[bookmark: _GoBack]Tədbir menecmenti (Event Managment) – həyat tsikli ərzində tədbirlərin idarə edilməsinə cavabdeh olan prosesdir. Həyat tsikli dedikdə, ideya, inkişaf, istehsal, tətbiq, tətbiqin dəstəklənməsi, xitam və istismardan çıxarılma mərhələlərindən ibarətdir[footnoteRef:1]. Tədbir isə, idarəetmə konfiqurasiyası və ya xidmətin təşkili ilə əlaqədar status dəyişikliyidir. Tədbirlərə açılış mərasimləri, konqreslər, sərgilər, konsertlər, qarşılama mərasimləri, yemək, festivallar, yarışlar, yol sərgiləri (roadshow[footnoteRef:2]), diler iclasları, lançlar, sənət, mədəniyyət, idman tədbirləri və d. aiddir. [1: ]  [2: ] 

Tədbir menecmenti monitorinq və nəzarət sisteminin köməyilə yerinə yetirilir. Monitorinq sistemi iki vasitəyə malikdir: aktiv və passiv monitorinq vasitələri.  
Aktiv monitorinq vasitələri – vəziyyətlərini və istifadə edilə bilmə xüsusiyyətlərini müəyyən etmək üçün konfiqurasiya vahidlərini sorğulayır. Çünki, tədbirin təşkili zamanı hər hansı bir kənarlaşma yeni bir əmrə və ya lazımi fəaliyyəti yerinə yetirməyə vasitənin gərəkliyinə yönləndirəcəkdir. Aktiv monitorinq avtomatik qaydalı yoxlamalardan istifadə etməklə monitorinq edilən obyektlərin cari vəziyyətini müəyyən etməklə konfiqurasiya vahidləri və xidmətlərin izlənilməsidir. 
Passiv monitorinq vasitələri – hər hansı bir geri bildiriş almadan problemləri təsbit edər və toplayar. Passiv monitorinq monitorinq edilən obyektlərin cari vəziyyəti haqqında alarm və ya bildiriş almadan konfiqurasiya vahidləri və xidmətlərin izlənilməsidir.
Tədbir menecmenti və monitorinq bənzər görünsə də, önəmli fərqə malikdir. Tədbir menecmenti xidmət və infrastrukturun statusu ilə əlaqədar əhəmiyyətli halları müəyyən etməyi hədəfləyir. Lakin, monitorinq bütün halları və faktları daha geniş miqyasda əhatə edir. Bu baxımdan, tədbir menecmenti monitorinq sisteminin tərkib hissəsidir. 
Tədbir menecmenti xidmət menecmentinə məxsus müxtəlif aspektləri idarə etməklə qəzaların əvvəlcədən müəyyən edilməsi, səmərəliliyin təmin edilməsi (inteqrə edilmə ilə əlaqədar), ehtiyac olan resursların əvvəldən müəyyən edilməsi, avtomatik prosesin təşkili üçün daha yaradıcı fikirlərin yaranması üstünlüklərinə malikdir.
Tədbirlərin təşkili hər keçən gün dəyişən və inkişaf edən texnologiyanın təqdim etdiyi imkanlarla önəmini artırmaqda və daha çox üstünlük verilən mövqeyə çatmaqdadır. Tədbirlərin önəmli bir vasitə halına gəlməyi tədbir agentliklərinin çoxalmağına səbəb olmuş və bu da tədbirə özəl böyük bir sektorun yaranmasına zəmin yaratmışdır. Böyüyən sektor içindəki agentliklər arasında baş verən rəqabət də olduqca yüksək səviyyələrə çatmışdır. Böyümənin və texnologiyanın gətirdiyi müxtəliflik tədbirlərin təşkilinə də qeyri-adilik və yaradıcılıq gətirdi. Xüsusilə son illərdə böyüyən və güclənən sosial media şəbəkləri tədbirlərin təşkili üçün olduqca önəmli və əyləncəli bir mühit halına gəlmiş, sosial mediadan daha çox istifadə edilməyə başlanılmışdır.
Tədbir şəxsin və toplumun olduğu hər yerdə başverə biləcək planlı və plansız olaraq qarşımıza çıxa bilr. Tədbir anlamının təməlində əlaqə - ünsiyyət yer almaqdadır. Çünki içərisində müəyyən hədəf kütlələrlə birbaşa və ya dolayı təmas qurmağı qarşısına məqsəd qoyan davranışlar saxlayır.Keçmişdə tədbir xüsusiyyəti daşıyan hərhansı  bir hadisəni həyata keçirmək üçün müəyyən bir plan yazmaq və o plana uyğun planlaşdırılanları yerinə yetirmək kifayət idi. Ancaq günümüzdə hədəf kütlələr ilə daha yaxın və sağlam münasibətlər qurmaq istəyən markalar,təqdim etdikləri məhsul və ya xidmətin təqdimatını etmək,işləyənlərini motivə etmək,müştərilərini satın almağa təşviq etmək və b. Səbəblərlə tədbirlər təşkil edilməkdədirlər.Ehtiyac olunan tədbirlər keçmişdə sıradan olduğu halda günümüzdə  peşəkar idarə edilən,yüksək büdcəli,stratei və planlaşdırılmış tədbirlər halna gəlmişdir.Günümüzdə hədəf kütlə ilə əlaqəyə keçmək üçün insan resurslarının təqdim etdiyi bütün imkanlardan yararlanmaq istəyən markalar,fimalar və təşkilatlar üçün tədbirlərin idarə edilməsi olduqca önəmli əlaqə vasitəsi olaraq görülməkdədir.
Təşkilatların ya da markaların əlaqə fəaliyyətlrinin bir parçası olan tədbirlər əlaqə baxımındna bir sıra avantaları bərabərində gətirməkdədir. Bu avantajlar aşağıdakılardır: 
· Mesajı hədəfə doğrudan çatdırmağı təmin edir
· Hədəf kütlə ilə duyğusal bağ qurmaq fürsəti yaradır
· Hədəf kütləni yaxından izləməyə,tanımağa imkan yaradır
· Hədəf kütlə haqqında bilgi əldə etmək daha asan halagəlməkdədir
· Ənənəi mediada və sosial mediada yer almağı asanlaşdırır
Tədbirlər markaların ümumi insan resursları və reklam siyasətinə uyğun bir şəkildə həyata keçirilməsi gərəkən alt tədbirlərdir. Tədbirin yeri,zamanı,əlaqə vasitələri,hədəf kütlələrin doğru analizi stratejik bir tədbir planlaşdırılması baxımından böyük önəm daşıyır. 
Tədbirlərin idarə edilməsi günümüzdə bir çox marka ya da təşkilat tərəfindən üstünlük verilən məhsuldar əlaqə vasitələridir.Dolayısı ilə həm tədbir keçirən marka həm də tədbiri həyata keçirən peşəkarlar baxımından hər anlamda güclü bir rəqabət mövcuddur.Çünki illərdən bəri sıradan tədbirlər dəyişən texnoloji və bundan artıqlamasıyla təsirlənən toplumun gözləntilərini qarşılamamaqdadır.Sıradanlığın daha çox qəbul edilmədiyi,fərqlənmə strategiyalarının,yaradıcılığın və yüksək büdcəli tədbirlərin daha çox ön plana çıxdığı bir əlaqə dünyasında tədbir menecmentinə aid də dəyişikliklər  əlbəttə olmalıdır.
Tədbirlərə açılış mərasimləri, konqreslər, sərgilər, konsertlər, qarşılama mərasimləri, yemək, festivallar, yarışlar, yol sərgiləri (roadshow[footnoteRef:3]), diler iclasları, lançlar, sənət, mədəniyyət, idman tədbirləri və d. aiddir.Sözügedən tədbirlər öz-özünə yaranıb baş verən tədbirlər deyillər.Burada bütün hadisələr müəyyən strategiyalar əsasında planlaşdırılmış fəaliyyətdir.Günümüzdə xüsusi bir önəmə sahib olan tədbirləri stratejik olaraq idarə etmək,tədbirin hədəflədiyi məqsədə çatmağı üçün ən önəmli şərtdir. [3: ] 

Dolayısı ilə sözügedən fəaliyyətin strategiyaya uyğun idarəedilməsi zəruridir.Həyata keçiriləcək olan fəaliyyətin təşkilatın quruluşuna uyğun olması eyni zamanda  imicini gücləndirməyi qısaca bütün bunlara müsbət qatqısının olmağı gərəklidir.
Tədbirlərin menecmenti araşdırma, dizayn, planlaşdırma, təşkiletmə və tədbirdən sonra qiymətləndirmə mərhələlərindən ibarətdir. 
Araşdırma, dizayn, planlaşdırma (tədbir öncəsi): Sifarişçinin gözləntiləri çərçivəsində tədbirin məqəsədləri müəyyən olunur. 5W (Why? Who? When? Where? What?) qaydası- Nə üçün? Kim? Nə zaman? Harada? Nə? suallarının cavabları müəyyən edilir. SVOT analizi həyata keçirilrək tədbirə aid bütün risklər və avantaların qiymətləndirilməsi aparılır. Əldə edilmiş məlumatlar əsasında tədbirin planı hazırlanır, tədbirin xüsusiyyətinə görə uyğun layihələr hazırlanır və lazımi büdcə müəyyən edilir. Tədbirin təşkilindən öncə layihələndirmə prosesində aşağıdakı suallara cavab verilməlidir:
· Tədbir nədir?
· Kim tərəfindən təqdim edilir, hədəfi nədir?
· Kim idarə edir?
· Nə zaman tədbir keçiriləcəkdir?
· Hansı mənbələr işlənəcəkdir?
· Hədəf kütlələr kimlərdir?
· Tədbir daxilində fəaliyyətlərin sıralanması və zamanlaması nədir?
· Təşviq (promotion) dəstəyi təşkil edilmişdirmi?
· Tədbir necə reallaşdırılacaqdır?
Tədbir müddətində tənzimləmə tədbirin hədəf kütlə ünvanlması, yəni reallaşmasıdır. Tədbirin tətbiq mərhələsi onun növünə uyğun olaraq 24 saatdan az və ya bir neçə gün/ay davam edə bilər. Bu mərhələdə əsas məqsəd tədbirin qüsursuz yerinə yetirilməsidir.
Tədbirdən sonra qiymətləndirmə mərhələsində tədbirin tətbiq nəticələrilə planlaşdırılmış hədəflər müqayisə edilir və bu hədəflərə nə dərəcədə nail olunması müxtəlif araşdırmalarla təhlil edilərək tədbirin qiymətləndirilməsi həyata keçirilir.
Tədbirlər mədəniyyət, bayramlar, bizneslə əlaqədar ticarət tədbirləri, idman, əyləncə, sənətkarlıq, rəsmi, siyasi və özəl tədbirlər ola bilər. Qeyd edilən tədbirlərin təşkili tədbir təklifinin əsaslandırılmasını, yəni məqsədəuyğun təşkilini tələb edir.  Eyni zamanda, xeyli araşdırma tələb edir. Tədbirin təşkilatçısı tədbirin sifarişçisi haqqında detallı məlumatlara sahib olmalıdır. Sifarişçinin imici, tarixi, sektordakı yeri, rəqibləri, daha öncəki tədbirləri, ictimaiyyətlə əlaqələr strategiyası haqqında məlumatları əldə etməlidir. 
Tədbirin təşkililə əlaqədar ən ümumi iş ardıcıllığı aşağıdakılardır:
· Tədbir təklifinin xülasəsi
· Tədbirin çərçivəsi
· Tədbirin yeri
· Nəqliyyat
· Qonaqlama
· Tədbirin günlük proqramı
· Tədbirin təqvimi
· Tədbirin büdcəsi
Tədbirin mükəmməl şəkildə təşkili müqavilələri də zəruri edə bilər. Müqavilə tədbirin təşkilatçısı ilə tədbirin sahibi və ya sifarişçisi arasında bağlanır. Müqavilədə tədbirə dair şərtlər və hallar, tədbirin idarə edilməsində nəyin nə zaman gerçəkləşməsi, tərəflərin hüquqi məsuliyyəti, tədbirin planının, ödəmə dəqiqliyi, kimin hansı işə cavbdeh olması açıqca əks olunmalı və tərəflərini imzasıyla qüvvədə olmalıdır. Tədbirin ilk saatından vaxtın səmərəli idarə edilməsi, tədbirin planına uyğun nəzarət vərəqinin (çeklist - check-list) tərtibi vacibdir. Nəzarət vərəqi tədbirin detalların, növünə və müddətinə görə dəyişir. Tədbir idarəetməsində nəzarət vərəqi üzrə ixtisaslaşmış şəxsin müəyyən edilməsi daha vacibdir. 
Eyni zamanda, tədbir üçün bir qrupun formalaşdırılması planın icrası zamanı aşağıdakı sualları cavablandırmağı tələb edir:
· Layihənin rəhbəri kim olacaqdır?
· Dəstəkləyici işçilər kimlərdir və vəzifələri nədir?
· Əlaqədar vəzifələr və öhdəlikləri hazırlanmışdırmı?
· Son təsdiqlər kim tərəfindən veriləcəkdir?
· Ortaqlıq gərəklidirmi?
· Gərəkli olarsa, buna imkan varmıdır, əlaqədar şəxslər müəyyəndirmi?
· Tədarükçülər kimlərdir?
· Əlavə bir konsaltinq fəaliyyətinə ehtiyac olacaqmı?
· Əlaqədar müqavilələr (sözləşmə və s.) hazırlanmışmıdır?
· Hansı növ mənbələrə ehtiyac olacaqdır: maddi, texniki, intellektual və s.?
· İstifadə zamanları, miqdarları, tədarükləri, istifadə yerləri necə müəyyən ediləcək?
· Tədbir dəstəkləyici təşviq fəaliyyətləri tələb edirmi?
· Tələb edirsə əlaqədar hazırlıqlar varmı?
· Tədbir ilə hədəflənən fayda və xərclər analiz edilmişdir?
· Tədbir ilə stimullaşdırılan başqa hədəf qrupları varmı?
Tədbirin növündən asılı olmayaraq potensial risklər və böhranlar mümkündür. Bu səbəbdən, tədbirin hazırlanması zamanı risk və böhranla əlaqədar planının nəzərə alınması əsasdır. Bu zaman nəzərdə tutulan önləyici planlar ən az zərərlə yaxşılaşdırmanı nəzərdə tutmalıdır. 
Tədbirin yekununda ümumi bir qiymətləndirmənin aparılması mütləqdir. Bu qiymətləndirmə tədbirin təşkilatçısı (şəxs və təşkilat) tərəfindən əldə edilən məlumat və təcrübənin məruzə edilməsində göstəriciləri əldə etməyə imkan verir. Tədbir biznes sahibləri tərəfindən təşkil edilirsə, səmərəlilik, icra təhlillərinə əlavə olaraq tədbirin təkrarı haqında fikir yaradır.
Tədbirlərin idarəedilməsində yaradıcı rəqabət
Yaradıcılıq dedikdə, bir işə yenilik gətirilməsi başa düşülür. Müasir tədbirlərin idarə edilməsində yaradıcılıq daha üstün yer tutmaqla ənənəvi menecment xüsusiyyətlərini qabaqlayır. Yəni müasir tədbirlər ictimaiyyətlə əlaqələr və reklam sektorunun əsas vasitələrindən birinə çevrilmişdir. Hədəflənən əsas məqsəd isə, fərqliləşmə strategiyasını yaradan fəaliyyətlərin (yaradıcı) təşkilidir.  Bunun üçün, informasiya texnologiyalarının imkanlarından kifayət qədər istifadə edilir. Bu yaradıcı tətbiqlərə aşağıdakılar aiddir: 
Video Projection Mapping tətbiqi[footnoteRef:4]. 3D və ya 4D mapping video show adlandırılan tətbiq bir çox firmaların tədbirlərində işlədilir və qənaətlidir. Hazırda bir çox qida, geyim və kosmetik məhsulların istehsalçıları bu yaradıcı tətbiqdən istifadə edir. Bu tətbiqlər küçə, konfrans və otel salonlarında daha çox nümayiş etdirilir.  [4: ] 

Türkiyədə 2012-ci ildə Rumeli Hisarı üzərində Samsung şirkətinin yeni bir modelinin təqdimatı üçün həyata keçirmiş olduğu 4D video mapping tətbiqinin effektivliyi və yaratmış olduğu fərqlilik ölkə sərhədlərinin xaricinə çıxmışdır. Qlobal bir marka olan Samsung həmin tətbiqi başqa bir çox ölkələrdə də həyata keçirmişdir.
Motto fokuslu tədbirlərin hazırlanması
Keçmişdə həyata keçirilən tədbirlər daha çox səs,işıq sistemlərinin disiplinini təmin etmək,hədəf kütləni tədbiri mərkəzində toplamaq və tədbiri planlanılan şəkilə uyğun reallaşdırmaqdan ibarət idi. 

Bu tədbirlərin hazırlanması üçün konsept yaratmaq və onu tanıdan sloqan zəruridir. Yazılı və vizual materiallardan istifadə edilməklə mottoya uyğun mühit yaradılır və bu tədbirlərin rəqabət gücü daha çoxdur. Motto insanların vərdişlərini dəyişməyə, onlara kim olmalrı və məqsədlərini xatırlatmağa, ruhlandırmağa, məhsuldarlığını artırmağa sövq edir. Eyni zamanda, motto qısa, asan xatırlanan və intellektual olmalıdır.
Sloqan da motto kimi tanıtım xüsusiyyəti daşıyır. Lakin əsas fərq ondadır ki, sloqan inanc, motiv, ideal və məqsədi ifadə etməyə, motto isə hədəf qrupun diqqətini əldə etmək və onlara məqsədlərini xatırlatmağa çalışır.
Məsələn Ford Cargo bazara çıxaracağı yeni bir modelinin tanıtımını reallaşdırmaq üçün təşkil etdiyi tədbirdə maşının ən önə çıxan tərəfinin rəqiblərdən hər anlamda daha güclü olduğu vurğusunu etmək məqsədilə “güc” mottosu ilə yola çıxmışdır.

Sosial mediaya intiqerasiya
Tədbirlərin idarə edilməsində digər yaradıcı yanaşma medya (yayın, çap, internet) ilə olan əlaqələrdir. Medya daha dərin sosial əlaqələr qurmaq, ictimaiyyət yaratmaq və əməkdaşlıq layihələri qurmağa imkan verən veb saytlardır. Bu veb saytlara Twitter, Facebook, Instagram, YouTube, Google+, Myspace, Foursquare və digərləri aiddir. Sosial medyanın 3 əsas xüsusiyyəti var: 
qarşılıqlı əlaqə - Sosial medianın istifadəçilərinə təqdim etdiyi ən təməl xüsusiyyətdir. Asenxronizasiya –  Sosial media zaman problemini aradan qaldırır. Bu imkan sosial medianı ənənəvi əlaqə vasitələrindən fərləndirən ən önəmli nöqtələrdən biridir.
kütləsizləşdirmə - Sosial media istifadəçilri həm kütlə halında əlaqə qura bilərlər,həm də biri-birilərinə birbaşa ismarıc yaza bilərlər.
Hər tədbirin məqsədində dolayı və ya birbaşa üsullarla insanlara çatmaq məqsədi vardır.Tədbirlərin təşkilində sosial mediadan istifadə edilməsinin bir sıra üstünləri vardır:
· Həyata keçiriləcək tədbir üçün fərqlilik yardır
·  Sürətli və təsirli qərar verməyə kömək edir
· Zamana qənaət edilməsini təmin edir
· Önəmli və müsbət hadisələr Sosial mediada paylaşılır
· Daha əyləncəlidir
· Hədəflənilən kütləyə çatmağın ən qısa və sürətli yoludur
· Xərci aşağıdır
Dünyada ən çox istifadəçi sayına sahib olub görüntü,bilgi və məkan bildirimi paylaşının olduqca çox bir şəkildə həyata keçdiyi Facebook və Tvitter şəbəkələri günümüzdə  tədbirlərin dı ın çox layihə hazırlamağa çalışdığı məkanlardır.Tədbirə özəl olaraq açılan bir Facebook səhifəsini bəyənərək yayılmasının təmin edilməsi və buna bağlı olaraq ən yüksək sayda istifadəçiyə çataraq tədbirdən,tədbirlə bağlı xəbərlərdən xəbərdar edilməsi başlıca məqsədlərdəndir.Səhifə açmaqdan əlavə olaraq tədbirə uyğun etiket yaratmaq və istifadəçilərin də bu hastaglardan istifadəsin nail olmaq bir digər məqsəddir.Dünyanın ən populyar şəkil paylaşma şəbəkəsində - İnstagramda tədbirə aid şəkillərin paylaşılmasını təmin etmək,dünyanın ən populyar video paylaşma şəbəkəsi olan Youtubeda tədbirin videolarının paylaşılmasına nail olmaq ən təməl hədəflərdəndir.
Tədbirlərin idarə edilməsində sosial media əsaslı rəqəmsal tətbiqlər.
 Tədbirlərdə sosial mediya inteqrasiyasını yaratmaq üçün bir sıra rəqəmsal tətbiqlər işlənməkdədir:
QR Kod: Kvadrat kod olaraq məlum olan QR kodlar tədbirlər daxilində iştirakçıya təqdim edilən hər hansı bir məlumat və digər paylaşmaların kodlanmış məzmununun daşıyıcısıdır. QR kodlar sosial media ilə interqasiya edilmiş tərzdə iştirakçılara təqdim edildiyində sosial şəbəkələrdə paylaşmanı da asanlaşdırır.
TweetWall (Twitter Paylaşma Divarı): Tədbirlərdə ən çox işlədilən tətbiqlərdən biridir. Xüsusilə, məlumatların ötürülməsinin çox olduğu konqres, konfrans tipli tədbirlərdə istifadə edilir. TweetWall tədbirin təşkil edildiyi ərazidə bütün iştirakçıların görə biləcəyi yerlərdə bir ya da birdən çox  ekrandır. 
360 Selfie: Tədbir mottosunun və ya sloqanının, xüsusilə, İnstagram vasitəsilə yayılması və iştirakçıların əyləncəli paylaşmalar etməsinə imkan verən rəqəmsal bir tətbiqdir. Sistem iştirakçının tədbir məkanına yerləşdirilən video məkana daxil olaraq 360 dərəcə videonnun və paylaşmasını təmin edir.
Prestagram (Instagram xatirəsi): Prestagram tədbirlərdə iştirakçıların İnstaqgramda olan haştaq ilə paylaşdıqları fotolarını, markanın reklamını xüsusi bir çərçivə ilə təqdim edən rəqəmsal bir tətbiqdir. Tədbirinin mottosunun müəyyən edilmiş haştaq adı ilə tvitlənməsilə iştirakçının isti içki əldə etməsi əylənəcəyə səbəb olur və bu tədbir sahibini sosial medyada daha məşhur edir.
Social Goal (Tweetle işləyən stolüstü futbol masası): Tədbirlərin ən məşhur əyləncə vasitələrindən biridir.

Fuarların təşkili
Sərgi – sənaye,kənd təsərüfatı və ticarət məhsullarının və ya  bunlara aid xidmətlərin tanıdıldığı,məlumat mübadiləsinin baş verdiyi alıcı ilə satıcının qarşılaşdığı,bölgənin və ölkənin inkişafında önəmli rolu olan çoxlu sayda məhsulların əvvəlcədən müəyyən edilmiş yer və zamanlarda açılan,xüsusilə sənaye,kənd təsərrüfatı və ticarət mərkəzlərində baş tutan tədbirdir. Sərgilərin tipləri:
1.Milli sərgilər
2.Beynəlxalq sərgilər
 a.ölkənin tanıdılmasına yönəlmiş sərgilər
b.Məhsulun tanıdılmasına yönəlmiş sərgilər
Sərgi zamanı rənglərin seçimi və aydınlatma çox önəmlidir.Rəng tonları elə seçilməlidir ki,qonaqların marağını çəkə bilsin.Aydınlatma ilə istənilən yerlərin,cisimlərin göstərilməsi təmin edilməlidir.İlk öncə uyğun ərazi seçilməlidir.Sərgiləmə üçün yarıaçıq,qapalı məkanlar hazırlanmalıdır.Diqqət çəkici.dinamik arxa planlar.cəbhələr qurlaşdırılmalıdır.Kölgə,yarıkölgə,günəşli yerlər,yaşıl ərazilər,dinlənmə yerləri,uşaqlar üçün oyun əraziləri hazırlanmalıdır.
  


