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GIRIS

Istihdam hizmetlerini ¢esitlendirmek ve ise yerlestirmede aktif rol oynamak amaciyla
diizenlenen Istihdam Fuarlarma &nem verilmekte ve bu faaliyetler 2010 yilindan beri sayis1 ve

etkinligi artarak devam ettirilmektedir.

Istihdama giden yolda bdylesi énemli bir konuda hazirlanan bu rehber, Calisma ve Is
Kurumu I1 Miidiirliikleri tarafindan her y1l diizenlenen istihdam fuarlar ile ilgili detayl bilgiler

icermekte olup fuarlar diizenlenirken yararlanilacak 6nemli bir dokiimandir.

Rehberde, istthdam fuarlarinin hazirlik siireci, fuar uygulama siireci ve fuar sonrasi takip

ve degerlendirme siirecleri ayrintili bir sekilde yer almaktadir.
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1 TANIM

Istihdam fuarlar1 sosyal taraflar, yerel yonetimler, {iniversiteler, ilgili diger kurum ve
kuruluslar ile sanayici ve isletmeci isbirliginde, yerel diizeyde isgiiclinii arz edenler ile talep
edenleri bir araya getirerek; mesleki egitim, istihdam ve insan kaynaklar1 konusunda taraflar

arasinda kalic1 ve kurumsal bir iletisim mekanizmasi kurmak ve devam ettirmektir.
Istihdam fuarlar;

» (Cok sayida is arayan ve igvereni aynt mekanda ve zamanda bulusturmak,

= [sgiicii ihtiyac1 olan firmalarin kuruma kayitl hazir ve diger is arayanlar1 tanimasi ve
ithtiyacini bu kisiler arasindan karsilamasini saglamak,

= [s arayanlarn ve dgrencilerin firmalar1 tanimasini, isgiicii piyasasini tanimasini,
is/staj ve kariyer imkanlarin1 6grenmesini, goriisme ve bagvuru yapmak isteyenlerin
isverenler ile bulusmasini saglamak,

= [sgiicii piyasasinin seffaflastirilmasina katkida bulunmak,

= Universite-sanayi isbirligine katkida bulunmak,

= Kurum hizmetlerinin tanitimini saglamak,

» Kurumsal goriintirliigli artirmak ve Kurum imajim1 giliclendirmek amaciyla

diizenlenmektedir.

Ayrica fuarlar, diizenlenecek etkinliklerle, konuyla ilgili uzmanlarin calismalar1 ve
tecriibelerinden faydalanilmasini saglamak, fuara katilan insan kaynaklar1 yoneticileri arasinda
fuar siiresince saglanan iletisim sayesinde insan kaynaklari yOnetiminin gelismesine katki
saglamak, fuar amacina uygun konularda egitim, seminer, konferans, sdylesi ve yarigsmalar

diizenleyerek farkindaligi artirmak gibi amaglar1 da bulunmaktadir.

2 ISTIHDAM FUARI AMACLARI

2.1 Is Arayanlara Yonelik Amaglar

= s arayanlarm isgiicii piyasas ile ilgili bilgilere ulasmalarmi ve istihdam edilmesini
saglamak,
= [sgiicii piyasasina yeni girecek olanlar1 calisabilecekleri isyerleri, is Ve staj imkanlar

konusunda bilgi edinmelerini saglamak ve rehberlik etmek,
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» s arayanlar1 ve dgrencileri staj/isbasi egitim olanaklarindan haberdar etmek ve
bunlarin mevcut olanaklardan faydalanmalarina yardimer olmak,

» s arayanlara ve ogrencilere, mesleki vizyonlarm olusturmalari ve kariyer
planlamalarin1 yapmalar1 konusunda rehberlik etmek,

» Ogrencileri kismi zamanli g¢alisma ve mezuniyet sonrasi istihdam olanaklar
konusunda bilgilendirmek,

* Meslek segme asamasinda olanlara mesleki rehberlik yapmak,

= Mesleki egitim ve isglicli yetistirme programlari konusunda katilimcilar
bilgilendirmek,

» Katilimcilar igsizlik sigortasi, kisa calisma ve {icret garanti uygulamalari gibi pasif
programlar konusunda bilgilendirmek,

= Etkin is arama, miilakat yontemleri ve 6zge¢mis hazirlama konularinda bilgilendirme
yapmaktir.

= [stihdamm ve isgiiciiniin etkin aktorii olan ISKUR *u tanimalarini saglamak.

2.2 Isverenlere Yonelik Amaclar

Fuarlarin isverenlere yonelik amaglar1 sunlardir:

= [sletmelerin isgiicii ihtiyacinin karsilanmasini kolaylastirmak ve aktif ve pasif isgiicii
hizmetleri hakkinda bilgi edinmelerini saglamak,

= Isverenlerin talep ettikleri isgiiciinii kolaylikla bulabilecekleri mesajin1 vermek,

» fsverenleri ISKUR ile isbirligi yapmalar1 hususunda mevzuata dayali zorunluluklar
hakkinda aydinlatmak,

= Isverenlerin mevcut calistirdiklari isgiiciine yonelik ISKUR olarak tesviklerimiz ile
ilgili bilgi vermek,

» [sletmelerin ihtiya¢ duyacag isgiiciiniin yetistirilmesine destek vermek,

* Yerel diizeydeki kurum ve kuruluslar ile isletmeler arasindaki diyalogun ve
igbirliginin giliglendirilmesine katki saglamak,

» Kurum ve kuruluslarin isletmelere yonelik destek ve olanaklar1 konusunda
bilgilendirme yapmak,

= Birlikte ¢aligma kiiltiirtinii insa etmek.

2.3 ISKUR’a Yénelik Amaclar

e Isgiicii arz ve talebini ayn1 ¢at1 altinda bulusturmak,
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e Isverenlerin talep ettikleri isgiiciinii ayn1 giin igerisinde karsilamak,

e s arayanlarin kendilerine uygun isler konusunda isletmelerle bulusma firsat1 sunmak
ve ayni giin icerisinde istihdamlarini saglamak,

e ISKUR olarak uygun ise uygun is arayani1 yonlendirerek dogru bir eslesmeye firsat
sunmak,

e Isgiicii ihtiyact olan firmalarin Kuruma kayithi is arayanlari tanimasi ve isgiicii
ithtiyacini bu kisiler arasindan karsilamasini saglamak,

e s arayanlarin ve ogrencilerin firmalar1 ve isgiicii piyasasini tanimasini, is/staj ve
kariyer imkanlarin1 6grenmesini, goriisme ve basvuru yapmak isteyenlerin igverenler
ile bulugsmasini saglamak,

e Isgiicii piyasasinda taraflarin tam bilgiye erisimine katkida bulunmak,

e Universite-sanayi isbirligini giiclendirmek

o Kamu-ozel isbirligini gliglendirmek,

¢ Kurum hizmetlerinin bilinirligini artirmak,

e Kurumsal goriiniirliigii ve imaj1 artirmaktir.

e Istihdam ve isgiiciine dair alinacak kararlar noktasinda ISKUR’un éncii roliinii ortaya

koymak ve kamu kaynaklarinin israfin1 6nlemek.

Biitlin bu maksatlarin gerceklesebilmesi i¢in asagida yer alan hazirlik siirecinin dikkatli

bir sekilde takibi ve sonuglandirilmasi i¢in gerekli hassasiyetin gosterilmesi 6nemlidir.

3  FUAR ONCESIi PLANLAMA VE HAZIRLIK SURECI

Basaril1 bir fuar organizasyonunun hazirlik siireci bir yila yayilmalidir. Bir 6nceki fuarin
tamamlanmasinin ardindan geribildirimler ve degerlendirmeler 1s18inda bir sonraki fuarin

hazirlik ve planlama siirecine baglanmalidir.

Fuar etkinliginin amacinin ve ulasilmak istenen hedeflerin il midiirligiince net bir
sekilde belirtilmesi, etkili bir siire¢ baslatilmasi agisindan 6nemlidir. Fuarlarin alt hedeflerinin
belirlenmesi siirecin sonraki adimlarinin somutlagmasi agisindan gereklidir. Daha spesifik ya

da daha genis amaglar belirlendiginde hedef kitlesi de daralabilir ya da genisleyebilir.
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3.1 Standart Bir Isim Belirleme Gerekliligi

Fuarlara iliskin algisal daginikligin giderilmesi ve yeknesakligin saglamasi adina fuar
etkinligi i¢in “Istihdam Fuar1” seklinde standart bir isim belirlenmesinin ISKUR kurulus
amacin1 en genis sekilde igermesi nedeniyle bu genel Kkullaniminin isabetli olacagi

diistiiniilmektedir.

Etkinliklerin kapsam olarak bir fuar havasinda gectigi de dikkate alindiginda, zaten
yaygin olarak kullanilan “istihdam fuar1” isimlendirmesinin kullanilmasinin amaca hizmet
edecegi degerlendirilmektedir. Bu kavramin basma yapildigr il ismi gelecek sekilde uzun
kullanim1 (Ankara Istihdam Fuari, Manisa Istihdam Fuari, Samsun Istihdam Fuari...) ve
kisaltmalar1 (ANIF, MANIF, SAMIF...) yerel ve ulusal ¢apta ISKUR tanmnirhigini artiracag
gibi “istihdam” konusundaki farkindalig1 ve algiy1 da yiikseltecektir.

3.2 Fuarin Hedef Kitlesinin Belirlenmesi

Fuar ile ulasilmak istenen hedef kitle belirlenmelidir. En genis haliyle hedef kitle;
igverenler, is arayanlar, daha iyi sartlarda is arayanlar, iniversite ve mesleki/teknik ortaggretim
ogrencileri, lise ve dengi okul 6grencileri, diger kamu kurum ve kuruluslar ile sivil toplum
orgiitleridir. Fuarin kapsamina gore hedef kitle daha genis ya da daha dar belirlenebilir ancak

fuarin ana hedef kitlesi olan igverenler ve is arayanlar mutlaka goz 6niinde bulundurulmalidir.

3.3 Fuar Yeri ve Zamaninin Belirlenmesi

Fuarin yapilmas1 karar1 alindiktan sonra il miidiirliiglince fuar yeri ve tarihi

kesinlestirilmelidir.

Fuar lokasyonu (yeri) ve alani (salon) belirlenmesi birinci derecede 6nemlidir. Cilinkii
herkes tarafindan bilinen ve gevresi ile genis baglantili yerler hedef kitlenin katilimi i¢in ikna

edici olabilmektedir.

Fuar yeri belirlenirken sehir merkezinde ya da sehir merkezine yakin, herkesin rahatca
ulagabilecegi, toplu tasimaya yakin, miimkiinse bilinen bir bolgeden sec¢ilmesine O6zen
gosterilmelidir. ISKUR’un ya da paydas kuruluslarin tesisleri ve toplu tastmanin yaygin oldugu

ve yeterli park alanin mevcut oldugu yerler 6ncelikli olarak tercih edilmelidir.
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Salon belirlenirken mutlaka yerinde incelenmelidir. Tahmini stant sayisina yetecek
biiytikliikte ve etkinliklerin gerceklestirilebilecegi odalari, acilisin gergeklestirilebilecegi biiytik
bir salonu olmalidir. Fiyat pazarlig: sirasinda elektrik, telefon, gorsel-isitsel donanim, internet

gibi yan hizmetlerin fiyata dahil olup olmadig1 belirlenmelidir.

Fuar tarihi; okul tatilleri, resmi tatiller, dini bayramlar, tiniversitelerin sinav donemleri,
bahar festivalleri, ISKUR un diger etkinlikleri, fuar doneminde yeterli personel bulunmasi,
ildeki diger etkinlikler gdz oniinde bulundurularak belirlenmelidir. ilin isgiicii piyasasi

durumuna gore bahar dénemi ya da giiz ddnemi uygun bir se¢im olacaktir.
Tarih kararlastirilirken ayrica asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

o Istihdam fuarlarina merkezden yonetici ve ilgili diger kisilerin katiliminin saglanmasi
icin diger illerin istihdam fuarlar ile cakismamasina 6zen gdsterilmelidir.

e Organizasyon tarihi belirlendikten sonra Genel Miidiirliik degerlendirmesi i¢in istihdam
Fuarlarma iliskin &zet bilgi notunun Calisma ve Is Kurumu Il Midiirliigii tarafindan

hazirlanmas1 ve calisma grubuna gonderilmesi, Istihdam Fuar1 planlama isleminin

etkinlik baslangic¢ tarihinden en az 15 giin 6nce, sonug isleme islemlerinin ise etkinlik

bitis tarihinden itibaren ise en ge¢ 30 giin i¢inde sisteme girilmesi gerekmektedir.

Fuar siiresi, 2 ya da 3 giin olmalidir. Ancak katilimcilarin devamliligt ve ilginin
stirdiiriilebilmesi agisindan 2 giin olmasi 6nem arz etmektedir. Fuar siiresince fuarin her yarim
giinll i¢in ayr1 en az bir etkinlik planlanmalidir. Yalnizca is arayanlar ve 6grenciler degil
halihazirda c¢alisan ancak isini degistirmek isteyen, etkinliklere katilmak amaciyla gelen

kisilerin de katilimini saglamak amaciyla fuarin bir giinii hafta sonunu kapsamalidir.

3.4 Biitcenin Olusturulmasi ve Muhasebe Islemleri

Istihdam Fuarlar1 ve benzeri diger etkinlikler igin her y1l Genel Miidiirliikten illere biitge

ayrilir ve bu biitge en ge¢ Ocak ayinda il Miidiirliiklerine duyurulur.

Fuar siiresince yiiriitiillecek faaliyetler ve etkinlikler i¢in ortalama maliyetler kalem
kalem belirtilmek tlizere bir form hazirlanarak harcamalar i¢in tahmini bir biit¢ce hazirlanmalidir.
Biitce hazirlandiktan sonra, il miidiirliigii biit¢esinin tahmini maliyetin ne kadarin1 finanse
edebilecegi, paydaslarin sunabilecegi finansal katki miktari, stant licretleri, sponsor firmalarin

katkis1 goz oniinde bulundurularak yeterli olup olmadig1 degerlendirilmelidir. Yeterli degil ise
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kaliteyi diisiirmeden —6rnegin daha ¢ok sponsor firma bularak reklam maliyetlerini diisiirme,
yemek maliyetlerini karsilatma gibi- maliyetler azaltilmaya ¢alisilmalidir. Fuar i¢in sponsor
bulmak biitgeyi artirmada etkili olacaktir. Sponsor logolarinin tanitim materyallerinde, fuar

alaninda, esantiyon tUriinlerde kullanilmas1 6nerilmektedir.

Yine de biitgenin yeterli olmamasi halinde genel miidiirliikten ilave 6denek tahsisi

talebinde bulunulmalidir.

Etkinlik kapsaminda harcanmasi planlanan biitce, Diizenleme Ekibi tarafindan
hazirlanarak Il Miidiiriine sunulur, Il Miidiirii asagidaki unsurlar1 da gz 6niinde bulundurularak

etkinligin diizenlemesi i¢in yaklasik maliyeti belirleyecektir.

e Ne kadar kaynaga ihtiyag var?
e Ne kadar biitce tahsis edilmis?
e Ayrilan biitce ile ne gibi hizmetler sunulabilir ve bu hizmetlerin sunumu i¢in nelerin
satin alinmas1 yoluna bagvurulabilir?
e Genel Miidiirliik disinda biit¢eye katki saglayan kaynaklar nelerdir?
o Sponsor firmalarin karsilayacagi hizmetler (sergi/fuar ftcretleri, reklam
olanaklar1)
o Paydas katkilar
e Kaynak a¢1g1 var m1?
e Kaynak a¢ig1 bulunmasi halinde alternatif biitce kaynaklarinin artirilmast veya satin
alma islemlerinin azaltilmasi imkanlarinin degerlendirilmesi,
e Alternatif kaynaklarin yetersiz kalmasi ve satin alma islemlerinin azaltilmasinin
miimkiin olmadig1 durumda Genel Miidiirliikten talep edilecek ilave kaynak miktarinin

belirlenerek degerlendirilmek tizere iletilmesi.

Etkinliklerde gerceklestirilen tipik harcamalar sunlardir: etkinligin diizenlenecegi
mekanin kira bedeli, mekana bagl olarak elektrik, su vb. yan gereksinimler, fuar stant
ayiricilariin, masa ve sandalyelerin kiras1 dahil ekipman giderleri, reklam ve promosyon
masraflar1, basim masraflar (brosiirler, yonlendirmeler, bannerlar, formlar, katilimer kitleri) ve

etkinlik personeline iligkin masraflar.
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Harcamalar yapilirken 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu esas
alinarak kaynaklar etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilir, hesap verilebilirlik ve mali

saydamlik ilkeleri geregi, tim mali islemler muhasebelestirilerek raporlanmalidir.

3.5 Paydaslarin Bilgilendirilmesi ve IMEK’te Giindeme Alinmasi

Fuarla ilgili tarih ve yer hususlari belirlendikten sonra, il miidiirliigiince paydaslar
bilgilendirilmelidir. Ayrica hem goriis ve Onerileri alinmali hem de etkinlige katilimlari
saglanmalidir. Fuarin 6nemini vurgulayici, fuarin amacini, hedeflerini, ulasilmak istenen hedef
kitle ile tahmini yer ve zamanim belirtildigi bir bilgilendirme notu/mektubu/resmi yazisi
hazirlanmali, paydas kurumlara gonderilmeli, ayrica il midiiriince paydaslar tek tek ziyaret
edilerek maddi ve/veya lojistik anlamda desteklerinin beklendigi ifade edilmelidir. Ayrica tim
paydaslarin bir arada oldugu IIMEK toplantilarinda fuar konusu yeniden giindeme almnmali ve
slirecin istigsare ve isbirligi halinde yiiriitiilmesi saglanmalidir. Gorev ve sorumluluk paylasimi

etkinligi tiim taraflarin fayda saglayacagi bir siirece doniistiirecektir.

Fuar tarihi belirlendikten sonra sisteme giris yapilmali ve merkez ¢alisma grubuna
elektronik ortamda bilgilendirilme yapilmalidir. Bu bilgilendirme, yerel diizeydeki fuarlara
Genel Midirliik ve Bakanlik diizeyinde iist diizey katiliminin saglanmasi ve duruma gore

ulusal diizeyde tanitiminin yapilmasi agisindan énemlidir.

3.6 Kurumsal Yapimin Olusturulmasi

3.6.1 Merkez Calisma Grubu

Etkinligin amacina ulasabilmesi i¢in organize olmus bir kurumsal yapinin varligi
elzemdir. Bu kapsamda olusturulacak kurumsal yapr merkez ¢alisma grubu ve yerel diizeyde

kurulacak diizenleme ekibi koordinasyonu ile isleyecektir.

Merkezi diizeyde ¢alisma grubu fuar koordinasyonu ve yonlendirilmesi i¢in Basin
Yayin Tamtim Birimi, istihdam Hizmetleri Dairesi Baskanligi, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhig, Is ve Meslek Danmismanhig ve Aktif Isgiicii Hizmetleri Dairesi Baskanlhig
calisanlarindan gorevlendirilecek bir personelden olusturulur. Bu birim, etkinliklerin
organizasyonuna yonelik kurulacak bir elektronik posta grubu dahilinde illerdeki diizenleme

ekibi ile surekli irtibat halinde olacaktir.
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S6z konusu mail grubunda etkinliklere yonelik koordinasyonun saglanmasi yaninda

sorunlarin tartisilmasi, tecriibelerin ve iyi uygulama 6rnekleri paylasiimasi fayda saglayacaktir.
Merkez ¢alisma grubu asagidaki hususlarla ilgili olarak ¢alisacaktir:

e Etkinliklerin zamaninda, saglikli bir bigimde organize edilmesini saglamak ve bu
rehberdeki hususlara iligkin danigmanlik yapmak,

e Etkinliklerin standardizasyonuna, etkin ve verimli olarak gergeklestirilmesine iliskin
caligmalar yiirtitmek,

e Etkinlik tarihlerinin takibi ve koordinasyonunu saglamak,

e Etkinliklere merkezden yonetici ve ilgili diger kisilerin katiliminin saglanmasi
islemlerini gergeklestirmek,

e Fuar tarihlerinin ISKUR web sitesi ve sosyal medya araciligiyla fuar dncesinde
yayinlanmasini saglamak,

¢ Fuar esnasinda kullanilacak katilimci ve ziyaretci memnuniyet anketlerini hazirlamak,

e Fuar esnasinda veya Oncesinde ziyaretgilerin kullanabilecegi 6rnek CV formati
olusturmak,

e Etkinlikler i¢in 6denek tahsis islemlerini koordine etmek,

e Etkinlik raporlarinin incelenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

e Etkinlik ¢iktilarinin saglikli ve giintinde sisteme islenmesine yonelik tedbir almak.

3.6.2 Fuar Diizenleme Ekibinin Olusturulmasi ve Fuar Diizenleme Yontemi
(Teknik Destek Firmasi)

Siirecin pratik bir sekilde ilerlemesinin saglanmasi amaciyla sahada yiiriitiilecek
faaliyetler icin Diizenleme Ekibi”nin olusturulmasinin yeterli ve faydali olacagi

diistiniilmektedir.

Diizenleme ekibi il Miidiirii koordinasyonunda ve dncelikle il miidiirliigii personelinin
katilim1 ve fuara katilacak kurum/kuruluslarin personelinden olusturulmali ve bu kurul sahada
yiiriitiilecek tiim iglerden sorumlu olmalidir. Diizenleme ekibi diizenli araliklarla toplanmali

fuar detaylar1 hususunda fikir aligverisinde bulunmalidir.

Fuar diizenleme ekibi iiyelerinin her biri kendi gorev alanlari ile ilgili katki saglamalidir.
Ayrica, agsagida belirtildigi gibi her faaliyetin bir sorumlusu belirlenmeli ve siire¢ sorumlu ekip

liyesi tarafindan yriitiilmelidir.
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» Etkinlik koordinatdri, lojistik ve personel sorumlusu, isveren ve sponsor sorumlusu,
tasarimci, egitim, panel ve seminer sorumlusu, pazarlama ve promosyon sorumlusu,
sekreter ve destek personel bulunmalidir.

» Etkinlik koordinatérii, fuarin planlanmasi ve uygulanmasi siireclerinin tiim
asamalarindan sorumlu olmalidir.

» Lojistik ve personel sorumlusu, fuarin lokasyonu, mekani, ekipman, malzeme ve
hizmetlerin alimindan sorumlu olmalidir.

= fsveren ve sponsor sorumlusu, firmalarin bilgilendirilmesi, davet edilmesi, fuar
detaylarini iceren igveren kiti hazirlanmasi, fuar siiresince her tiirlii ihtiyaclarinin
karsilanmasinin saglanmasindan sorumlu olmalidir.

» Tasarimci, fuar i¢in logo ile temalarin olusturulmasi, tanitim materyalleri ve
tabelalarin tasarlanmasi ve tiretilmesinden sorumlu olmalidir.

= Egitim, panel ve seminer sorumlusu, fuar esnasinda diizenlenecek seminer, panel,
sertifikali egitimlerin igerigi ile bunlar1 gergeklestirecek iinlii ve alaninda yetkin
simalarin fuara daveti ile gerekirse hizmet bedellerinin belirlenerek fuar biit¢esinden
O0demeleri gergeklestirmekle sorumlu olmalidir.

* Pazarlama ve promosyon sorumlusu, fuarin tanitimi, halkla iliskiler ayaginin
yiiriitiilmesi, sponsor bulunmasi gibi faaliyetlerin yiiriitimiinden sorumlu olmalidir.

= Sekreter ve destek personel, genel biiro ve sekreterya islerinin gergeklestirilmesi ile

fuar iiyelerine her konuda destek verilmesinden sorumlu olmalidir.

Diizenleme ekibi tarafindan ayrintili bir yapilacaklar ve kontrol listesi hazirlanmalidir.
Yapilacaklar listesi, fuar oncesi, fuar esnasinda ve fuar sonrast donemde yapilacaklar olmak

izere her donemi kapsayacak sekilde hazirlanmalidir.

Diizenleme ekibine destek olmak amaciyla, organizasyon, yemek, gilivenlik firmalari
gibi hizmet saglayicilardan hizmet satin alinmasi, profesyonel bir fuar organizasyonu i¢in 6nem
arz etmektedir. Kapsami ilden ile degismekle birlikte, stant kurulmasi, sokiilmesi, elektrik,
internet baglantilarinin yapilmasi, reklam- tanitim materyallerinin hazirlanarak iiretilmesi ve
gergeklestirilmesi, yiyecek-icecek ikrami, aranjman, fotograf cekimi, kitapcik basimi gibi
islerin yapilmasi icin farkli firmalar ile hizmet sozlesmesi yapilabilir. Organizasyon
firmalarinin ¢ok gelistigi illerde tek bir etkinlik organizasyon firmasi ile sozlesme

yapilabilecegi gibi, her hizmet i¢in ayr1 firmalardan da destek alinabilir.
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Organizasyon ekibi stantlarin biiyiikliigii ve sayisi, elektrik ve internet i¢in priz ve kablo
ihtiyaglari, masa, sandalye, stant, stant alinlig, bilgilendirme stantlar1 gibi mobilya ihtiyaclart,
zemin planin nasil olacagi, bilgilendirme panolar1 ve yonlendirme tabelalari, kayit masas1 gibi
ayrintilar1 kararlastirmalidir. Ekip tarafindan, salona dahil olan ve olmayan unsurlar
belirlenerek organizasyon firmasi ya da hizmet saglayici firmalardan hangi hizmetlerin talep
edilecegi ayrintili sekilde belirlenmelidir. Ekip ayrica, sozlesmenin hazirlanmast ve

imzalanmasindan da sorumlu olmalidir.

Burada onemli olan husus hizmet saglayici firmalarin kaliteli olmasi ve sézlesmede
belirtilen hususlarin diizglin bir sekilde gergeklestirilip gergeklestirilmediginin diizenleme

kurulunca kontroliiniin saglanmasidir.

3.6.3 Koordinasyon ve Sekreterya

Calisma ve Is Kurumu il Miidiirliigii, destek veren tiim kurumlar arasinda ve is ve

islemlerin yiiriitiilmesinde fuar siiresince koordinatdr olarak koordinasyonu saglamalidir.

3.7 Giindemin Belirlenmesi

Etkinlikler i¢in bolge dinamiklerini gbz onilinde tutan temel bir konsept ve giindem

belirlenmelidir. Etkinlik icerisinde;

e Acilis konusma ve sunumlarini iceren agilis oturumu, il Miidiirliigiiniin katilmi ve
Genel Miidiirligiin katilimiyla agilis konusmalarina yer verilmesi 6nemlidir.

e Y1l igerisinde ISKUR aracihigiyla en ¢ok ise yerlestirme gerceklestiren isyeri
temsilcileri ile etkinlik ve ig arayanlardan beklentilerini ortaya koyacak seminerler
gerceklestirilmesi,

e Bolgede kilit sanayi dallarma iliskin kariyer planlamas1 calistaylarinin
gerceklestirilmesi,

e Girisimcilik anlaminda 1iyi 6rneklerin 6n plana ¢ikarilmasi, (Segilen sektorden ildeki
taninmis sirketlerle irtibata gegilerek iist diizey yoneticilerin konusmaci olarak katilim
saglamasina ve tecriibelerini katilimcilarla paylagsmalarina ¢alisilir, girisimciler icin
ilgili sektorlerdeki firsatlar ve sorunlar ele alinir.)

e Firmalarin is imkanlarinin tanitildig1 sunumlarin gergeklestirilmesi,

e Onceki fuarlara katilip bu etkinlik kapsaminda en fazla istihdam saglayan firmalarin

odiillendirilmesine yonelik giindem olusturulmasi,
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e Iyi uygulama &rnekleri kapsaminda, dnceki fuar katilimeilarindan is yerlesen kisilerin
konusmalarina fuarda yer verilmesi,
e s ve Meslek Danismanlar1 tarafindan is arama becerileri, 6zge¢mis hazirlama, miilakat

teknikleri, tesvik vb. konularinda seminerler diizenlenmesi,
hususlarina imkanlar 6lgiisiinde dikkat edilmelidir.

3.8 Katihmcilarin (Isverenlerin) ve Ziyaretcilerin Davet Edilmesi ve
Katihmlarimmin Yoénetimi

Fuarin amacina ulagmasi ve basarili olabilmesi biiyiik 6l¢iide isglicii arz ve talep
dengesinin saglamasma baghdir. Isverenlerin ve is arayanlarin beklenti ve ihtiyaclarini
karsilayacak is arayan ve igveren profilinin fuara katilimin saglanmasi 6nemlidir. Fuarin
konseptini ve kurulmasi planlanan yaklasik stant sayist belirlendikten sonra diizenleme eKibi
katilacak firmalar1 belirlemelidir. Firmalar ile irtibata gecilip aliman katilim formlarindan
firmalarin ne tiir is ve staj olanaklar1 olduguna dair elde edilen bilgilerle dogru beceri ve
deneyime sahip kisilerin fuara yonlendirilmesi saglanmalidir. Deneyimli isgiicline ihtiyaci olan
katilimer portfoyiiniin  oldugu fuarda yalmizca O6grencilerin davet edilmesi beklentiyi

karsilamayacaktir.

Fuar sonras1 donemlerde rehberlik etmek i¢in diizenleme ekibinde bir isveren sorumlusu
belirlenmesi onemlidir. Diizenleme ekibince davet edilecek aday firma listesini belirledikten
sonra igveren sorumlusunca planlama ve davet faaliyetleri yiiriitiilmelidir. Isverenlerin cesitli
sektorlerde, biiytikliiklerde, kurumsal ve yerel iggiicii piyasasinda olumsuz iine sahip olmayan
firmalardan secilmesine 6zen gosterilmelidir. Bu kapsamda yiiriitiilecek faaliyetlere en az 3 ay

once baslanmali ve isverenlerin fuara ilgi duymasini saglayacak stratejiler gelistirmelidir.
a) Katilimcilarin Davet Edilmesi ve Katilimlarinin Yonetimi

Isverenlere fuarin énemini, amacini ve hedeflerini, yerini, siiresini ve tarih bilgilerini,
konusunu (tema), fuarin hedef kitlesini logolariyla birlikte diizenleyen ve destekleyen kurum
ve kuruluslari, igverenlerin katilmasi halinde elde edecegi kazanimlar1 vurgulayan, lojistik
destek, taslak giindem, stant alanlari, stant gorevlileri i¢in maksimum gorevli sayisi, varsa stant
tcretleri, katilim formunun nereye gonderilecegine ve son ulastirma tarihine iliskin
bilgilendirme, irtibat i¢in iletisim bilgilerinin yer aldigi davet mektubu ve ekinde yer alan

katilim formunun da yer aldig bir bilgilendirme dosyast hazirlanmalidir. Katilim formunda,
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firma profili, halihazirda isgiicli ihtiyaglar1 i¢in mi yoksa gelecekte ortaya ¢ikacak isgiicli
ihtiyaglari i¢in mi katilacaklarina, stant gorevlisi firma temsilcisi olarak kimlerin katilacagina
ve fuar katilimini kabul etmekle birlikte uyulmasi gereken hususlara iligkin bilgilerin
doldurulmasi talep edilmektedir. Katilimc1 adaylar1 arasindan mevcut isgiicii ihtiyaci olanlarin

geri bildirimlerinin 6ncelikli olarak degerlendirilmesi onerilir.

Daha Onceki fuarlara katilan ve fuar esnasinda veya sonraki siirecte aldig1 bagvurulardan
istihdam eden, kurumsal olan, yerel isgiicii piyasasinda koétii nami olmayan, fuar siiresince fuar
kapsaminda sorumluluklarini yerine getiren isverenlerin fuara katilimi saglanmalidir. Daha

once fuara hi¢ katilmayan isverenlerin katilimina da imkan taninmalidir.

Diizenleme ekibi tarafindan fuar tarihinden en az bir ay Once isverenlerle iletisime
gecilmeli ve fuara katilip katilmayacaklar1 yoniinde geri bildirimde bulunmalarinin gerekliligi

belirtilmelidir.

Isverenler igin fuar dncesi hazirlik ve bilgilendirme etkinlikleri yapmak isverenlerin
memnuniyetini artiracak iyi bir uygulama olacaktir. Isverenlerin istihdam fuarlarinda beklenen
etkiyi olusturabilmelerine destek olmak icin, istihdam fuarmma hazirlik, masa ve stantlarin
diizeninin kurulmasi, fuar siiresince Kurum tarafindan sunulan lojistik desteklerin kapsami gibi
konularda fuar dncesinde isveren oryantasyon oturumu gergeklestirilebilir. Etkinlik fiziki bir
alanda bulusma seklinde planlanamiyor ise elektronik posta ile bir bilgilendirme notunun

gonderilmesi faydali olacaktir.

Geri bildirimde bulunan her isverenin katilacak/katilmayacak seklinde bilgileri
elektronik ortamda kayit altina alinmali ve fuara iliskin sonraki bilgilendirmeler ve daha sonra

diizenlenmesi planlanan fuarlarda kullanilmak iizere igveren veri tabani olusturulmalidir.

Fuar tarthinden 15 giin once katilim formu gonderen igverenlere, katilim formu
gonderdikleri ve fuara ilgi gosterdikleri i¢in tesekkiir, firma i¢in stant ayrildigini belirten net bir
ifade ve lojistik destek ve giincel giindem gibi fuar detaylarini belirten bir elektronik posta
gonderilmelidir. Katilimer firmalara stant hazirligi, masa ve dekorasyon i¢in Oneriler verme,
fuar siiresince kendilerine sunulacak lojistik destek dagitilacak malzemeler, kendilerine diisen
sorumluluklar gibi konularda iliskin siirekli bilgilendirmeler yapilmalidir. Isverenlerin

sorularmin yanitlanmasi ve sorunlarmin giderilmesi noktasinda stirekli destek verilmelidir.
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Boylece, katilimcilar1 haberdar etmek onlarin fuara odaklanmalarini, kendileriyle ilgilenildigini

diistinmelerini ve etkinlige iliskin algilarinin olumlu yonde pekistirilmesini saglayacaktir.

Ayrica, fuar planlama ve hazirlhik doneminde isverenlerin goriislerinin alinmasi ve

stirece dahil olmalarinin saglanmasi isbirligini gelistirecektir.
b) Ziyaretgilerin Davet Edilmesi ve Katilimlarinin Yoénetimi

Katilimer firmalarin ihtiyaglarina yonelik ¢esitli statiilerde ve nitelik diizeylerinde is
arayanlarin fuari ziyaret etmesi saglanmalidir. Fuarin tanitimi faaliyetleri kapsaminda yiiriitiilen
caligmalar disinda hedef kitleye ulasmak icin ¢esitli uygulamalara yer verilmesi ziyaret¢ilerin

fuara yonelimini artiracaktir.

Kuruma kayith issizler elektronik posta veya kisa mesaj gonderilerek fuara davet
edilmelidir. Kurumu ziyaret eden is arayanlar da fuar ile ilgili bilgilendirilmenin ardindan fuara
davet edilmelidir. Isverenlerden alinan agik islere gére sistemden segme yapilarak goriisme yeri

olarak fuar alani belirlenebilir.

Issizlik 6deneginden faydalananlar ile sosyal yardim yararlanicilarin dzellikle davet

edilmesi 6nemlidir.

Il smirlar igerisindeki yerel ydnetimler, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum
kuruluslarina fuar ile ilgili bilgilendirme yazis1 ve ekinde afis, brosiir gibi tanitim materyalleri

gonderilmeli ve fuarin duyurulmasi talep edilmelidir.

Bolgedeki biitiin {iniversiteler ile mesleki ve teknik egitim liselerine ziyaretler
gerceklestirilmeli, resmi yazi ile tanitim brosiirleri gonderilmeli ve fuarin duyurulmasi
saglanmalidir. Okullarin katiliminin yonetilmesi ve uygun bir sekilde dagitilmasi i¢in ziyaret
edilmesi Onerilir. Okul gruplarinin fuar siiresine yayilacak sekilde farkli zaman dilimlerinde

fuar1 ziyaret etmesine yonelik planlama yapilmalidir.
Fuar web sitesinden ziyaretcilerin online kayit yapabilmesine olanak saglanmalidir.

Fuari ziyaret eden ziyaret¢i sayisinin ve profilinin net bir sekilde ortaya konulabilmesi
icin, bir kayit masas1 kurularak destek firma ile yapilan sozlesme kapsaminda ya da kurum
personellerinden olusan bir ekip tarafindan fuara gelen herkesin kaydi alinmalidir. Ya da fuar

alaninin girisine ve ¢ikisina konulan turnikeler ile say1 tespit edilmelidir.
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3.9 Katihimei ve Ziyaretci Kiti

Katilimc1 ve ziyaret¢i kitleri hedef kitlenin fuar siiresince ihtiya¢ duyabilecegi

yonlendirici bilgileri ve degerlendirme formlarini igeren bir dosyadir.

Katihmer kitinde; fuarin tanimi ve kisaca amaci, etkinlik detaylari, fuar alaninin
krokisi, fuar degerlendirme formu, fuar siiresince yapilan goriismeler, alinan basvurular ve ise
yerlestirmelere iliskin istatistiklerin girilebilecegi bir form ve fuar sonrasinda bir yillik siire
icerisinde fuar esnasinda basvuru yapanlardan ise alinanlarin il midirligiine bildirilmesine
yonelik bilgilendirme yazisi olmalidir. Maliyeti diisiirmek adina elektronik posta ile fuar
tarihinden Once de olusturulan veri tabani iizerinden elektronik posta ile katilimcilara

gonderilebilir.

Ziyaretgi Kkitinde; fuarin tanim1 ve kisaca amaci, katilimer firmalarin ismi, profilleri ve
acik isleri, stant yerlesim plani, fuar giindemi ve fuar siiresince sunulan lojistik destek,
ziyaretgilerin fuardan maksimum fayda saglayabilmesi amaciyla hazirlanan fuar ipuglar1 ve

fuar degerlendirme formu olmalidir.

3.10 Fuar Etkinliklerinde Konusmacilarin Katiliminin Yonetimi

Fuarin icerigi sadece is arayan-igveren goriismelerinin yapildig: bir platform olmayip;
yerel/ulusal diizeyde taninmis isadamlari, kisisel gelisim uzmanlari, yazarlar davet edilerek,
davet edilenlerin deneyimlerini, bilgi birikimlerini 6grencilere/igsiz vatandaslara aktararak
kariyer yolculugunda bir farkindalik olusturulmasi hedeflenmektedir. Bu baglamda, ¢esitli
konularda alaninda uzman kisiler davet edilmelidir. Ziyaretgilerin ilgisini ¢ekmek agisindan
davet edilecek kisilerin niteligi ve iinlii olmas1 dnemlidir. Unlii konusmacilarin daveti icin fuar

tarihi belirlenir belirlenmez harekete gegilmeli ve konusmacilar davet edilmelidir.

3.11 Fuar Alani (Salon) ve Stantlarla ilgili Ayarlamalarin Yapilmasi

Fuar alaninda yonlendirme tabelalarmin olmasi fuara katilan herkesin rahatlikla
ulagmak istedigi noktaya erisiminde kolaylastirici olacaktir. Stantlarin igverenlerin birer gorseli
istenerek dekore edilmesi, masa ve sandalye gibi tiim mobilyalarin, stant alinliklarinin standart

olmasi fuarin profesyonel bir goriiniime ulasmasi i¢in 6nemlidir.

Fuar alaninda, ISKUR vyetkililerine 6zel yer tahsisi yapilmalidir.
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Salonun 1sitma-sogutma, aydinlatma, elektrik, internet, ses-goriintii ayarlamalar1 gibi

teknik donanim agisindan yeterli olmasi saglanmalidir.

Salonun 6nemli noktalarina biiylik ekranlar yerlestirilerek, acgik is ilanlari, etkinlik

duyurular gibi biitiin anonslarin ekranlardan takip edilmesi saglanabilir.

3.12 Fuarin Duyurulmasy/Tanitilmasi ve Farkindalik Olusturma Faaliyetleri

Planlama ve hazirlik siirecine dair tim ¢alismalar tamamlandiktan sonra ilgili paydaslar
ile birlikte etkinligin duyuru ve ilaninin yapilacagi bir basin toplantisi tertip edilmelidir. Yazil,
gorsel basin ve medya araclarinin, internet ve sosyal medya etkin kullanilmali, el ilanlari,
brosiirler, posterler, afisler hazirlanarak sehrin birgok noktasina asilmali ve dagitilmali, fuar ile
ilgili kararin alinmasindan itibaren basin duyurulari hazirlanarak etkinligin giindemde olmasi
saglanmalidir. Etkinlik web sayfasi hazirlanmasi ve fuar organizasyonuna iligkin detaylarinin

buradan paylasilmasinin faydali olacag diistiniilmektedir.

Is ve Meslek Danismanlar1 da is arayanlara ve isverenlere goriismeleri esnasinda fuarmn

icerigi ve saglayacagi fayda konusunda bilgilendirmede bulunmalidir.

Ayrica yerel ve merkezi diizeyde iist diizey katilimin saglanmasi amaciyla davetiye

diizenlenerek ilgili yerlere iletilmesi saglanmalidir.
Bu kapsamda alinabilecek diger tedbirler asagidaki sekildedir:

. Iice ve belde belediyelerinde belediye hoparlorlerinden etkinlige yonelik duyuru
yapilmasi,
. Tiim mecralardan kamu hassasiyeti gz Oniinde bulundurularak duyurunun

yapilmasi.

Tanitim ve duyuru araglarinin ¢esitlendirilmesi farkli bolgelerdeki farkli hedef kitlelere
bir sekilde ulasilmasimi saglayacaktir. Yalnizca sehir merkezinde degil, ilce ve koylerde de

fuarin tanitiminin yapilmasi énemlidir.

Fuar etkinligi icin tasarlanan ve kullanilan malzemelerin benzer formatta olmasi
kolaylikla fark edilebilir bir gorsel kimlik olusturulmasina olanak saglayacaktir. Tanitim ve

duyuru faaliyetlerinde kullanilacak araclarin hepsinde aymi formatin kullanilmasi akillarda

19

Evrakin elektronik imzali suretine http://e-belge.iskur.gov.tr adresinden 8282d857-ffc3-4517-beb3-2620219328d7 kodu ile erigebilirsiniz.

Ru beloe 5070 <avili elektronik im7a kanuna oore otivenli elektronik imza ile imzalanmistir



kalicilig1 artiracaktir. Duyuru ve tanitim faaliyetleri etkinlik tarihine bir ya da iki hafta kala

yogunlastirilmalidir.

Fuar etkinliginde en énemli asama planlama ve hazirlik donemidir. Iyi bir planlama ve

hazirlik donemi basaril bir fuar organizasyonunu da beraberinde getirecektir.

4 ISTIHDAM FUARI UYGULAMA SURECI

Hazirlik stireci tamamlanan istihdam fuarinin ardindan uygulama siirecinin de saglikli

bir sekilde yiiriitiilebilmesi adina asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi 6nemlidir.

* Fuar acilisindan hemen once kontrol listesinden gerekli kontroller yapilarak

eksiklikler giderilmelidir.
Ornek kontrol listesi;

v' Kayit alanlari (fuar alaninda, fuara gelen katilimcilarin kayitlarinin alindigi ve CV’lerini
rahatlikla olusturulabilecegi agik alanlar yer almalidir. Gerekirse bilgisayar destekli
mobil alanlar olusturulmalidir.),

Istatistiki bilgi saglanmasi agisindan etkinlik alan1 turnikeleri,

Yonlendirme posterleri/igaretler,

Etkinlik tanitim rehberi,

Sunumlar,

Konugmacilar/sunum yapan kisiler i¢in isim levhalari,

Giincel katilimca listesi,

Katilimc1 promosyonlarinin hazirlanmasi;

AN NNV U N N N

Etkinlik i¢in zaman cizelgesi - gorevlerin ve son teslim siirelerinin bir listesinin
hazirlanmasi ve sorumluluklarin atanmasi,
v" Personelin ne zaman, nerede bulunmasi ve gorevini bilmesini saglamak amaciyla

personel bilgilendirme notunu etkinlik 6ncesi dagitimi.

» Teknik altyapt ve donanimin dogru calistigindan ve basin mensuplarinin fuar
alaninda oldugundan emin olunmalidir.
» Katilimcilar, ziyaretciler ve diger katilimci ve davetliler karsilanmali, gerekli

yonlendirme ve lojistik destek saglanmalidir.
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» Fuar siiresince her faaliyetin planlandigi zamanda ve bicimde gerceklesmesi
saglanmalidir.

» Bos stant varsa bu stantlara miisaade edilmemeli ve derhal kaldirilmasi
saglanmalidir.

» Katilime1 ve ziyaretci kiti iginde dagitilan degerlendirme formlarinin toplanmasi

saglanmalidir.

Diizenleme ekibi tarafindan katilimcilarin ve konusmacilarin/sunum yapacak kisilerin
ve firma temsilcilerinin etkinlik mahalline gelmesinden once biitiin diizenlemelerin
tamamlanmas1 gerekmektedir. Konusmacilarin/sunum yapacak kisilerin karsilanmasi, giin

boyunca ilgilenilmesi ve memnuniyetleri 6nemlidir.

Diizenleme ekibi fuar giinii erken saatlerde fuar alaninda bulunmali ve agagida belirtilen

hususlarda hassasiyet gostermeli gerekmektedir:

e Giriste ve oturum aralarinda katilimcilara eslik etmek ve onlar1 yonlendirmek,

e (Calistay odalarini kontrol etmek,

e Ana etkinlik salonunu kontrol etmek, (sadece kontrol degil; ayn1 zamanda etkinligini
saglamak)

e Ana odada acilis konusmasini yapacak konusmacilara/sunum yapacak kisilere ve
masanin diizenine dikkat etmek,

e Diger konusmacilara/sunumculara ve bu kisilere ait ¢alistay odalarina dikkat etmek,

e Teknisyenle goriiserek etkinligin yiiriitimii agisindan ihtiyaglar1 gozden gegirmek
(donanimi, aydinlatmay1, 1sitmayi, vb. kapsayan teknik diizenlemeler) ve herhangi bir
sorunun ortaya ¢ikmasi ihtimaline karst giin boyunca teknisyen ile iletisim icerisinde
olmak,

e Sunumlardan sorumlu olmak ve donanimin ¢alisip ¢alismadigini kontrol etmek,

e Etkinlik esnasinda yapilacak duyurular1 gergeklestirmek.

Etkinlik gilinli, organizasyon ic¢in yapilan hazirliklarin is arayanlara en iyi sekilde
yansitilabilmesi ve ortaya ¢ikabilecek eksikliklerin giderilebilmesi i¢in stant diizenlerine azami
dikkat edilmesi gerekmektedir. Bu kapsamda:

e Belirgin ve iyi tasarlanmis bir ISKUR stand1 Kurumsal taninirlik agisindan énem arz

etmektedir. Bu kapsamda, bilgilendirici materyal ve posterlerin yer aldig1 posterler ve
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fuar katalogu aracilignyla ISKUR basarili bir bigimde tanitilmali, danismanlik
hizmetleri sunularak Kurum hizmetlerine yonelik bilgilendirme saglanmalidir.

e Stantlar ziyaretcilere agilmadan dnce stant gorevlileri yerlerini almalidir.

e Etkinlikten hemen Once stant diizeni gézden gegirilmelidir.

e Teknik aksaklik olup olmadig1 kontrol edilmelidir. (Internet, barkovizyon, bilgisayar)

e Yiyecek, icecek ikramlar1 servise hazir bulundurulmalidir.

e Kurum ¢alisanlar1 organizasyonda yer alan firmalar1 ziyaret ederek isglicii talepleri
hakkinda genel bilgi edinmelidir.

e Etkinliklerde kullanilacak her tiirlii basili ve gorsel materyalin Kurumsal Kimlige

uygunlugunun saglanmasi gerekmektedir.

Etkinlik giinii stand1 ziyaret eden is arayanlara ISKUR ’un sundugu hizmetler hakkinda bilgi

verilmesi gerekmektedir.

4.1 Acihs, Fuar Etkinlikleri ve Ekstralar

ISKUR Genel Miidiirliik temsilcisi, Calisma ve Is Kurumu i1 Miidiirii ve ilde faaliyet
gosteren diger kurum/kurulus temsilcilerinin, siyasetgiler ve biirokratlarin katildig bir acilis
oturumu yapilmahdir. Agilis oturumunda fuarin 6nemi kapsaminda acilis konugmalari

gerceklestirilmelidir.

Fuar stiresince ¢aligma seminer, konferans, paneller, kariyer giinii, girisimcilik semineri,
firma sunumlar, sertifikali egitimler gibi c¢esitli etkinlikler gerceklestirilmelidir. Etkinlikler
caligma hayatina iliskin is ve kariyer konularinda ya da kisisel gelisim konularina iliskin

olabilir.

Is arama siirecine destek olacak sekilde is arama teknikleri sunumu, &zgeg¢mis
hazirlama, miilakat yontemleri, kiyafet secimi gibi farkli konulu en az iki seminer muhakkak

olmalidir.

[lde &nde gelen sektorlerdeki onemli kisileri kendi sektdriindeki is ve kariyer

olanaklarindan bahsedebilecegi bir kariyer giinii oturumu yapilabilir.

[lin 6nemli sanayici ve is adamalarindan girisimcilik hakkinda bilgi ve tecriibelerini

aktaracag girisimcilik semineri oturumu gergeklestirilebilir.
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Katilimcilarin etkinliklere dahil edilmesi, motivasyonu ve fuari sahiplenmesi agisindan
onemlidir. Bu nedenle etkinlikler kapsaminda katilimcilar arasindan isteyenler katki
sunabilmelidir. Katilimcilarin bilgilendirilmesi ve daveti agsamasinda seminer, sunum,
sertifikali/sertifikasiz egitim gibi katki sunmak isteyecegi etkinlikler i¢in katilim formunda bilgi

alimmalidir.
Konusmaci olarak inlii kisilerin davet edilmesi fuara katilimi arttiracaktir.

Fuar siiresince yapilmasi gerekli etkinliklere ek olarak fuar ekstralari kapsaminda, imza
giinii, fasil dinletisi, halk oyunlar1 gosterisi, ¢ekilisler, yarismalar, konser gibi hedef kitlenin
fuara yOnelimini artiracak ekstra faaliyetler planlanmasi &nerilir. Ozgegmis masasi
olusturulmasi, talep edenlerin &zgegmislerinin olusturularak aninda ¢iktisinin verilmesi,
profesyonel fotograf ¢ekimi yapilarak licretsiz verilmesi fuarin zenginlestirilmesine katki
saglayacaktir. Bu kapsamda, miilakat simiilasyonlar1 da yapilabilir. Giindemde yer alan her

faaliyetin detayli olarak planlanmasi ve onaylanmas1 gereklidir.

4.2 ISKUR’un Kurumsal Gériiniirliigii

Fuar etkinliginin dnemli amaglarindan birisi de ISKUR un taninirligmin artirilmasidir.
Bu amagla ISKUR kurumsal kimligi tanitim ve duyuru araclarinda, siislemelerde yani her

alanda 6n planda olmalidir.
a) ISKUR Standi

Ziyaretgileri karsilamak, kayitlarini almak ya da gilincellemek, danismanlik yapmak,
fuar ve Kurum hizmetleri hakkinda bilgi vermek, firmalara yonlendirmek amaciyla, kurumsal
kimlige uygun tanitim materyalleri (6riimcek, roll-up, kirlangig, poster, afis vb.) ile donatilmis

belirgin ve iyi tasarlanmis bir ISKUR standi1 kurulmalidir.

Stantlarda gorselligi zenginlestirmek i¢in, boydan boya standin arka tarafi ve/veya masa
ve var ise bankolara giydirme yapilabilir. Ayrica, LED ekranlar kullanilabilir. LED ekranlarda
siirekli olarak ISKUR kamu spotlarinin ve tanitim videolarinmn yayimlanmasi kurumsal imaj
acisindan oldukca etkili olacaktir. ISKUR portalma entegre ve vatandasm T.C. kimlik

numarasini girerek dogrudan 6zge¢misini ¢ikt1 ortaminda alabilecegi kiosklar kurulabilir.

c) ISKUR Hizmetleri
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ISKUR hizmetlerini tanict materyaller kullanilmali ve agilista ISKUR hizmetlerini

tanitan bir sunum gerceklestirilmelidir.
d) Firma Stantlarinda iISKUR

Stantlarda ISKUR logolu kirlangig gibi bir tanitim materyali yer almalidir. Ayrica firma

temsilcileri ile birlikte stantlarda miimkiin ise bir is ve meslek danisman1 gorevlendirilebilir.
e) ISKUR Personeli

Fuar siiresince ISKUR personellerinden bir ekip olusturularak, stantlarin diizeni, masa
ve sandalyelerin yeterli olup olmadigi, firma temsilcilerinin yerlerinde olup olmadig: katilan
firmalarin eksiklikleri, alanin temizliginin yapilip yapilmadiginin kontrolii, giivenligi, ses,
aydinlatma, internet baglantilari, yiyecek-icecek ikramina iliskin faaliyetlerin kontrold, yaka
kartlarinin dagitimi gibi konularda kontroller yapilmali ve eksikliklerin tespit edilerek

giderilmesi saglanmalidir.

ISKUR personeli ziyaretgi ve katilimcilarin sorularinin cevaplanmasi ve sorunlarmin
giderilmesi noktasinda azami gayret gostermelidir. Bu tavir ISKUR’a yonelik imaji olumlu

yonde etkileyecek, hedef kitlenin memnuniyetini artiracaktir.
f) Yaka Kartlarinda iISKUR

Firma temsilcileri ve ISKUR personeli i¢in yaka kartlar1 hazirlanmali yaka kartlarinda
ISKUR logosu goriiniir olmalidir. Firma temsilcileri ve ISKUR personeli igin yaka kartlarinda

ayr1 renklerin kullanilmasi dnerilmektedir.
g) iISKUR Logolu Promosyonlar

Promosyonlar etkili bir tanitim ve pazarlama araci oldugundan fuar siiresince ISKUR
logolu, kalem, bloknot, anahtarlik, sapka gibi promosyon {iriinlerinin dagitilmast oldukg¢a
onemlidir. Boylece, fuar1 ziyaret edenler nezdinde ISKUR farkindalignin olusmasi

saglanabilecektir.
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5 ISTIHDAM FUARI DEGERLENDIRME

Uygulama siireci basariyla tamamlanan fuarin istihdam politikalarinin gelistirilmesi ve
etkinliklerinin bir sonraki yil da arttirilabilmesi adina fuar sonrasi1 degerlendirme de bir o kadar

Onemlidir.

Etkinlik c¢iktilarinin her yoniiyle analiz edilmesi ve raporlanmasi etkinliklerin amacina
uygunlugunun tespiti noktasinda olduk¢ca Onemlidir. Bu yontem; hem diizenlenen
organizasyonlarin sonraki yillarda beklenen sonuglarinin iyilestirilmesini hem de mali kaynak
ve personel anlaminda kamu kaynaklarinin kullaniminda etkinlik saglayarak, verimlilik

noktasinda hesap verilebilirlik ve saydamligin saglanmasini kolaylastiracaktir.

Bu cer¢evede fuar etkinligi sona erdikten sonra gercgeklestirilmesi gereken bazi

faaliyetler asagida ayrintili olarak ele alinmaktadir.

5.1 Ekip Uyeleri ile Toplant:

Etkinlikten hemen sonra diizenleme ekibi ile diizenlenecek bir toplantida, fuarin olumlu
ve olumsuz yonleri ile degerlendirilmesi ve kayit altina alinmasi gelecekte diizenlenecek

etkinliklerde referans olabilecektir.

5.2 Geri Bildirim ve Raporlama

Etkinligin degerlendirilmesi fuarin basarisin1 analiz etme ve gelecekte diizenlenecek
fuarlarin gelistirilmesi ve daha basarili fuarlarin diizenlenmesi agisindan ¢ok 6nemlidir. Bu
kapsamda degerlendirme formlarinin analizi sistemlerin ve siireglerin siirekli olarak
tyilestirilmesine yardime1 olacaktir. Bu nedenle fuara katilan katilimer ve ziyaretgilerin fuara

iligkin memnuniyet ve tatmin diizeyini 6l¢mek i¢in kullanilmas1 6nem arz etmektedir.

Degerlendirme formlarinda bulunan verilerin analizleri ile ankete katilanlarin goriis ve
onerilerinin, 6rnek teskil edecek basar1 hikayelerinin ve iyi uygulamalarin, siirece dahil olan
katilimci ve ziyaretgilerin profilinin 6zetlendigi sonuglarin ana hatlariyla ele alindig1 bir nihai
rapor hazirlanmalidir. Fuar siiresince yliriitiilen faaliyetler ve form degerlendirmelerinin dergi
formatinda basilmasi ve yayimlanmasi bir sonraki etkinlige kadar etkinligin akillarda kalici
olmasin1 saglayabilir. Rapor ve/veya derginin biitlin katilimcilar ile paylasilmasi geri
bildirimlerinin 6nemsendigi algis1 olusturacaktir. Fuarin degerlendirilmesine yonelik

hazirlanan rapor ya da derginin bir kopyas1 Genel Miidiirliige gonderilmelidir.
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Asagidaki sorular geri bildirim ve raporlamanin 6nemi ve gerekliligi hakkinda bilgi

verecektir.

e Etkinlik oncesi hazirlik siirecinde hangi konularda basar1 saglandi ve hangi sekilde
hazirlik yapilmis olsa daha basarili bir etkinlik gerceklestirilebilirdi?

e FEtkinlik siirecinde is arayan ve isverenlerin beklentileri karsilanabildi mi? Hangi
durumlarda beklentilerin saglanmasi1 noktasinda daha basarili olunabilirdi?

e Bu etkinligi tekrar eder misiniz ve eger ederseniz, neler ayni sekilde gergeklesebilir ve
neler degisebilir?

e Etkinlik amacina ulast1 mi1?

e Etkinlik sonras1 hangi faaliyetler gergeklestirildi ve fazladan neleri gergeklestirmenin

faydali olacag1 kanaatindesiniz?

5.3 Istatistiki Bilgilerin Alinmasi1 ve Kurum Sistemine Girisi

Isverenlerden fuar siiresince goriisiilen, bagvuru yapan ya da ise alinan /staja kabul
edilen is arayanlarin sayisina iligskin veriler fuar esnasinda ya da en ge¢ fuarin bitiminden bir
hafta sonra alinmalidir. Bu kisilerin profil verileri, ise girme durumlari, hali hazirda ¢alisan olup

olmadiklar1 vb. hakkinda da ayrintili bilgiler temin edilmelidir.

Etkinlige iliskin istatistiki bilgilerin toplanmasi lizerine katilime1 sayisi, ziyaretgi sayist,
bagvuru ve goriisme sayisi, fuara katilan ziyaretgi profili (STK’lar, siyaset, biirokrasi vb.), is
arayanlardan fuar vasitasiyla ise yerlestirme ya da staj kabul sayisi, fuar kapsaminda
diizenlenen etkinlik ve ekstra sayisi, etkinliklere katilan kisi say1si, fuar tarihi, yeri, biit¢esi gibi

veriler sisteme girilmelidir.

Fuara iligkin verilerin sisteme dogru bir sekilde aktarilmasinin saglanmasima yonelik
Genel Midiirliik tarafindan kontroller gerceklestirilecektir. Buna ek olarak Fuar degerlendirme

raporlar I¢isleri Bakanligina ve CSGB’ye gonderilecektir.

5.4 Tesekkiir Mektuplarinin Gonderilmesi

Fuar siirecine dahil olan katilimct ve etkinlik davetlilerine katilim ve katkilarindan

dolay1 tesekkiir mektuplar1 gonderilmesi kurumsal bir durus sergilemek acisindan 6nemlidir.
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5.5 Fuar Ciktilarinin Kamuoyu fle Paylasiimas

Fuar boyunca yapilan tiim faaliyetlerin gorselleri fuar web sitesinden paylasilmalidir.
Ayrica diizenleme ekibi tarafindan bir basin biilteni hazirlanmali ve kamuoyu ile

paylasilmalidir.

ISKUR’un isim ve logosunun yer aldigi fuar etkinlikleri ISKUR’un imajim
etkilemektedir. Bu sebeple her etkinligin profesyonelce yiiriitiilmesi ve ISKUR’a olumlu

katkida bulunmasi1 dnemlidir.

5.6 Is Arayan ve Isveren Memnuniyet Anketleri

Fuar sonrasinda katilimcilara ve ziyaretgilere iki farkli memnuniyet anketi uygulanacaktir.

5.7 Odiil Sistemi

Istihdam Fuari sonrasinda Merkez Calisma Grubu tarafindan memnuniyet anketleri analiz
edilerek illerin basarilarina gore bir siralama yapilacak ve ilk sirada yer alan Il Miidiirliigiine

Genel Mudiirliik tarafindan belirlenecek bir 6diil verilecektir.

6 ISTIiHDAM FUARI TAKIiP SURECI

Fuara gelen kisiler ise girdi mi?
Fuara gelen kisiler ne kadar siire i¢inde ise yerlestirildi?
Ise yerlestirildiyse yerlestigi is yeri fuara katilim saglayan is yeri mi?

Istihdam fuarlar1 gergeklestikten sonra iiger aylik dénemlerde ise yerlesen kisilerin

takibi yapilarak raporlanmalidir.

7 DIGER HUSUSLAR

Istihdam Fuarlarma Genel Miidiirliik iist yonetiminden ve istihdam uzmanlarindan
katilim saglanmasini teminen fuara iliskin tarih ve yer planlamasinin zamaninda yapilarak
Portala islenmesi ve diizenlenecek Fuara iliskin bir bilgi notunun ¢alisma grubuna iletilmesi

gerekmektedir.
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Planlanan etkinliklerin Portala en ge¢ 15 giin 6nce girilmesi gerekmektedir. Ayrica
tamamlanan etkinliklere iliskin gerceklesme islemlerinin 30 giin igerisinde Portala islenmemesi
halinde il Miidiirliiklerine sistem tarafindan otomatik olarak bir uyar1 e-postasi gonderilecek
olup, uyartya ragmen sisteme 5 giin igerisinde veri girisi olmamasi durumunda etkinlik

diizenlenmemis olarak kabul edilerek sistemden otomatik olarak silinecektir.

Fuar agiliglarinda kayit esnasinda uzun kuyruklar olusmasi nedeniyle, etkinliklerin ilk
saatlerinde kayit alma alanlarinin say1 olarak daha fazla olmasi ve ilerleyen saatlerde kademeli

olarak bu saymin azaltilmasi gerekmektedir.

Fuar planlama siirecinde rehberde yer alan c¢ercevenin disinda bir yaklagim ortaya
konulursa bunun mutlaka Merkez Calisma Grubu ile paylasilmasi ve istisare edilmesi

gerekmektedir.

Fuara katilan is arayanlar1 motive etmek ve fuar esnasinda diizenlenen seminerlere
katilimlarinin artmasini saglamak amaciyla seminer dncesinde konusmalarina ya da seminer

esnasinda sunum yapmalarina olanak saglanmalidir.

Fuara katilan firmalarin 6zenle secilmesi gerekmektedir. Sadece mavi yakali isletmeler
degil beyaz yakali igletmelerin de fuara katilim saglamasi 6nemli olup bu konuda gerekli

calismalarin yapilmasi 6nemlidir.

Suriyeli katiliminin beklendigi etkinliklerde kayit alanina ve fuar alanina Arapga
yonlendirme tabelalar1 yerlestirilmesi, Arapga bilen tercliman bulunmasi ve gerceklestirilen

etkinlik ve katilime1 yerlerini gosteren program Arapga olarak basilmasi gerekmektedir.
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8 SONUC

ISKUR tarafindan 1990°l1 yillarda isverenleri ve iiniversite grencilerini bir araya
getiren bir etkinlik olarak ortaya ¢ikan fuarlar, zamanla her kesimden is arayanlari ve isletmeleri
bulusturan bir etkinlik olarak kurumsallagsmistir. 2010°dan itibaren ise yogun bir sekilde ve daha

genis bir igcerikle uygulama alan1 bulmaktadir.

Temel olarak is arayanlar, isverenler ve ilgili kurum/kuruluslari bir araya getirerek, yerel
ekonomi ve istihdam ortamini hareketlendirmek ve gii¢clendirmek amacina yonelik kurgulanan
fuarlar, caligma hayatinin tim aktorlerini bir araya getiren tek ve en onemli etkinlik olarak
ISKUR’un ulusal ve yerel diizeyde isgiicii piyasasin1 yonlendiren énemli ve etkin bir aktor

konumunda faaliyetlerini siirdiirmesine dnemli katki sunmaktadir.

ISKUR il Miidiirliiklerimizce diizenlenen bdylesi énemli bir misyona sahip fuarlarin
organizasyon siiregleri igin yol gdsterici olmasi gayesiyle hazirlanan bu rehberde yer alan

hususlarin dikkatle incelenmesi ve uygulanmasi biiyiikk 6nem arz etmektedir.
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9 EKLER

EK-1 iISTIHDAM FUARI BiLGi NOTU
istihdam Fuarimin Adi:

Tarih:

Yer: Diger illerle ortak yapilmasi durumunda etkinligin yapilacagi ilin yazilmasi

Siire:
Hedef Gruplar ve Katilimc1 Sayisi:

Katimc1 Sayis1 ve Maliyetleri:

Etkinlik Mekani: Disiiniilen etkinlik yerinin yazilmasi, varsa 6nerilerinin alinmasi

istihdam Fuarimin Hedefleri:

Fuar Diizenleme Siirecinde ilgili Kurumdan Beklenenler:

1. Yer ve Ulasim Saglanmasi

2. Uye Firmalarm Katilimi I¢in Davet Edilmesi
3. Is arayan 6grencilerin katilimi i¢in tanitim destegi yapilmasi vb..

EK-2 iSTIHDAM FUARI DUZENLEME KURULU TEMEL GOREVLERIN DAGILIMI

Etkinlik Koordinatorii

Istihdam Fuarmin planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasinin

tiim agamalarinin idaresinden sorumludur.

Pazarlama ve Sponsorluk Koordinatorii

Istihdam Fuarmin tanim ve halkla iliskileri ile sponsor ve

bagisgilarin bulunmasindan sorumludur.

Lojistik ve Personel Koordinatorii

Istihdam Fuarinin gerceklestirilecegi yerin ayarlanmasi, ekipman,
malzeme ve hizmetlerin alimi ile personel ve Istihdam Fuarinin

yonetiminden sorumludur.

Isveren Koordinatorii

Isverenleri (sirketleri) Istihdam Fuarina katilmasim saglamadan
sorumludur; igveren katilimlari i¢in kilavuzlarin hazirlanmasi;
Istihdam Fuart 6ncesi, Fuar sirasinda ve sonrasinda katilimcilarin

ihtiya¢larinin karsilanmasindan sorumludur.

Tabela ve Grafik Tasarimcisi

Istihdam Fuari igin logo ile temanin yaratilmasindan; brosiir, poster
ve afigler ile tanitim materyallerinin tasarlanmasindan; Istihdam

Fuarimin tabelalarinin tasarlanmasi ve tiretilmesinden sorumludur.

Sekreter / Idari Yardim

Genel biiro ve sekretarya iglerinin gerceklestirilmesinden ve
Istihdam Fuar1 organizasyon ekibinin tiim {iyelerine her tiirlii

gorevde destek vermekten sorumludur.
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EK-3 iISTIHDAM FUARI iSVEREN DAVET MEKTUBU ORNEGI

DAVET KONUSU:
TARIH:
YER:
ISVEREN DAVETIYESI

Sayn Ilgili,
Sizi ISKUR un igverenler ve Is Arayanlara daha etkin hizmetler sunmak amaciyla hazirlanan iller ..
programi kapsaminda diizenlenen Istihdam Fuarina davet etmekten memnuniyet duyariz.
Istihdam Fuar1 etkinligimiz ... tarihinde ... gerceklestirilecektir.
Istihdam Fuari il genelindeki 6nde gelen isverenler ve mevcut Is Arayanlari bir araya getirecektir.
Istihdam Fuarinin amaci Is Arayanlar ile isverenlerin kolayca bir araya gelmesini saglamaktir.
Etkinlik sirasinda, firmaniza iligkin brosiir ve benzer bilgileri sergileyebileceginiz, potansiyel basvuru
sahipleriyle tanisip goriisebileceginiz bir alan firmaniza 6zel olarak tahsis edilecektir. Etkinligimiz
sayesinde tek noktadan, ayni giin iginde ¢ok sayida potansiyel calisaninizla goriisme imkaniniz
olacaktir.
Istihdam Fuarina iliskin taslak giindem Ek 1°de yer almaktadir.
Lojistik
Etkinligimize katilim bedeli .. kadardir. Etkinlik sirasinda iicretsiz olarak 6gle yemegi ve kahve molasi
servisleri sunulacak, kabin/ masa kurulumunuza destek verilecektir.
Seyahat ve konaklama diizenlemeleri katilimcilara aittir. (Ya da
kurumumuz/belediyemiz/iiniversite/sanayi ve ticaret odasi tarafindan karsilanacaktir.)
Kayit
Katiliminizi teyit etmek i¢in agsagidaki rezervasyon formunu (bkz. Ek 2) doldurarak en geg ... tarihine
kadar faks ya da e-posta yoluyla tarafimiza ulagtiriniz (faks ve e-posta adresi girin).
Kayit yaptirdiktan sonra, e-posta yoluyla katiliminiza yonelik bir teyit mesaji ve etkinlige iliskin ek
bilgiler gonderilecektir. Istihdam Fuarma katilamamaniz durumunda tarafimizi bilgilendirmenizi rica
ederiz.
Daha fazla bilgi i¢in (isim, e-posta ve telefon bilgisi) iizerinden bize ulasabilirsiniz. Etkinligimizde
gorlismeyi diliyoruz.

Saygilarimzla
Ek 1: Taslak giindem

Ek 2: Rezervasyon formu
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EK 5-1 ANKET ORNEGI - FIRMALARIN DEGERLENDIRMESI

Istihdam Fuarimiza katildigimiz igin tesekkiir ederiz. Yorumlariniz bizim igin ¢ok degerli olup, gelecekte
gergeklestirecegimiz Istihdam Fuari etkinliklerine katki saglayacaktir. Liitfen asagida goriisiiniizii en
cok yansitan segenekleri isaretleyerek degerlendirme anketimizi tamamlayiniz.

Isim:

Unvan:

Firma:

Telefon Numarasi
E-Posta:

CokAz |Az Orta Iyi Miikemmel

Bagvuru sahiplerinin sayisi

Bagvuru sahiplerinin niteligi

Basvuru sahiplerinin miilakat i¢in
hazirlik seviyesi

Istihdam Fuan Mekaninin
Kalitesi
Istihdam Fuarinin Yeri

Istihdam Fuari i¢in ayrilan siire

Istihdam Fuar1 hakkinda en ¢ok hosunuza giden sey neydi?
Istihdam Fuar1 hakkinda en az hosunuza giden sey neydi?
Gelecekte yapilacak Istihdam Fuari etkinlikleri icin dnerileriniz:

ISKUR tarafindan diizenlenen baska Istihdam Fuarlarina katilmay1 diisiiniir miisiiniiz?

‘ Evet ‘ Hayir

Hayir ise, neden?
Evet ise, gelecekte yapilacak Istihdam Fuari etkinlikleri igin tercihlerinizi belirtiniz:

Ay Giin Stire (saat)

ISKUR’un gelecekte diizenleyecegi baska etkinliklere katilmak ister misiniz?
Oneriler / Yorumlar:
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EK.5-2 ANKET ORNEGI — iS ARAYANLARIN DEGERLENDIiRMESI

Bugiinkii Istihdam Fuarima katildiginiz igin tesekkiir ederiz! Liitfen asagidaki anketi doldurarak Istihdam
Fuar etkinligimizi gelistirmemize yardimci olun.

Soru: Liitfen yanitinizi belirtin

1. Giizel karsilandiginiz1 hissettiniz mi?

| Evet | | [Sayihr | | [Hayr | |

2. Tahmin ettiginizden daha uzun siire beklediniz mi?

| Evet | | [Sayilr | | [Hayr | |

3. Kag Istihdam Fuarina katildiniz?

4. Ne tiir is imkanlar1 artyorsunuz?

5. Bugiinkii Fuar hakkinda nasil bilginiz oldu?

ISKUR ofisi

El ilanlar

Isyerine asilan duyuru
Sokaga asilan duyuru
Gazete ilani

Radyo / TV reklamu
Diger

Istihdam Fuarinin amacinin ne oldugunu bugiinkii etkinlik éncesinde biliyor muydunuz?
| Evet | | | Hayir | |

7. Kag igsveren-isveren temsilcisi ile konustunuz?

8. Kag bagvuru ya da 6zge¢mis sundunuz?

9. Etkinlige bugiinkii katiliminizin is arayigina yardimci oldugunu diisiiniiyor musunuz?

| Evet | | | Hayir |

Hayir ise neden?

Evet ise nasil?

10. Istihdam Fuarina katilmalarini baskalaria da dnerir misiniz?

| Evet | | | Hayir | |
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