
bilim kurullarinca degerlendirilmis ve sunulmak Uzere kabul
edilmis olan calismalar sunum performanslari da dikkate
alinarak juri tyeleri tarafindan degerlendirilmektedir.
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6. Katilim Belgeleri ve Diger Kapanis islemleri

Kongre bitiminde gerceklestiriimesi gereken temel islemler
asagidaki basliklar altinda siralanmaktadir.

e Katilim belgelerinin hazirlanmasi ve dagitimi
 Faturalandirma islemlerinin tamamlanmasi
 Kongre degerlendirme toplantisinin gerceklestirilmesi
 Kongre kapanis toplantisinin gerceklestirilmesi
 Katilimcilarin donus transferlerinin gerceklestirilmesi
* Sonuc raporunun hazirlanmasi ve ilan edilmesi
 Kongre kitabinin hazirlanmasi
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