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1. KAPSAM

Bu el kitabinin hazirlanmasindaki amag, CEO Event firmasinda yuritilmekte olan kalite
ybnetim sisteminin etkin ¢alismasi icin gerekli sireclerin tanimlanmasi, iligkilendiriimesi ve
kontrolu yoluyla slireg yaklagimini gostermek, yetki ve sorumluluklari belirtmek ve Uguncu
taraflara kalite yonetim sisteminin nasil uygulandidini gdstermektir. CEO Event, musgteri
memnuniyetini arttirmay! amaclayacak sekilde, yasal sartlara uygunluk glvencesiyle, sUrekli
iyilestirmeyi hedef alarak uUretim yapmakta ve hizmet vermektedir.

2. ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA DOKUMANLAR
Standard / Dokiiman No Adi
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi — Sartlar

3. TERIMLER VE TARIFLER
ISO 9001:2015 standardinda verilen terimler ve tarifler uygulanir.

4. Kurulusun Baglami
4.1. Kurulug ve Baglaminin Anlagiimasi

CEO Event, kalite yonetim sisteminin istenen sonuglarini elde etme yetenegini etkileyecek i¢
ve dis faktorleri belirlemistir. Belirlenen bu faktérleri risk analizi igin birer girdi olarak dikkate
almaktadir.

i¢ faktérler; Calisanlar, Yénetim, Kurulusun degerleri ve kulturi, Uretilen tirtin (Verilen
Hizmet), Sahip Olunan Ekipman, Tesis, Teknoloji, Hedefler/Stratejiler, Edinilmis Bilgi,
Baglayici sdzlesmeler, Performans gibi 6geleri igerirken;

Dis faktorler ise Musteriler, Rakipler, Medya, Tedarikgiler, Cevre, Devlet Kurumlari,
Dernekler/Odalar, Duzenleyici Kuruluglar, Finansal Kuruluglar ve Teknoloji olarak
tanimlanmstir.

Risk Analizi ile ilgili periyodik kontroller yapilirken baglami etkileyen i¢ ve dis faktorler ile ilgili
degisiklikler de gdzden gegcirilmektedir.

REFERANS: SEMA.01 KURULUSUN BAGLAMI SEMASI

4.2. ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerinin Anlagiimasi

CEO Event, hizmet sunma kabiliyeti lzerinde potansiyel etkiye sahip ilgili taraflari ve bu
taraflarin kalite yonetim sistemi igin gereksinimlerini belirlemistir. Firmanin baglamini
belirlerken tanimlanan i¢ ve dis faktérler ayni zamanda ilgili taraflar isaret etmektedir. ilgili
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taraflarin ihtiya¢g ve beklentileri periyodik ziyaretler ve toplantilardan elde edilen verilerin,
ybnetim gézden gecirme toplantisinda degerlendiriimesi ile analiz edilir.

REFERANS: TABLO.03 ILGILI TARAF GEREKLILIKLER BEKLENTILER TABLOSU

4.3 Kalite Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi
Uygunluk yakumldlUkleri, ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri ile sunulan UrlGin ve hizmetin
faaliyet detaylari g6z 6nlinde bulundurularak kapsam olusturulmus ve dokimante edilmistir.

Kapsam: Kamu ve dzel sektoér igin reklam, promosyon, tanitim kampanyalari ve davet,
konser, sempozyum, 6zel glinler, toplanti, seminer, eglence, kongre ve spor organizasyonlari
diizenlenmesi

Firmada 7.1.5 Kaynaklarin izlenmesi ve Olgllmesi maddesi, hizmetlerin sartlara
uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve élgme kullaniimadigi igin kapsam disidir.

8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler maddesi ise projelerin gergeklesmesi genelde planlanan
surecte gercgeklestigi ve sonrasinda devam eden, destek verilmesi gereken bir sire¢
olmadigi icin kapsam disidir.

Kapsam digi ifadesinden kasit, uygulanabilir olmayan maddelerdir.

REFERANS: FPK.01 FIRMA PROFILI VE KAPSAM DOKUMANI

4.4 Kalite Yonetim Sistemi ve Slrecler

CEO Event kalite yonetim sistemi, TS EN ISO 9001:2015 standardinin sartlariyla baglantili ve
uyumlu bigcimde olusturulmus ve dokiimante edilmistir.

Olusturulan sistemin etkin bir gekilde yuratulmesi, sudrekliliginin saglanmasi ve surekli
iyilestiriimesi icin gerekli dizenlemeler gergeklestirilmistir.

Prosesler, proseslerin girdileri-ciktilari ve birbirleriyle olan etkilesimi, prosesler icin gerekli
kaynaklar ve proses sorumlulari, proses izleme, oOlcme ve performans kriterleri ile
proseslerdeki ilgili risk ve firsatlar tanimlanmistir.

REFERANS: SEMA.03 PROSES ETKILESIM SEMASI

5. Liderlik
5.1 Liderlik ve taahht
5.1.1 Genel

CEO Event Ust yonetimi, kalite yonetim sisteminin gelistiriimesi, uygulanmasi ve etkinliginin
surekli olarak arttirlmasini saglamak igin gereken tim faaliyetlerin etkili bir sekilde
yuritilecegini taahhlt etmekte ve liderlik yapmaktadir.

Bu taahht ile ilgili olarak;
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» Tam ilgili taraflarin memnuniyetinin saglanmasi ve yasal mevzuat gereklerinin
karsilanmasi konusunda farkindaligin ve biling diizeyinin arttiriimasi icin faaliyetler
yaratar.

» Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi ve buna bagli hedeflerin belirlenmesini ve hedeflenen
sonuglara ulasiimasini saglar.

» Olusturulan yonetim sisteminin etkinligini gdbzden gecirmek ve iyilestirme firsatlarini
tespit etmek icin diizenli olarak yonetim gozden gecirme faaliyetlerini yuratdr,

> Yonetim sisteminin etkinliginin saglanmasi icin gerekli kaynak ihtiyaglarinin

belirlenmesini ve teminini saglar.

Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is suregleri ile entegrasyonunun

saglanmasini glivence altina alir.

Proses yaklasimi ve risk tabanli dislnce bilincini tesvik eder.

Kalite yonetim sisteminin etkinligine katkida bulunacak kisileri destekler, yonlendirir ve

katilimlarini saglar.

Surekli iyilestirmeyi tesvik eder.

YV VYV VY

5.1.2 Misteri Odag

CEO Event ust ydnetimi, musteri intiyaclarini ve yasal sartlar dikkate alarak, sagladiklari
artin ve hizmeti etkileyebilecek ilgili risk ve firsatlarin belirlenmesinde ve tim sirecin musteri
memnuniyeti odakli olmasinda liderlik etmektedir. Misteri memnuniyetinin élgtlmesi, yonetim
gbzden gecirme toplantisinin giindem maddelerindendir.

REFERANS: PR.06 MUSTERI MEMNUNIYETI OLCME VE SIKAYETLERI
DEGERLENDIRME PROSEDURU

5.2 Politika
5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi

CEO Event, vizyon ve misyonu ile baglantih olarak, stratejik hedeflerinin belirlenmesine
rehberlik edecek sekilde, uygulanabilir sartlari yerine getirme taahhudunu iceren ve odak
noktasi surekli iyilestirme olan bir Kalite Politikasi olusturmustur.

REFERANS: POL.01 KALITE POLITIKASI

5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

CEO Event, dokimante ettigi Kalite Politikasini kurulus igcinde, gorulebilir sekilde, kritik
noktalarda paylasmis ve www.ceoevent.com.tr adresli web sayfasinda ilgili taraflarin
erigebilecegi sekilde yayinlamigtir.
ilgili politikanin tim c¢alisanlarca benimsenmesi adina farkindalik odakli calismalar
planlanmakta ve saglanmaktadir.

5.3 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

CEO Event, standardin istedigi sekilde, ilgili faaliyetini gergeklestirirken gbrev alan personelleri
icin yetkinlik kriterlerini, gorev tanimlarini ve sorumluluklarini belirlemigtir. Bu belirleme
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¢alismasi sirasinda personellerin kalite yonetim sistemi sartlarini karsilar niteliklere sahip
olmalari, proseslerin islerligini strdirebilecek yetkinlikte olmalari, musteri odakli olmalari ana
konular olarak ele alinmistir.

Tdm birim ydneticileri, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglendirerek gorev, yetki ve
sorumluluklarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglarlar.

Tum personel, tanimlanmig olan goérev ve sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirir.

REFERANS: SEMA.02 ORGANIZASYON SEMASI
KYS-FR-IK-01-02 GOREV TANIMI

6.Planlama
6.1.Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

CEO Event, yonetim sisteminin planlanan hedeflere ulasabilecegine glivence vermek,
istenen etkileri gelistirmek, istenmeyen etkileri azaltmak ya da yok etmek ve surekli
iyilestirmeyi saglamak icin risk ve firsatlari belirlemektedir. CEO Event, bu faaliyeti nasil
yapacagini, proseslere nasil entegre edecegini, nasil uygulayacagini ve bu etkinliklerin
sonuglarini nasil degerlendirecegini belirlemistir.

Risk degerlendirme yontemi olarak 5*5 Matrisi kullaniimaktadir. TUm proseslerden gelen
riskler bir havuz haline getirilip, Uzerinde ¢alisma yapilarak analiz tablosu olusturulmustur.

REFERANS: TABLO.01 RISK VE FIRSATLARI BELIRLEME, DEGERLENDIRME VE
ANALIZ TABLOSU
PR.01 RISK VE FIRSATLARI BELIRLEME VE DEGERLENDIRME PROSEDURU

6.2.Kalite Amagclari ve Bunlan Gergeklestirmek igin Planlama

CEO Event, her yil kalite politikasi ile uyumlu, uygulanabilir sartlar dikkate alacak sekilde,
musteri memnuniyeti odakli, él¢llebilir ve izlenebilir hedefler olusturmakta; tim personelleriile
paylasmakta ve ilgili sire¢ zarfinda degisiklikler olmasi halinde glincellemeleri yapmaktadir.
Hedefler tanimlanirken, gereken kaynaklar, ilgili sorumlular, hedeflerin tamamlanma sureleri
ve elde edilen sonuglarin nasil degerlendirilecegi belirlenmigtir.

REFERANS: TABLO.02 HEDEF TAKIP TABLOSU

6.3.Degisikliklerin Planlanmasi

CEO Event bunyesinde kalite yonetim sisteminde degisiklik yapilmasi gerekmesi halinde bu
degisiklikler icin, dncelikle gerekli kaynaklarin varligi ya da temin edilmesi i¢in gerekenler;
yapilan degisikligin neyi hedefledigi ve sonuclari, degisiklik halinde yetki ve sorumluluklarda
herhangi bir revizyonun s6z konusu olup olmadigi ve kalite ydnetim sisteminin batinltgine
etkisi degerlendirilmektedir.

Bu degisiklikler proses degisikligi, kritik personel degisikligi, yontem degisikligi, Grin,
kullanilan cihaz degisikligi vb. olabilir.
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REFERANS: PR.02 DEGISIKLIKLERIN YONETIMI PROSEDURU

FORM.01 DEGISIKLIK DEGERLENDIRME VE TAKIP FORMU

7.Destek
7.1.Kaynaklar
7.1.1.Genel

CEO Event, kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, surekliliginin saglanmasi,
surekli iyilestiriimesi ve musteri memnuniyetinin arttirilmasi i¢in gereken kaynaklari
belirlemekte ve saglamaktadir. Var olan i¢ kaynaklar ve disaridan temin edilmesi gerekenler

gerekli goéruldugunde yapilan periyodik toplantilarda ve yénetim gézden gegirme toplantisinda
degerlendirilmektedir.

7.1.2. Kisgiler

CEO Event’te hizmet kalitesini ve sartlara uygunlugu etkileyen isleri yerine getiren personel
egitim, égrenim, yetenek ve deneyim bazinda yetkindir. ilgili yetkinlikler gérev tanimlarinda
belirtilmis olup, personel alimi bu yetkinliklerin karsilanmasi durumunda
gerceklestiriimektedir. Personellerle ilgili gérev tanimlari paylasiimis ve anlasiimasi
saglanmistir. Personellerin yetkinlikleri ile ilgili kayitlar tutulmaktadir. Personelin ise alim
degerlendirmesi genel midir ve satis muduri tarafindan yapiimaktadir.

REFERANS: KYS-PR-IK-01 /SE ALIM PROSEDURU
GOREV TANIMLARI

7.1.3.Altyapi

CEO Event, hizmet karsilama sartlarina uygunlugu saglamak icin ihtiya¢g duyulan altyapi
olusturulmus ve devamlhiligini saglanmaktadir.

Mevcut altyapinin surekli olarak ¢alisir durumda tutulmasi ve fonksiyonunu yerine getirmesinin
saglanmasi temel esastir. Yapilmasi planlanan degisiklikler olmasi halinde, periyodik
toplantilar ve yonetim gézden gegirme toplantisinda kaynaklarin durumu esas alinarak gerekli
degerlendirme yapilmakta, planlanmakta ve hayata geciriimektedir. Olagan disi talepler ise
Form.01 Degisiklik Talep Formu ile iletilir.

ERP programi kullaniimaktadir.

Gerekli pc ve arag teslimleri, zimmet formlari ile kayit altina alinarak personele saglanmaktadir.

REFERANS: PR.04 KAYNAKLARIN YONETIMI PROSEDURU
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7.1.4.Proseslerin isletilmesi igin Gevre

CEO Event’te Urtn ve hizmetin uygunlugunu saglamak amaciyla, faaliyetin gerceklestirildigi
ortamlarda gerekli olan fiziksel, cevresel, sosyal, psikolojik ve diger etkenlere karsi dnlemler
alinmig, uygun calisma ortami saglanmistir.(Fiziksel, cevresel, glrdltl, sicaklik, nem,
aydinlatma ve havalandirma vb. kosullar). Personelin sahada kullanmasi gereken kisisel
koruyucu ekipmanlar organizasyon sahibi firmalar tarafindan temin edilmektedir.

7.1.5.Kaynaklarin izlenmesi ve Olgiilmesi

ilgili madde kapsam digidir.

7.1.6.Kurumsal Bilgi

CEO Event'te sektorle ilgili edinilen bilgiler ve gelismelerin takibi icin alinan egitimlerde
edinilen tecrtibeler kurumsal bilgi olarak degerlendiriimektedir. Ayrica ilgili ydnetim sistemi
icin uyulmasi gereken standart ve buna bagl yapilan ¢alismalar da CEO Event’ in kurumsal
bilgisi kapsamindadir. Kuruma 6zel kazanilan bilgi, kullanilan yedekleme sistemi yardimiyla
saklanmakta ve erisim yetkisi olan personeller tarafindan bu bilgilere erigilebilmektedir.
Musteri ve Uguncu tarafi ilgilendiren bilgiler internet sitesinde yayinlanmaktadir. Ayrica KVK
kurallari uygulanmaktadir.

7.2 Yeterlilik

CEO Event'te hizmet kalitesini etkileyen igleri yapan personelin, uygun 6grenim, egitim, beceri
ve tecribe yoninden yeterli olmasi ve gereken yeterlilikte olmasi esastir. Kalite yonetim
sistemi performansini etkileyen isleri yapan personel icin gerekli nitelikler, ilgili yasal mevzuat
sartlari da dikkate alinarak belirlenmis ve Gérev Tanimlari kapsaminda dokiimante edilmistir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistiriimesi ve KYS’ ye
katkilarinin arttinlmasi amaciyla, gereken egitimler planh ve sistematik bir gekilde
belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baslayan tim personele oryantasyon egitimleri
verilmektedir. Yapilan uygulamalar ve egitimler kayit altina alinmakta ve performansa etkisi
degerlendirilmektedir.

REFERANS: KYS-FR-IK-01-10 DENEME SURESI DEGERLENDIRME FORMU
KYS-PR-IK-14 PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU
FORM.09 EGITiM ETKINLIK DEGERLENDIRME FORMU

7.3.Farkindahk

Personele politika, amag ve hedefler, ydénetim sisteminin etkinligine katkilari, yonetim
sistemine uymayan durumlara yetkileri élglisiinde mudahil olmalari konusunda egitim verilir.

Gorev tanimlarinda yénetim sistemi icindeki fonksiyonlari belirtilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite YOnetim Sistemi Sorumlusu Ust Yonetim




& e >
\ ) S

EVENT

Kalite Egitimleri de farkindaligi arttirmak icin gerceklestirilen uygulamalardandir.

7.4.iletigim

CEO Event’ te ig iletisim ve dis iletisimle ilgili detaylar PR.07 iletisim Prosediriinde
tanimlanmstir.

Proje dncesi musteri ile ylz ylize toplantilar etkinlik yoneticisi tarafindan organize
edilmektedir. Musteri ile iletisim ayrica anketler, geri bildirimler, tesekkir mektuplariyla da
saglanmaktadir. Tedarikgiler ile iletisim ise yine e-mail ve telefon kanaliyla gergeklestirilir.
Yasal mercilerle olan iletisim ise stirece dahil herhangi bir personel tarafindan
yapilabilmektedir.

REFERANS: PR.07 ILETISIM PROSEDURU

7.5.Dokuimante Edilmis Bilgi

7.5.1.Genel/ 7.5.2 Olusturma ve Giincelleme /7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin
Kontroli

CEO Event, kalite yonetim sistemi dahilinde ve sistem etkinligini arttirmak icin gerekli
dokiimantasyonu olusturmus ve sirdirmektedir. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tim
faaliyetlere yénelik olarak olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi,
numaralandiriimasi, yayimlanmasi, dagitilmasi, revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolu
esaslari ile olusturulan kayitlarin belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde
edilebilirligi ydntemleri PR.05 Dokimante Edilmig Bilginin Y6netimi Prosediriinde
aciklanmistir. Dokiman ve kayitlarin erigilebilirligi yine ayni prosedirde tanimlanmistir.

REFERANS: PR.05 DOKUMANTE EDILMIS BILGININ YONETIMI PROSEDURU

8.0perasyon

8.1.0perasyon Planlama ve Kontrol

CEO Event'te Uriin ve hizmeti gergeklestirmek i¢in gerekli olan tim prosesler tanimlanmistir.
ilgili proseslerin etkinliginin uygunlugu icin kriterler tanimlanmis ve kontrol edilmektedir. ilgili
proseslerin belirleyicileri; kalite politikasi, kalite hedefleri, ilgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentileri

ile KYS sartlaridir.

REFERANS: PR.08 OPERASYON SURECI

8.2.Uriin ve Hizmetler icin Sartlar

8.2.1.Miisteri ile iletigim

CEO Event'te, musterilerin ihtiya¢ ve beklentileri, genelde brief ya da ihale sarthamelerine

bagdli olarak kayit altina alinir. Misteri tarafindan belirtiimeyen ancak isin yapilmasi agisindan
gerekli 6zellikler, yiz ylize gérisme esnasinda paylasiimakta ve etkinlik ydneticisi tarafindan
kayit altina alinmaktadir.
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Musteri istek ve beklentilerini karsilayacak diizeyde Urln ve hizmet sunulmasini saglamak

amaclyla sunulan sartlar, etkinlik sorumlusu tarafindan degerlendirilerek, CEO Event’in
sartlari kargilayacak yeterlilige sahip olup olmadigi gézden gegirilir.

Musterilerden alinacak olan olumlu ve olumsuz tim geri bildirimlerin degerlendiriimesi adina
sure¢ olusturulmustur.

REFERANS:
PR.06  MUSTERI MEMNUNIYETI OLCME VE SIKAYETLERI DEGERLENDIRME
PROSEDURU

PR.07 ILETISIM PROSEDURU

8.2.2.Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Tayin Edilmesi

CEO Event'te asagidakilerden biri veya birkagi araciligiyla musteri ile iletisim saglanir ve
hizmet icin gerekli bilgiler temin edilir. CEO Event, hizmet sartlarinin tanimlandigini ve bu
sartlari karsilayacagini glivence altina almaktadir.

Mdasteri ile birebir gérismeler, Musteri ziyaretleri
Musterilerin yazili bagvurulari

ihale sartnameleri

Yazigmalar

Telefon gorismeleri

E-postalar

Web sitesi

YVVVYVYVYVY

8.2.3.Uriin ve Hizmetler igin Sartlarin Gézden Gegirilmesi ve
8.2.4.0riin ve Hizmetler igin Sartlarin Degismesi

Musteri istek ve taleplerinin karsilanmasi, musteri ile yiz ylze goérisme gercgeklestiren etkinlik
yoneticisi tarafindan saglanir. Hizmet sartlar ilgili sarthame, sézlesme ya da satig bitce
formundan takip edilebilir. Hizmet sartlarinda degisiklik s6z konusu oldugunda mdasteri ile
yazigsmalar tekrar diizenlenerek musterinin teyidi alinir. Gerekli olmasi halinde sézlesme igerigi
revize edilir. Gerekli olmasi halinde ek protokol hazirlanabilmektedir.

8.3.0riin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi
8.3.1 Genel

CEO Event, hizmetlerin daha sonraki sunumunu givence altina almak igin bir tasarim ve
gelistirme prosesi olusturmustur ve surekliligini saglamaktadir.

REFERANS: PR.11 TASARIM PROSEDURU
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8.3.2 Tasarim ve Gelistirmenin Planlanmasi

ihale sartnamesi ve/veya yapilacak proje ile ilgili yiiz ylize gérigsme saglandiktan sonra etkinlik
yoneticisinin kayitlari dogrultusunda tasarim planlama siireci baglar. Oncelikle degerlendirme
toplantisi yapilir. Sartname, s6zlesme ya da ilgili toplantida alinan kayitlar tasarim girdisi
olarak dikkate alinir. Bu girdiler, hizmet tasarimi ve gelistirmedeki planlama ¢alismalarina
temel olusturur. Daha 6nce c¢alisilmig benzer bir proje varsa, benzer proje bulunur. Mevcut
proje sartlari ile eski proje arasindaki farklar belirlenerek, 6n ¢alisma yapilir.

8.3.3 Tasarim ve Gelistirme Girdileri

CEO Event'te ilgili streg icin girdiler;

+ Sozlesmedeki/ sarthnamedeki misteri istekleri,

+ Yz ylize goriismede alinan kayitlar,

+ Mausteri ve ilgili bolimlerden gelen degisiklik istekleri,
+ Var ise uyulmasi gereken standartlar

8.3.4 Tasarim ve Gelistirmenin Kontrolii

ilgili stireg zarfindan olusturulan ve tasarim ciktisi olacak olan igerik, gorsel calismalar,
cizimler, modellemeler vb. proje sorumlusu tarafindan masteri sartlarina uygunlugu
acisindan kontrol edilmekte ve ilgili kontrol kayit altina alinmaktadir

8.3.5 Tasarim ve Gelistirme Ciktilari

CEO Event'te ilgili sureg icin ciktilar;

icerik

Kontrol igin olusturulan check list
Gorsel Calismalar

Teknik Cizimler

Modellemeler

Videolar

interaktif Uygulamalar

FEFEFEE

8.3.6 Tasarim ve Gelistirme Degisiklikleri

CEO Event'te tasarim sureci zarfinda ilgili degisiklik bircok sekilde olabilir;

Sozlesme/sartname disi degisiklik, miusteriden gelen degisiklik talebi

Cizimlerde degisiklik

Organizasyon alani degisikligi

Organizasyonun gerceklesecedi tarihle ilgili degisiklik

Satin alma yapilirken, projede istenilen dlgllerde/igerikte /kalitede malzeme, Urin vb.
intiyaclarin tedarik edilememesi durumunda tasarim degisiklik talebinin olmasi

R R R
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ilgili degisiklikler degerlendirilir ve kayit altina alinir. Degisiklik onaylari ilgili sorumlular
tarafindan verilir.

8.4.Disaridan Temin Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1.Genel

CEO Event'te satin alma isi surece dahil herhangi bir personel tarafindan yapilabilmektedir.
Oncelikle hizmet ile ilgili maliyet bitgesi kalemleri g¢ikarlmaktadir. Ardindan en az 3
tedarikciden fiyat alinmaktadir. Etkinlik Yoneticisi/Proje Sorumlusu onayinin ardindan gerekli
satin almalar gergeklestirilir. Tedarikgiler ERP programinda kayithidir. Satin alma siregleri
blylk c¢ogunlukla bu program UGzerinden kontrol edilmektedir. Form.03 Tedarikgi
Degerlendirme Formu ile yilda 1 kez degerlendirme yapilir.

REFERANS: PR.08 OPERASYON SURECI
FORM.03 TEDARIKCI DEGERLENDIRME FORMU

8.4.2.Kontrolln Tipi ve Boyutu

Satin alinan Urdn ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolt ilgili stregler
tanimlanmis olup, kabul ve kontrol sirecleri yarttilmektedir.

8.4.3.Dis Tedarikgi igin Bilgi

Firma, dis tedarikginin Grtiin/hizmet gartlari ile ilgili ihtiyag duydug@u bilgiyi satin alma
sipariglerinde tedarikciye iletir. Firma, tedarik edilecek Urlin veya hizmetle ilgili detaylari,
tedarikgi personelden bekledigi yeterliligi, iletisim kanallarini, kontrol ve performans izleme
yontemlerini, gerekli olmasi halinde tedarikginin yerinde yapacagi dogrulama faaliyetlerini
tanimlamistir.

8.5.Uretim ve Hizmetin Sunumu
8.5.1. Uretim ve Hizmetin Sunumunun Kontroli

CEO Event ‘te operasyon hazirliklari maksimum detayl bigimde genel operasyon, misafir ve
sahne akis planlarinin hazirlanmasi ile baslamaktadir. Ses, i1sik kaynagi, sunucu, gorevli ekip
kiyafetleri vb. birgok kalemin oldugu bir checklist hazirlanmaktadir.

Gorev tanimlari ve ekiplerin her tir iletisim bilgileri liste haline getiriimekte ve tim ilgili
paydaslarla paylasiimaktadir.

Mumkidn olan tim etkinlik kalemlerinin operasyondan dnce, miidahale edilebilir makul streler
icinde gorulerek, denenerek, incelenerek, yorumlanarak operasyon esnasinda
karsilasilabilecek aksakliklara yol agilmamasi saglanmaktadir.

Risklerin 6ngorilup gerekiyorsa B plani hazirlanmaktadir.
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8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

Hizmetin gerceklesmesinden dnce gerekli kontrol kriterleri tanimlanmis olup, kayit altina
alinmaktadir.

ilgili hizmet icin olusturulmus icerik, gorsel calismalar, modellemeler ve teknik gizimler,
videolar ve interaktif uygulamalar mevcuttur.

CEO Event'te de uygun olmayan hizmet ile ilgili galisma, hizmet uygun hale gelene kadar
gerekli revizyonlarin yapilmasi Uzerine kuruludur.

Satin alinan trlnler/hizmetler ile ilgili olarak ise, tedarikgilerle yapilan s6zlesmeler geregi
kabul sartlari belli olup, uygun olmamasi halinde tedarik¢iye iade edilir.

Her bolim izlenebilirligi temin etmek amaciyla gerekli olan kayitlari, PR.05 Dokliimante
Edilmis Bilginin Yonetimi Prosedurine gore sistematik bir sekilde saklanmasindan ve
gerekli yerlerde hazir bulundurulmasindan sorumludur.

Musteriler gelen sikayetler Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu tarafindan, izlenebilirligi temin
etmek icin tutulan kayitlar Gzerinde gerekli arastirmalar yapilarak, sikayetler
sonuclandiriimaktadir.

8.5.3. Musteri ya da Disg Tedarikgiye Ait Mulkiyet

CEO Event, organizasyon suregleri esnasinda musterinin alanini kullandidi i¢in bu alan
musteri mulkadur. Herhangi bir zarar/ihlal olmasi halinde raporlama yapilimaktadir.

8.5.4.Muhafaza

Ceo Event'te genel anlamda bir depolama s6z konusu olmamakla beraber gelen afiglerin
numunesinin saklanmasi ya da alinan harici tGrlnlerin saklanmasi gibi isler mevcuttur.
Kiralama yontemi ile tedarikgiden saglanan malzemeler direk olarak organizasyonun
bulundugu alana iletiimektedir.

Kalite Yénetim Sistemi kapsamindaki dokiiman ve kayitlar ise ilgili prosedire gore
saklanmakta ve yedeklenmektedir.

8.5.5.Teslimat Sonrasi Faaliyetler

ilgili Madde Kapsam Digidir.

8.5.6.Degisikliklerin Kontrolii

CEO Event, gdézden gecirme sonugclarini, degisiklige onay veren kisi/kisileri ve gdézden
gecirme sonucu ortaya ¢ikan gerekli herhangi bir faaliyeti tarif eden dokimante edilmis bilgiyi
muhafaza etmektedir.
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8.6.Uriin ve Hizmet Sunumu

CEO Event’te hizmetin musteriye sunumu, planlanan diizenlemeler basarili bir sekilde
tamamlanmadan, ilgili bir yetkili ve uygulanabilir oldugunda musteri tarafindan onaylanmadigi
takdirde gergeklesmemektedir

8.7.Uygun Olmayan Ciktilarin Kontrolii

CEO Event, sartlara uymayan ¢iktinin, istenmeyen kullaniminin veya teslimatinin énlenmesi
icin, sartlarin tanimlanmasini ve kontrol altinda bulundurulmasini glivence altina almigtir.
Satin alma iglemi esnasinda tespit edilen uygunsuzluk durumunda malzemeler tedarikgiye
iade edilir. Surec icinde genel olarak tespit edilen uygunsuzluklar icin ise FORM.02
Uygunsuzluk Tespiti ve Duzeltici Faaliyet Formu ile kayit altina alinir.

9.Performans Degerlendirme
9.1.izleme, Olgme, Analiz, Degerlendirme
9.1.1.Genel

CEO Event'te kalite yonetim sistemine olan etkisi ylzinden ol¢limesi, degerlendiriimesi
gereken faaliyetler, bu faaliyetler icin izleme, élgme, analiz ve degerlendirme yéntemleri, ilgili
yontemlerin periyotlari, elde edilen sonuglarin nasil degerlendirilecegdi tanimlanmig olup, bu
suregle ilgili kayitlar olusturulmakta ve saklanmaktadir.

9.1.2.Musteri Memnuniyeti

CEO Event'te musteri ihtiyag ve beklentilerinin karsilanma derecesine dair memnuniyet/sikayet
dizeyini izlemek ve 6lgmek icin metotlar belirlenmis ve uygulanmaktadir.

REFERANS:

PR.06 MUSTERI MEMNUNIYETI OLCME VE SIKAYETLERI DEGERLENDIRME
PROSEDURU

FORM.10 MUSTERI MEMNUNIYETI OLCME ANKETI

FORM.11 MUSTERI SIKAYET FORMU

9.1.3.Analiz ve Degerlendirme

CEO Eventte hizmetin uygunlugu, misteri memnuniyet derecesi, KYS performansi,
planlamanin etkinligi, dis tedarikgilerin performansi, iyilestirme ihtiyaclari igin gerekli veriler
toplanmakta ve Balik Kilgigi diyagrami (ya da neden —sonug iliskisi) ile degerlendirmeler
yapilmaktadir.
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9.2.i¢ Tetkik

CEO Event'te kalite yonetim sistemine uygunlugun ve ISO 9001:2015 standardina uygunlugun
sorgulanmasi igim her yil 1 kere i¢ Denetim planlamakta ve gerceklestirimektedir.

ic denetimle ilgili duyuru yaklasik 15 giin énce mail yoluyla ilgili birim sorumlularina yapilir. i¢
denetciler eger firma personellerinden ise, tarafsizligi korumak adina kendi birimlerini
denetlemezler. Denetim sonunda elde edilen tespitler denetim raporu yoluyla paylasilir.
Uygunsuzluk tespit edilmesi halinde DF tanimlamasi yapilmasi beklenir.

REFERANS: ICDENETIM.01 iC DENETIM PLANI
ICDENETIM.02 IC DENETIM SORU LISTESI
ICDENETIM.03 IC DENETIM RAPORU

9.3.YOnetimin Gozden Gegirmesi
9.3.1.Genel

CEO Event'te, kalite yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin surekliligini
saglamak ve firmanin stratejik yonu ile uyumlulugunu guvence altina amaciyla yilda 1 kez
yonetim gdézden gegirme toplantisi planlanir ve gergeklestirilir.

REFERANS: TUTANAK.01 YONETIM GOZDEN GECIRME TOPLANTI TUTANAGI

9.3.2.Y6netimin Gozden Gegirme Girdileri
YGG toplantilarinin girdileri asagida tanimlanmistir.

a) Onceki yonetimin gbzden gegirme toplantilarinda karar alinan faaliyetlerin durumu,
b) Kalite ydnetim sistemi ile ilgili ic ve dis hususlardaki degisiklikler,
c¢) Kalite Yonetim sisteminin performansi ve etkinligi (Musteri memnuniyeti ve ilgili
taraflardan gelen geri bildirimler, Kalite hedeflerine erisme derecesi, Proses performansi ve
uriin, hizmetlerin uygunlugu, Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler, izleme ve dlgme
sonuglari, i¢ ve dig denetim sonuglari, Dis tedarikgilerin performansi.)
d) Kaynaklarin varhg,
e) Risk ve firsatlari belirleme faaliyetleri icin gerceklestirilen faaliyetlerin etkinlidi,
f) lyilestirme icin firsatlar.

9.3.3.Yénetimin Gozden Gegirme Ciktilari

a) lyilestirme icin firsatlar,
b) Kalite yonetim sistemi ile ilgili degisiklik intiyaci,
c) intiyag duyulan kaynaklar

YGG sonuglari kanit olarak kayit altina alinmakta ve saklanmaktadir.
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10.lyilestirme
10.1.Genel

CEO Event, musteri sartlarini karsilamak ve musteri memnuniyetini arttirmak igin iyilestirme,
istenmeyen etkileri dnlemek ve sistemin performansini arttirmak igin gerekli faaliyetleri
uygulamaktadir.

10.2.Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

CEO Event, bir uygunsuzluk olusmasi halinde gerekli faaliyetleri gerceklestirmek ve sonuglari
degerlendirmek Gzere yontemleri tanimlamistir. Uygunsuzlukla ilgili éncelikle neden belirlenir,
ardindan uygunsuzlugun kapanmasi icin gerekli faaliyet gerceklestirilir. Ayni veya benzer
uygunsuzlugun tekrarlanmamasi adina bir metodoloji belirler. Belirlenen metodolojinin etkinligi
Olgebilmek adina gerekli gézlemler yapilir.

Tespit edilen uygunsuzluklar dogrultusunda risk analizi glncellenir.

REFERANS: PR.03 DUZELTICI FAALIYETLER PROSEDURU
FORM.02 UYGUNSUZLUK TESPITI VE DUZELTICI FAALIYET FORMU
LISTE.03 UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET TAKIP LISTESI

10.3.Siirekli lyilegtirme

CEO Event, analiz ve degerlendirme sonuglarini, yénetim gézden gecirme ciktilarini, strekli
iyilestirmenin parcasi olarak ihtiya¢ ve firsatlarin belirlenmesinin tayini icin degerlendirir.
Surekli iyilestirme YGG’nin 6nemli gindem maddelerindendir.
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