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AMAC:

Bu el kitabinin amaci “2011/1 Sayili Pazar Arastirmasi
ve Pazara Giris Destegi Hakkinda Teblig” ve “2011/1 Sayili
Pazar Arastirmasi ve Pazara Giris Destegi Hakkinda Tebligin
Uygulama Usul ve Esaslarma iliskin Genelge” kapsaminda
saglanan Sektorel Ticaret Heyeti Destegine iliskin olarak bir yol
haritasinin belirlenmesidir.

Bu El Kitabi, Sektorel Ticaret Heyeti programlarinin yurti¢i
ve yurtdist hazirlik stiregleri, yiiriitiilmesi ve neticelendirilmesine
iligkin siiregleri kapsamaktadir.

Bu El Kitabinda ifade edilen hususlarin “2011/1 Say1li Pazar
Arastirmasi ve Pazara Girig Destegi Hakkinda Teblig” ve “2011/1
Sayili Pazar Arastirmasi ve Pazara Girig Destegi Hakkinda
Tebligin Uygulama ve Esaslarma Iliskin Genelge™’ye aykir
hiikiim igermesi durumunda “2011/1 Sayili Pazar Arastirmasi
ve Pazara Giris Destegi Hakkinda Teblig” ve “2011/1 Sayil
Pazar Arastirmas1 ve Pazara Giris Destegi Hakkinda Tebligin
Uygulama ve Esaslarma liskin Genelge™ hiikiimleri esas alinir.

SEKTOREL TiICARET HEYETI iS AKISI

Sektorel Ticaret Heyeti, ihracatimizin artirilmasi, yeni
pazarlar bulunmasi ve iilkemizin ekonomik ve ticari agidan
tanittimi amaciyla lilkemizde yerlesik ayni sektorde ve/veya alt
sektorlerde faaliyette bulunan sirketlerin yurt diginda yerlesik
sirketler, kurum ve kuruluslar ile goriismelerini, ilgili tesisleri
yerinde gormelerini ve meslek kuruluslarini ziyaret etmelerini
saglamaya yonelik olarak Ekonomi Bakanlig1 koordinasyonunda
yapilan dis ticaret organizasyonudur.
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SEKTOREL TiCARET HEYETi PROGRAMLARI EL KiTABI

Sektorel Ticaret Heyeti Programlarinin Amaclar:

Potansiyel miisteriye ulasilmasi ve siparis alinmasi,

Acente, temsilci ve dagitict bulunmast,

Uretim ve pazarlama icin isbirligi ve ortak yatirrm
olanaklarinin arastirilmasi,

Sektorel bazda bilgi edinilmesi ve arastirma yapilmast,
Gidilen iilkenin pazar potansiyeli ve is kiiltiiriiniin taninmasi.

Sektorel Ticaret Heyeti Program Hazirhk Siireci

Destekten yararlanmak isteyen Organizatér Kuruluslar,
Sektorel Ticaret Heyeti programi igin 2011/1 Sayili “Pazar
Aragtirmast ve Pazara Giris Destegi Hakkinda Teblig”
ekinde (EK C-1,2,3) yer alan ve asagida belirtilen on
bagvuru belgeleri ile birlikte program baslangi¢ tarihinden
en az 3 (ii¢) ay dnce Ekonomi Bakanlhigma (Thracat Genel
Miidiirliigii) 6n basvuruda bulunur. On bagvuru dosyasi ayni
zamanda CD ile teslim edilir.

o Program taslagi ve tahmini biitgesini iceren Sektorel
Ticaret Heyeti Destegi On Basvuru Formu (EK C-1)

o Sektorel Ticaret Heyeti Katilimc1 Sirket Bilgi Formu
(EK C-2)

o Katilimer Sirket Talep Yazilar (EK C-3)

2011/1 Sayili “Pazar Arastirmasi ve Pazara Giris Destegi
Hakkinda Teblig” ekinde (EK C-1,2,3) yer alan belgelerin
Organizatér Kurulus kasesiyle kaselenerek Organizator
Kurulus imza sirkiilerinde tatbik imzasi1 bulunan, temsil ve
ilzama yetkili kisiler tarafindan imzalanmasi, miinferit ve
miisterek imza hususlarina dikkat edilmesi gerekmektedir.

On basvuru dosyasinda katilimer sirket bilgi formu ile
katilime sirket talep yazilarinin bulunmamasi halinde heyet
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talebi degerlendirmeye alinir, ancak sdz konusu belgelerin
program baglangic tarihinden bir ay Once tamamlanmasi
gerekmektedir.

Ekonomi Bakanlig Thracat Genel Miidiirliigii ilgili Sektor
Dairesi, bagvuruyu icerik, sekil ve biitiinliik agisindan inceler.
Incelemenin ardindan bagvuruyu oldugu gibi kabul edebilir,
bagvuruya iliskin degisiklik ve/veya gelistirme Onerilerinde
bulunabilir veya gerekgeleriyle birlikte reddedebilir.

Bagvurunun uygun bulunmasi halinde Organizatdr Kurulusa
Onay yazis1 gonderilir.

Heyete katilmayr Ongéren firmalarimizin programin
diizenlenecegi iilke hakkinda bilgi edinebilmelerini teminen
heyet bildirimlerinde ilgili iilke masasi uzmaninin iletigim
bilgileri yer alir.

Ekonomi Bakanligi web sayfasinda Sektorel Ticaret Heyeti
programi duyurulur.

Soz konusu belgelerin 6n basvuru esnasinda ibraz edilmesi
durumunda, Organizatér Kurulug program baslangig
tarihinden en az 15 (onbes) giin 6ncesine kadar yeni katilimci
sirket eklenmesi veya bazi sirketlerin ¢ikarilmasi talebinde
bulunabilir. Sirket ekleme veya ¢ikarma basvurusu igin ilgili
formlar giincellenir ve Ekonomi Bakanlhigina gonderilir.
Formun giincel hali ayni1 zamanda CD ile teslim edilir.

Organizator Kurulusea, katilimci firma listeleri olugturularak
yabanci dilde firma profilleri kitap¢igi bastirilir. Ayrica,
afisler, logolar, tanitim kitleri, promosyon malzemeleri vb.
tanitict materyaller yine Organizatér Kurulug tarafindan
hazirlatilir.
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* Heyette yer alacak Ekonomi Bakanligi temsilcileri ve
heyetin niteligine gore diger resmi kurum ve kuruluslardan
programa katilacak yetkililer belirlenerek resmi heyet listesi
olusturulabilir.

* Seyahat edilecek {iilkenin, Tirkiye’ye yonelik vize
uygulamasinin  olmast halinde, katilimer listelerinin
olusturulmasmin ardindan gerekli vize islemleri yapilir;
program kapsaminda bir seyahat acentesinin gorevlendirilmis
olmas: halinde s6z konusu islemler bu acente aracilifiyla
yiiriitiliir.

On Heyet / Sektorel Ticaret Heyetinin Gerceklestirilecegi
Ulkedeki Hazirhk Siireci

* Programin diizenlenecegi lilkedeki temsilcilikle esgiidiimlii
olarak gerekli caligmalarin yapilabilmesini teminen gerek
goriilmesi halinde bir ‘On Heyet’ ziyareti gerceklestirilebilir.

* Muhatap iilkede Ticaret Bakanligt ya da muadili olan
Bakanlik ve/veya heyete muhatap olabilecek oda, birlik,
isadami dernekleri ve benzeri kurum/kuruluslar nezdinde
girisimde bulunularak Sektorel Ticaret Heyeti programinin
detaylar1 hakkinda bilgi verilir ve destek talep edilir.

¢ Hedef {lkenin sartlarn g6z Oniinde bulundurularak,
ihtiya¢ duyulmasi halinde, sektorel ticaret heyetinin
duyurularini1 yapmak, basin/medya kuruluglari araciligiyla
tiim tanitim faaliyetlerini yiiriitmek, heyet sonrasi medya
takibini gerceklestirerek sonuglarini raporlamak ve firma
eslestirmelerini yapmak iizere duyuru ve ikili is goriismeleri
hizmetinin alinacag1 yerel bir firma/firmalar ile anlasilabilir.

Tiirk firmalarinin ikili goriisme yapacaklar1 muhataplarinin
belirlenmesi i¢in profesyonel halkla iligkiler sirketlerinden
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yararlanilmasinda fayda bulunmaktadir. S6z konusu sirketler,
katilimer Tirk firmalarnin  profilleri  dogrultusunda, yerel
firmalarla temasa gecerek ikili goriismelere katilmasi uygun
olanlar1 goriigmelere davet eder ve gerekli eslestirmeleri
yaparak, sektorel ticaret heyeti programina katilan her bir firma
i¢in bir gériisme gizelgesi hazirlar. Anilan goriisme ¢izelgesinin
Sektorel Ticaret Heyeti Programi dncesinde hazirlanamamasi
halinde, ikili goriigmelerin yapilacagi giin kayit esnasinda
eslestirme iglemi gergeklestirilir.

Halkla iliskiler sirketleri, firma eslestirme isleminin yani
sira, Sektorel Ticaret Heyeti programinin maksimum etkiyi
saglamasi amaciyla, medya araclarin1 da kullanarak program
hakkinda ilgili ¢evrelerde tanitim faaliyetlerinde bulunur.

Ayrica, s6z konusu sirketler, heyetin hedef tilkedeki ulagimi
icin gerekli arag diizenlemesi gibi lojistik hizmetleri de saglar.

On Heyet tarafindan;

* Heyet programmin ger¢eklestirilecegi sehir veya sehirlerde
Sektorel Ticaret Heyeti programinin her bir asamastyla ilgili
olarak yerinde inceleme yapilir.

* Hedef iilkedeki Biyiikelgiligimiz/Baskonsoloslugumuz
ziyaret edilerek destekleri talep edilir ve program akisi
birlikte gézden gegirilir.

¢ Sektorel Ticaret Heyetinin diizeyi, biyiikligi ve gidilen
iilkedeki potansiyel katilimcilara bagl olarak is forumu/
seminer diizenlenip diizenlenmeyecegi kararlastirilir.

* Heyet programinda yer alacak magaza, tesis, serbest bolge
ziyareti ve benzeri organizasyonlar olmasi durumunda,
Heyetin bu kapsamda ziyaret edecegi mekanlar yerinde
goriilerek ilgililerle goriisiiliir.
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* Programin gergeklestirilecegdi sehir veya sehirlerde, Ekonomi
Bakanlig1 yurtdisi teskilati veya Digisleri Bakanlig1 yurtdisi
teskilatinin 6nerileri dogrultusunda, heyetin konaklayacagi,
ikili is goriismelerinin, resmi goriismelerin ve (yapilacaksa)
is forumu/seminerin diizenlenecegi, resmi yemek ve
resepsiyonlarin  gerceklestirilebilecegi  alternatif  otel,
konferans salonu vb. ziyaret edilerek, konaklama ve faaliyet
yeri konusunda nihai karara varilir.

¢ Sektorel Ticaret Heyeti organizasyonunun gergeklestirilecegi
ilke icinde sehir i¢i ve /veya sehirler arasi transferleri
saglamak lizere araclarin kiralanabilecegi alternatif firmalarla
goriismeler yapilir ve nihai karara varilir.

* Muhatap resmi makamlar nezdinde gerekli goriismeler
yapilarak, Heyetin programin gergeklestirilecegi iilkeye
intikali ve sonrasindaki havaalani islemlerine iliskin olarak
azami kolayligin saglanmasi temin edilir. Bu ¢ergevede,
Heyetin havaalanindan en hizli sekilde ¢ikigini saglamak
iizere, pasaport iglemlerinin toplu olarak gergeklestirilmesi
ve varsa resmi heyetin (olabiliyorsa tim heyetin) VIP
cikisinin saglanmast igin girisimlerde bulunulur.

 Isadamlar1 ve resmi heyet programinda yer alan faaliyet
yerlerinin otele ve birbirlerine olan uzaklig: tespit edilir ve
bu bilgiler programlara eklenir.

Sektorel Ticaret Heyeti programi hazirlik asamasinda Ticaret
Miisavirinden/Atasesinden;

- Resmi ve 6zel sektor heyeti i¢in gerekli randevularin
alinmasi,

- Sektorel Ticaret Heyeti programinin (isadamlar1 programi
ve varsa resmi heyet programi) hazirlanmasi,
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- 1Is cevreleri hakkinda bilgi derlenmesi,

- Tirk firmalariyla ikili goriisme yapacak yabanci
firmalarim belirlenmesi ve profillerinin temin edilmesi,

- Resepsiyon, seminer ve is goriismeleriyle ilgili
davetiye ve ¢agri mektuplarmin gonderilecegi kisilerin
belirlenmesi

konularinda destek saglanmasi beklenmektedir.

On Heyet ziyareti diizenlenmis ise 6n heyet esnasinda
gerceklestirilen gorlismeler neticesinde heyet programi (varsa
resmi heyet programi) nihai hale getirilerek ilgili birimlere
iletilir.

Sektorel Ticaret Heyeti Esnasinda Gergeklestirilen
islemler

* Heyetin programin yapilacag: iilkeye intikalinden once
varsa On heyet grubu havaalaninda karsilama diizenegini
hazirlar. Heyetin intikaliyle birlikte grubun havalimanindan
¢ikisi, belirlenen konvoy diizenine uygun olarak araglara
yerlestirilmesi, pasaport islemlerinin ve tim bagajlarin
toplanmasi isleminin gérevli seyahat acentesi tarafindan
yapilmasi ve programin akigina gore konaklanacak otele ve/
veya toplanti salonuna varigi saglanir.

* Heyetin konaklayacag1 otelde otel yetkililerince tiim heyetin
oda kartlar1 hazir hale getirilir ve heyet otele vardiginda
check-in islemleri en hizli sekilde yiriitilerek odalara
yerlesim saglanir.

* Heyet baskaninin katilimiyla, heyet katilimcilarinin yani
sira, ziyaret edilecek iilkede yerlesik Tiirk isadamlarinin
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davet edilecegi ve ilgili Ticaret Miisaviri/Atasesinin sunum
yapacag1 bir bilgilendirme ve tanigsma toplantis diizenlenir.

Yapilmasina karar verilmisse gerceklestirilecek is forumu/
seminer i¢in gerekli diizenlemeler ve hazirliklar yapilir.
Forum/seminer salonunun fuayesine yerlestirilecek kayit
masas1 sayesinde yabanci katilimcilarin  kartvizitlerinin
toplanmas1 ve kayitlarinin alinmasi saglanir.

Firmalar arasi ikili i goriisme diizenegi hazirlanir ve is
goriigsmeleri  gergeklestirili.  S6z konusu goriigmelerin
bitiminde isadamlari tarafindan degerlendirme formlarmimn
doldurulmasi saglanir ve bahse konu formlardan derlenen
bilgiler gergevesinde goriismelere iligkin bilgileri igeren not
hazirlanir.

Heyetin niteligine gore miiteahhitlik sektérii ya da yatirim
konularma yonelik olarak 6zel toplantilar organize edilir.

Programda yer almasi halinde zincir magaza, fuar, liman,
sanayi bolgeleri, serbest bolgeler, liretim tesisleri, vb.
alanlar ziyaret edilir.

Isadamlari programindan ayri olarak varsa resmi heyet
programi yiiriitiiliir ve bu kapsamda ilgili iilkenin resmi
temsilcileriyle ikili goriismeler ve toplantilar gergeklestirilir.

Programin sona ermesinin ardindan Tiirkiye’ye doniis i¢in
heyetin havaalanina transferi saglanir. Ulkeye giriste oldugu
gibi pasaport ve bagaj islemleri gorevli seyahat acentesi
tarafindan toplu olarak yaptirilir ve heyet Tiirkiye’ye hareket
eder.

Destek kapsamindaki harcama kalemleri (konaklama, salon
kirasi, organizasyon giderleri gibi) katilimci Ekonomi
Bakanlig1 temsilcisi tarafindan gézlemlenir/kontrol edilir.

TURKIYE CUMHURIVETI

EKONOMIi BAKANLIGI B




(ISBIRLIGI KURULUSLARI ICIN)

Organizator kuruluslarin Sektorel Ticaret Heyeti programinin
gergeklesmesini miiteakip 2011/1 Sayili “Pazar Arastirmasi
ve Pazara Giris Destegi Hakkinda Teblig” ekinde yer alan
(EK C) faaliyet sonras1 basvuru belgelerini ilk ddeme belgesi
tarihinden itibaren en ge¢ 6 (alt1) ay icerisinde dogrudan
veya posta yoluyla Ekonomi Bakanligina (fhracat Genel
Miidiirliigii) ibraz etmeleri gerekir.

ORGANIZATOR KURULUSUN GOREVLERI

2011/1 Sayili “Pazar Arastirmasi ve Pazara Giris Destegi
Hakkinda Teblig” ekinde yer alan (EK C-1,2,3) 6n bagvuru
belgeleri ile birlikte programin baglangig tarihinden en az 3
(lig) ay Once yapilacak heyetin amacinin da ifade edilmesi
suretiyle Ekonomi Bakanligina (ihracat Genel Miidiirliigii)
on bagvuruda bulunmak,

2011/1 Sayili “Pazar Arastirmas1 ve Pazara Giris Destegi
Hakkinda Teblig” ekinde yer alan (EK C-1,2,3) biitin
belgeleri kaselemek ve imza sirkiilerinde tatbik imzasi
bulunan, temsil ve ilzama yetkili kisilerce imzalanmasini
saglamak, miinferit ve miisterek imza hususlarina dikkat
etmek,

On basvuru dosyasinda katilimer sirket bilgi formu ile
katilimer sirket talep yazilarinin bulunmamasi halinde séz
konusu belgeleri program baglangi¢ tarihinden bir ay 6nce
tamamlamak,

S6z konusu belgelerin 6n bagvuru esnasinda ibraz edilmesi
durumunda, Organizatér Kurulus program baslangig
tarihinden en az 15 (onbes) giin Oncesine kadar yeni
katilimer girket eklenmesi veya bazi sirketlerin ¢ikarilmasi
talebinde bulunabilir. Bu gergevede, sirket ekleme veya
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c¢ikarma bagvurusu i¢in ilgili formlar1 giincelleyerek,
Ekonomi Bakanligina géndermek ve formun giincel halini
aynt zamanda CD ile teslim etmek,

Yurt i¢i ve yurt digindaki ilgili kuruluslardan derlenen bilgiler
15181nda hedef pazar ve iilke hakkinda bilgi olugturmak,

Ticaret Miisavirlikleri/Ataselikleri ve ilgili yurt ici ve
digindaki dis ticaret kuruluslariyla baglanti kurarak hedef
tilkedeki alic1 adreslerini temin etmek,

Seyahat edilecek iilkenin Tiirkiye’ye yonelik vize
uygulamasinin  olmast halinde, katilimc1 listelerinin
olusturulmasinin  ardindan  gerekli vize islemlerini
yapmak (program kapsaminda bir seyahat acentesinin
gorevlendirilmis olmasi halinde s6z konusu islemler bu
acente aracilifiyla yiiriitiiliir.),

Heyetin diizenlenecegi iilke kapsaminda herhangi bir asi
zorunlulugunun olup olmadigini arastirmak,

Katilimcr firma listeleri olusturarak yabanci dilde sektorel
ticaret heyeti katilimer Tiirk firma profilleri kitapcifi
bastirmak,

Heyet programmin baslangicindan 6nce miimkiin olmasi
halinde programin gerceklestirilecegi iilkedeki firma
profillerini temin ederek katilimci Tiirk firmalarina iletmek,

Katilimer firmalara hedef iilkedeki alicilarla yapacagi
goriismelerin zaman ¢izelgesini hazirlamak,

Yurt dis1 piyasalar hakkinda bilgiler igeren, dis talepler ve
ihale duyurularinin yer aldig1 yayinlar takip ederek gerekli
bilgileri katilimci firmalara iletmek,

Hedef iilkedeki tanitim faaliyetlerini diizenlemek,
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Tiirkiye ile Sektorel Ticaret Heyeti programinin
gerceklestirilecegi iilke arasindaki ikili is goriismeleri ve
ticaret, yatirim ve igbirligi olanaklarinin degerlendirildigi
is forumlar ile seminerler, heyet baskanin yapacagi resmi
gortismeler ve firmalar arasi ikili ig goriismeleri i¢in (tercihen
heyetin kalacag otelde) salon saglamak, iilkenin ve heyetin
ozelligine gore, salonda simiiltane terciime sistemi dahil
gerekli ekipmani temin etmek.

S6z konusu ig forumu/seminer ve firmalar aras1 ikili is

goriismeleri i¢in hazirlanmasi/kontrol edilmesi gereken baslica
maddeler, faaliyet Oncesinde veya sirasinda ortaya g¢ikmasi
muhtemel diger gereklilikler sakli kalmak kaydryla, asagida yer
almaktadir:

—ig Forumu/Seminer Hazirliklari

« Programa iliskin TV, radyo ve gazetelerde reklam
yayinlanmast (iiyelere duyuru ile eg zamanl),

% Yabanci isadamlarvun  katilimi  icin  danismanlik
firmaswla anlasma yapilmasi, iilke mevzuati uyarinca
gerekli duyurularin yapiimasinin saglanmast,

% Giriste kayit masasimin ve gorevlilerin danismanlik

firmasi tarafindan ayarlanmasi,

» Salonun tutulmast,

v Toplanti diizeninin belirlenmesi (tiyatro diizeni, yemekli
diizen vb.),

% Arka fon (backdrop) dlgiilerinin  belirlenmesi ve
baskisinin hazirlatilmast,

v Diger gorsel malzemelerin belirlenmesi ve hazirlatilmasi
(karlangig, roll-up, masa bayraklari vb.),

« Konusmact masasinda (headtable) oturacak yetkililerin
belirlenmesi ve isimliklerinin hazirlatiimasi,

e
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"
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Ses sisteminin kurulmasi ve kontroli,

Kullanmlacaksa gériintii sisteminin kurulmast ve kontrolii,
Kiirsii mikrofonunun kontrol edilmesi,

Sunucunun belirlenmesi ve konusmact bilgileri ile
program akiginin detayl olarak sunucu ile paylagiimasi,
Terciime seklinin belirlenmesi (simultane veya ardil),
Gerekli terciimanin/terciimanlarin tutulmasi,

Toplantinin son béliimiinde soru-cevap olacaksa gerekli
hazirligin (seyyar mikrofon vb.) yapilmasi,
Fotograf¢i-kameraman ayarlanmasi,

Toplantimin  tiyatro  diizeninde  olmasi  halinde;
belirlenecek oturum diizenine gore protokol isimlerinin
koltuklara yapigtirilmast ve dnlerine sehpa konmast,
Toplantinin  yemekli  diizende yapilmasi  halinde;
belirlenecek oturum diizenine gére protokol ve basin
masalarimin belirlenmesi, isimliklerin masalara konmasi,
Yabanci basinin katilvminin yerel danismanlik firmasinca
saglanmasi ve rdportaj ayarlanmasi ve basinda ¢ikan
haberlerin derlenmesi.

-Firmalar Arast ikili Is Goriigmeleri

®,
o

®,
o

0
o

Tkili goriismelerin gerceklestirilecegi salonun kapisinin
ontine, kattimcr Tiirk firmalarinin masa numarasina ve
sektorlerine gore gosterildigi listenin, goriismeye gelen
yabanct firma yetkililerinin rahat¢a gorebilecegi biiyiik
bir pano seklinde sergilenmesinin saglanmasi,

Giriste kayit masasimin ve gorevlilerin danismanlik
firmasi tarafindan ayarlanmasi,

Yabanct katilimcilarin kartvizitlerinin toplanmast,
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% Salon diizeninin belirlenmesi,

< Salon igerisinde gorsel malzemelerin asilmasi (roll-up,
farlangi¢ vb.),

% Katilimer Tiirk firmalarimin  sayisina gore goriisme
masalarinin temini,

< Temin edilebilen gériisme masasimn katilimer firma
sayisindan az olmast halinde ayraglarla masalarin
boliinmesi,

% Masalara katilimcr firmalarin kitapgiktaki numaralar
dogrultusunda masa numaralarimin yerlestirilmesi,

< Salon icerisinde veya disarisinda danisma masasi
kurulmasu,

% [kili goriisme gerceklestirecek firmalarin sayisina gore
yeterli sayida terciimamn salonda hazir bulundurulmasi,
gerektiginde firmalara yabanci dil konusunda yardimci
olunmasi,

% Masalarda su bulundurulmasi,

2 Kahve arasi zamanlarinin belirlenmesi,

v Yabanci  katilimcilara  yerel  damismanhik  firmas

tarafindan anket yapilmasi,

®,
0

* Resepsiyon, seminer ve is goriismeleri ile ilgili davetiye ve
cagr1 mektuplarinin basim ve dagitimin1 organize etmek,

* Hedef iilkede heyet iiyelerinin ilgili isadamlartyla bir araya
gelebilecegi ve temasta bulunabilecegi resepsiyonlar ve
benzeri sosyal aktiviteleri diizenlemek,

*  Ozel heyet materyalleri tedarik etmek (dosya, rozet, bloknot,
kalem, heyet programy, iilke raporu veya profili, yaka karti,
ucak bileti fotokopisi veya asli, bilgi notlari, bagaj etiketleri,
heyet kitapgigi vb.),

B TURKIYE CUMHURIYETI 15
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Deneyimli bir firma yoneticisinin “heyet organizatorii”
olarak belirlenmesi suretiyle heyetin yurt digindaki giinliik
yonetimiyle ilgilenmek ve heyet iiyelerinin organizasyondan
etkin sonucu alabilmelerini temin etmek,

Heyetin, Sektorel ~ Ticaret  Heyeti  programinin
gergeklestirilecegi tilkedeki transferlerini koordine etmek,

%+ Sorumlularin belirlenmesi,

» Protokol ve isadami araglarinin ve sayisinin belirlenmesi,
% Isadamlarimn araglara yerlesiminin belirlenmesi,

» Arag gorevlilerinin belirlenmesi,

¢ Araglara arag isimliklerinin yapistirilmast,

¢ Araglarda su bulundurulmasi,
o3

Basin araglarinin belirlenmesi (varsa).

e

D

e

Heyet iiyelerinin otel rezervasyonlarini yaptirmak,

< Oteller ve fiyatlarinin belirlenmesi,

« Odalarin dagilimi ve kartlarin hazirlanmasi,

« Check-in ve check-out iglemlerinin hizli bir sekilde
gergeklestirilmesinin saglanmas,

« Valizlerin odalara hizli bir gekilde dagitiminin saglanmast,

% Olusabilecek sikintilarla ilgili bir masanin resepsiyonda

hazir bulundurulmasi,

Heyet iiyelerinin ucak rezervasyonlarini yaptirmak,

Ulkenin dzelligine gore gerek iy goriismelerinde gerekse
de resmi heyetin temaslarinda yardimci olmak iizere
Tiirkiye’den veya mahallinden yeterli sayida terciiman
bulundurmak,

Ziyaret programi ve biitge hazirlamak.

TURKIYE CUMHURIYETI
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EKC

SEKTOREL TiCARET HEYETI VE ALIM HEYETI
PROGRAMLARI DESTEGI

Bagvuru dosyasimin  asagidaki swralamaya uygun sekilde
hazirlanmasi gerekmektedir.

ON BASVURU BELGELERIi

Sektorel Ticaret Heyeti Programlari icin
1. Sektorel Ticaret Heyeti Destegi On Bagvuru Formu (EK C-1)

2. Sektorel Ticaret Heyeti Katilimer Sirket Bilgi Formu (EK C-2)
3. Sektorel Ticaret Heyeti Katilimer Sirket Talep Yazis1 (EK C-3)

Alim Heyeti Programlari icin

1. Alim Heyeti Destegi On Basvuru Formu (EK C-4)

2. Alim Heyeti Yabanci Katilimei Bilgi Formu (EK C-5)
3. Alm Heyeti Yerli Katilime: Bilgi Formu (EK C-6)

FAALIYET SONRASI BASVURU BELGELERI

1. Imza Sirkiileri (Organizatér Kuruluga Ait)

2. Taahhiitname (EK C-7)

3. Beyanname (EK C-8)

4. Sektorel Ticaret Heyeti Programi Sonu¢ Raporu (EK C-9)
5. Alim Heyeti Program1 Sonug¢ Raporu (EK C-10)

B TURKIYE CUMHURIYETI
EKONOMI BAKANLIGI
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6.

18

Sektorel ticaret heyetine katilanlarin sirket sahibi veya
ortagl olmast halinde sirketin son sermaye paylagimini
gosteren ticaret sicili gazetesinin fotokopisi; giincel sermaye
paylagimini gosteren gazetenin ibraz edilememesi halinde
Ticaret Sicil Memurlugundan alinan yazi veya Hazirun
Cetveli

Sektorel ticaret heyetine katilanlarin sirket ¢alisani olmasi

halinde heyetin yapildig: aya ait SGK bildirgesi (e-bildirge

asil olarak kabul edilir.)

Ulasimin ugakla yapilmasi durumunda:

a) Bilet kocani veya elektronik bilet

b) Elektronik bilet olmas1 durumunda biitiin uguglara ait binig
kartlart (Binig kartlarinin ibraz edilememesi durumunda
ilgili havayolu sirketinden uguslarin gergeklestirildigine
dairalinanyaziasli gerekmektedir. Seyahatacentelerinden
alinan yazilar kabul edilmemektedir.)

c) Ugak biletlerinin seyahat acentesinden satin alinmasi
durumunda acentenin diizenledigi ayrintili fatura (Ucretin
belirtildigi ve fatura yerine gegen elektronik biletin
gonderilmesi halinde fatura ibrazina gerek yoktur.)

d) Odemenin bankacilik kanaliyla yapildigini gosteren
belgenin ashi ya da ilgili banka tarafindan onaylanmig
Ornegi

Toplu arag kiralama harcamasina iligkin olarak:

a) Fatura

b) Odemenin bankacilik kanaliyla yapildigmi gdsteren
belgenin ashi ya da ilgili banka tarafindan onaylanmis
ornegi

TURKIYE CUMHURIVETI
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)

Uluslararasi veya sehirlerarast ulagimin tren, gemi veya
otobiis ile yapilmasi durumunda ulasimda kullanilan
bilet, (Bilete ek olarak 6deme belgesi aranmaz.) (Ulagima
iliskin transferlerde ulagimin nereden nereye yapildig:
belirtilmis olmas1 gerekmektedir.)

10. Konaklama harcamalarina iliskin olarak:

11.

a)
b)

b)

¢)

v' Konaklama faturasi otelden alindi ise;

Oda-kahvalti tutarin1 gésteren ayrintili fatura

Odemenin bankacilik kanaliyla yapildigimi gosteren
belgenin ashi ya da ilgili banka tarafindan onaylanmis
ornegi

v' Konaklama faturasi seyahat acentesinden alind1 ise;
Seyahat acentesinin  diizenledigi ayrintili  fatura
(konaklayan kisi/kisiler, konaklanan otel ve tarih bilgileri
ile gecelik konaklama bedelini gosteren)

Yurt disinda kalinan otelden katilimcilarin isimlerini ve
konaklama tarihlerini igceren yazi

Seyahat acentesine yapilan O6demenin bankacilik
kanaliyla yapildigin1 gosteren belgenin asli ya da ilgili
banka tarafindan onaylanmis 6rnegi

Tanitim ve organizasyon giderlerine iliskin olarak:

a)
b)

©)

Ayrintilt fatura (alinan hizmetlerin detaylarini gosteren)
Odemenin bankacilik kanaliyla yapildigini gésteren
belgenin ashi ya da ilgili banka tarafindan onaylanmig
ornegi

Tanitim s6zlesmesi (Tek bir tanitim faaliyeti kapsaminda
10.000 ABD Dolar1’nin altinda gergeklestirilen faaliyetler
i¢in sozlesme aranmaz.)

TURKIYE CUMHURIYETI 19
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12. Tanmitima iliskin yayin ve dokiimanlar (fotograf, reklam

verilen gazete, dergi 6rnegi)

13. Bakanlik tarafindan talep edilebilecek diger bilgi ve belgeler.

DIiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

20

Faaliyet sonras1 basvurularin ilk 6deme belgesi tarihinden
itibaren en geg 6 (alt1) ay icerisinde dogrudan veya posta
ile Ekonomi Bakanligima (Thracat Genel Miidiirliigii/Serbest
Bolgeler, Yurtdist Yatirim ve Hizmetler Genel Miidiirliigii)
yapilmast gerekmektedir. Postadaki gecikmeler dikkate
alinmaz.

Fatura ve 6deme belgelerinin asli veya Noter ya da Bakanligin
aslin1 gorerek onayladigi niishalari ibraz edilmelidir.

Biitiin EK C’lerin Organizator Kurulus kagesiyle kaselenerek
Organizatdr Kurulug imza sirkiilerinde tatbik imzasi bulunan,
temsil ve ilzama yetkili kisiler tarafindan imzalanmasi,
miinferit ve miisterek imza hususlarina dikkat edilmesi
gerekmektedir

Destek bagvurusu sirasinda ibraz edilecek faturalar ve 6deme
belgelerinin Organizatér Kurulus adina diizenlenmis olmasi
gerekmektedir.

Ucak biletlerine iligkin olarak elektronik bilet ibraz edilmesi
halinde uguslarin gergeklestiginin ispati olarak sunulan binig
kartlar1 6nem arz etmektedir. Binis kartlarinin (elektronik
binis kartlar1 dahil) ibraz edilememesi durumunda ilgili
havayolu sirketinden uguslarin gergeklestirildigine dair
yazi alinmasi gerekmektedir. Seyahat acentelerinden alinan
yazilar kabul edilmemektedir. Binis kartlarimin eksikligi
veya havayolu sirketinden yazi alimamamast durumunda
ucak bilet bedelleri desteklenmez.

TURKIYE CUMHURIYETI 8
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Ekonomi smifi ugak bilet bedelleri destek kapsaminda
oldugundan First/Business/Comfort class bilet bedelleri
destek kapsami disindadir. Ugak bileti lizerinde herhangi
bir ugus giizergahinda ugus sinifinin First/Business/Comfort
class olarak goriilmesi halinde bilet tutarinin tamami destek
kapsami diginda tutulur. Ancak, bilet {izerinde biitiin ugus
giizergahlarinin ekonomi siifi oldugu goriilmekle birlikte
binis kartlarinda ekonomi sinifi diginda bir ugus tespit
edilmesi durumunda (upgrade vb. durumlarda) bilet iizerinde
goriilen ekonomi sinifi bilet tutarinin tamami desteklenir.
Bu Genelge kapsaminda yurt iginden temin edilen reklam
ve tanitim malzemelerinin desteklenebilmesi i¢in bunlarin
bedelsiz ihracat yoluyla yurt digina gonderilmesi gerekir.
Bu ihracatlara iligkin glimrilk beyannameleri, detayli bir
sekilde diizenlenmis kurye, kargo faturalari, geki listesi vb.
belgelerin tevsik edilmesi gerekir.

10.000 ABD Dolarinin dstiindeki tanmitim  giderleri
icin faturaya ek olarak sdzlesmelerin ibraz edilmesi
gerekmektedir. Tek bir tanitim faaliyeti kapsaminda 10.000
ABD Dolar’nin altinda gergeklestirilen faaliyetler igin
ayrica szlesme aranmaz.

Ingilizce haricindeki yabanci dillerde diizenlenen harcama/
6deme belgelerinin ve sodzlesmelerin yeminli terciiman
tarafindan Tiirkge terciimelerinin yapilmasi gerekmektedir.
Sektorel Ticaret Heyeti/Alim Heyeti programi kapsaminda
uluslararasi veya sehirlerarasi ulagimda yapilan tren, gemi
veya otobiis harcamalari diginda tiim 6demelerin bankacilik
kanaliyla yapilmasi gerekmektedir.

Banka onayli EFT, SWIFT, havale dekontu vb. belge ash
veya banka onayli 6rnegi 6deme belgesi olarak kabul edilir.

TURKIYE CUMHURIYETI 21
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SEKTOREL TICARET HEYETi PROGRAMLARI EL KiTABI

EK C-3

(Programi ger¢eklestivecek Organizator Kuruluga hitaben
yazilacaktir)

Sirket olarak 2011/1 sayili “Pazar Arastirmasi ve Pazara
Giris Destegi Hakkinda Teblig” kapsaminda gerceklestirmeyi
planladigimiz ... programinda
katilimci olarak yer almak istiyoruz.

Tarih:

Sirket Unvani:
Vergi Dairesi:
Vergi Sicil No:

Sirketi Temsil ve flzama Yetkili Kisi Adu:

Sirket Kasesi ve Imza:

(Bu form elektronik ortamda doldurulacaktir)
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