
Otel Etkinlikleri İçin Güvenlik & Tahliye Planı 
Şablonu — Creative / Safety (v1.0) 

Asset Amaç: Bu şablon, otel etkinliklerinde güvenlik ve risk yönetimini standartlaştırmak için 
risk matrisi, kapasite–crowd control planı, acil çıkış/tahliye şeması ve event-day briefing 

akışını tek dokümanda birleştirir. Amaç; krizleri başlamadan önlemek, acil durumda rollerin 
net olmasını sağlamak ve itibar riskini azaltmaktır. 

Kim Kullanır?: Etkinlik / MICE Yöneticisi, Güvenlik Amiri, Operasyon / Teknik Lider, Ajans 
Prodüktörü. 

Nasıl Kullanılır? 
1.​ Risk Matrisini Doldurun: Etkinlik türü, alan özellikleri ve katılımcı profiline göre olası 

riskleri ve önlemleri tanımlayın. 
2.​ Kapasite ve Tahliye Planını Kurgulayın: Alan kapasitesi, bariyer hatları, VIP/hızlı 

geçiş koridorları ve acil çıkış rotalarını harita üzerinde işaretleyin. 
3.​ Event-Day Briefing ve Onayı Gerçekleştirin: Etkinlik günü 20 dakikalık saha ekibi 

bilgilendirmesini yapıp walkthrough simülasyonu ile Go/No-Go kararını imzalayın. 

A) ETKİNLİK ÖZETİ 
●​ Etkinlik Tipi: Konser / Gala / Festival / Kurumsal Etkinlik 
●​ Lokasyon: Antalya / Belek / Bodrum / Diğer 
●​ Etkinlik Alanı: Balo Salonu (Ballroom) / Açık Alan / Beach Club / Teras 
●​ Maksimum Katılımcı Kapasitesi: _____ Kişi 
●​ Kritik Denetim Noktaları: Ana Giriş / Barlar / WC Hatları / Sahne Önü / Reji ve 

Teknik Alan 

B) RISK MATRİSİ 

Risk Alanı Olası Senaryo & Risk 
Tanımı 

Önleyici Tedbir & Aksiyon Planı 

Kalabalık 
(Crowd Control) 

Yığılma, kapı 
sıkışması, kapasite 
aşımı 

Akıllı yönlendirme bariyerleri, ayrı 
VIP/Fast-track hattı ve aşırı yoğunluk 
için yedek bekletme (overflow) 
alanları. 

Medikal / Sağlık Misafir 
rahatsızlanması, 
yaralanma 

Alanda hazır revir/ambulans, 
ilkyardım sertifikalı personel ve acil 
müdahale koridoru. 



Teknik & Altyapı Elektrik kesintisi, 
truss/sahne arızası 

Otomatik jeneratör devreye alımı, 
statik yük onaylı sahne/truss 
kurulumu ve yedek reji. 

Hava Durumu 
(Açık Alan) 

Fırtına, ani yağış, 
yüksek rüzgâr 

Meteorolojik takip (T-24 / T-6), rüzgâr 
yükü sınırında sahne indirme ve B 
planı kapalı mekân geçişi. 

Yangın / 
Evakuasyon 

Duman, yangın alarmı, 
panik dalgası 

Otomatik duman tahliye, açık tutulan 
acil çıkışlar ve sesli/görsel tahliye 
anons sistemleri. 

 
C) CROWD CONTROL (KALABALIK YÖNETİMİ) PLAN 

●​ Bariyer Yerleşimi & Düzeni: Giriş hatlarında akışkan yönlendirme bariyerleri (mojo / 
akordeon bariyer), sahne önü güvenlik mesafesi tampon bölgesi. 

●​ Geçiş Hatları: VIP / Normal Katılımcı / Sorun Çözme & Basın Hatları ayrıştırıldı. 
●​ Güvenlik "Stop" Yetkisi: Acil durumda veya kritik güvenlik ihlalinde etkinliği 

durdurmaya yetkili kişi: [İsim / Unvan] 
●​ İletişim Kanalı & Protokolü: Telsiz Kanal 2 (Güvenlik & Operasyon) / Özel 

WhatsApp Acil Durum Grubu. 

D) TAHLİYE & ACİL DURUM PLANI 
●​ Acil Çıkış Kapıları: Ana Salon Çıkışı (A1-A2), Foyer Kaçış Kapısı (B1), Açık Alan 

Yan Tahliye Hatları. 
●​ Toplanma Alanı: Otel Dış Etkinlik Otoparkı / Açık Spor Sahası Alanı. 
●​ Engelsiz Tahliye Rotası: Tekerlekli sandalye ve engelli erişimine uygun, 

basamaksız, rampalı ve genişletilmiş acil kaçış koridoru. 
●​ Kritik Rol ve Sorumlular: 

○​ Tahliye Anons Sorumlusu: 
________________________________________ 

○​ Sağlık & İlkyardım Sorumlusu: 
________________________________________ 

○​ Teknik & Altyapı (Kesinti) Sorumlusu: 
________________________________________ 

E) EVENT-DAY BRIEFING (20 DAKİKA) 
[00:00 - 05:00] ➔ Risk Alanları ve Kritik Kontrol Noktalarının Saha Ekiplerine Aktarılması 
[05:00 - 10:00] ➔ Acil Çıkış Rotaları ve Toplanma Alanı Walk-Through Simülasyonu 
[10:00 - 15:00] ➔ Telsiz Kanalları, İletişim Protokolü ve "Stop" Yetkilisinin Teyidi 
[15:00 - 20:00] ➔ Saha Amiri, Güvenlik Lideri ve MICE Yöneticisi Go/No-Go Checklist 
İmzası 
 



DELIVERABLES (TESLİM EDİLECEK ÇIKTILAR) 
●​ 1x Saha Risk Matrisi & Önlem Tablosu 
●​ 1x Crowd Control & Bariyer Yerleşim Planı 
●​ 1x Acil Durum Tahliye Şeması & Görevli Listesi 
●​ 1x Event-Day Briefing Notları & Go/No-Go Onay Formu 

​
[Proof Card] — “Şablon deliverables proof kartı” 

1200×1200px kare formatında, Otel Etkinlik Güvenlik & Risk Yönetimi Paketi 
Proof Görseli. Koyu karbon gri zemin üzerinde uyarı turuncusu ve titanyum 
gümüşü detaylar: Sol tarafta "Güvenlik & Tahliye Planı Şablonu" doküman 
kapağı, ortada acil durum tahliye krokisini ve risk matrisini gösteren tablet ekranı 
mockup'ı, sağ tarafta ise onaylanmış İş Sağlığı ve Güvenliği (İSG) ile Go/No-Go 
onay rozeti yer almaktadır. 
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