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Yapilmas: Planlanan is

Etkinlik Sahibi, etkinligi planladi mi?

Planlanan etkinlik i¢in mekan, tiim talepler, sosyal aktivite 6nerileri belirlendi mi?

Etkinligin planlannus dosya sunumu EBY'S iizerinden sisteme; acik, anlasihr ve tiim taleplerin belirtildigi sekilde
girisi yapildi mi?

Eger planlanan etkinlik Uluslararasi bir etkinlik ise Etkinlik Planlanma asamasindayken; Etkinligin web sitesinin Bilgi
islem ile; Kurumsal Kimligi ve duyuru planlamalarini Kurumsal Iletisim ile; Tanitim Cantasi hediyelerinin Halkla

iliskiler ve Tamtim ile etkinlik planlanirken detaylandirilmasi gerekir.

Etkinligin Organizasyon Sorumlular1 kimdir? Belirlenmeli ve Etkinlik Talep Formunda belirtilmeli. Uluslararasi bir
etkinlik ise etkinlik komitesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi ile paylasilmali; Organizasyon giinii gérev ve
yetkinlikler koordineli sekilde siirdiiriilmelidir.

Etkinlik Sahibi tarafindan; etkinlige konusmaci olarak katilacak misafirlerin davetleri ve Duyuru planlamalarinin
yapilmasi koordine edilir.

Bir etkinligin saghkli sekilde organize edilmesi i¢in etkinlikten en fazla 15 (on bes) giin 6nce etkinlik formunu sisteme
islemeli ve takip etmelidir. Uluslararasi1 Konferanslar i¢in en fazla 1 (bir) ay 6nceden etkinlik izinleri alinmis
olmalidir.

Etkinlik ile alakali 6ncelikli olarak; progranu asil tanitacak materyaller planlanmali. Ornegin: Afis gibi. Uluslararasi
Konferanslarda ekstra talep edilen; Yaka kart1, Hosgeldiniz Branda, Kirlangic Bayrak, Program Akis Kitapcigi,
Tesekkiir Belgesi(Metni ve Katilimci Isimleri ile), Roll up, Yonlendirme Tabelas1, Masa isimlikleri(isimleri ile) Saghk,
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi koordinesinde Kurumsal Iletisim Miidiirliigii ile en az 1 (bir) ay énceden planlanmaya
baslamalidir.

Farkl illerden ya da farkl iilkelerden {iniversitemize etkinlik kapsaminda gelecek misafirler i¢in talep edilen ulasim
imkani etkinlikten en az 15 (on bes) giin 6nce Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina bildirilmelidir. Ulasim detaylar1
icin; Hangi ulasim yolu ile, hangi sefer saatinde, nereden binecegi ve nereye inecegi agikca belli edilmelidir. Uluslararasi

ulasimi saglanacak misafirlerin Pasaportunun 6n yiiziiniin fotografi & Iletisim Bilgileri & Isim Soyisiminin Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina ayrica iletilmelidir.

Etkinlik kapsaminda iiniversitemize misafir olan misafirler i¢in talep edilen konaklama imkani {iniversitenin anlasmali
oldugu hoteller ile saglanir. Konaklama imkani igin; misafirin Isim Soyisim & TC Kimlik Numarasi & letisim
Bilgilerinin Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgina etkinlikten en az 15 (on bes) giin 6nce bildirilmesi gerekmektedir.

Etkinlikler kapsaminda talep edilen Simultane Terciime destegi anlasmali firmalar tarafindan Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlig tarafindan Satin Alma ve Bilgi Islem Daire Bagkanlig ile koordine edilir. Geligim Tower Oditoryum
harig biitiin mekanlara kabin kurulmasi gerekmektedir. Simultane talebinin etkinlikten en az 15 (on bes) giin dnce
koordine edilmesi gerekmektedir. Simultane ve terciiman dili belirlenmeli, ¢evirisi yapilacak konusmalarin icerikleri
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina ayrica iletilmelidir.

Etkinlik kapsaminda sosyal aktiviteler planlanacaksa ve etkinlik biitgeli ise planlanan gezi etkinlik sahibi tarafindan
koordine edilir. Etkinlik biitceli degilse en az 15 (on bes) giin 6nceden planlanan sosyal aktiviteler Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligi’nin Dis Paydaslarinda yer alan kurumlar dogrultusunda organize edilir ve biit¢e planlamasi Miitevelli
Heyetinin oluruna tabi tutulur.

Etkinlikler kapsaminda Skype vb. yazilimlar gibi teknik donanim gerektiren etkinlik icerikleri icin en az 1 (bir) hafta
dncesinden Bilgi Islem Daire Bagkanligina yazili ya da szlii bilgi ge¢ilmelidir.

Konferanslarda talep edilen 6glen yemegi hizmeti {iniversitenin anlasmali kurum ve kafelerinden saglanir. Uluslararasi
Konferanslarda, etkinlik sahibi meniileri ve giinliik kisi sayilarini belirlemeli Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
etkinlikten en az 1 (bir) hafta 6nce iletmelidir.




15.

Konferanslarda talep edilen Ring (Metrobiisten = Fakiilteye / Faliilteden > Metrobiise) ya da Transfer (Nereden saat
kagta alinacak, nereye saat kaga birakilacak?) talepleri planlanarak Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlhigina bildirilir.
Destek Hizmetleri Daire Baskanh i ile koordine edilir.

16.

Etkinlikte sunulacak ikram talepleri Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire baskanhg tarafindan programda yazan saatler
dogrultusunda koordine edilir. fkram iceriklerinin detaylar Idari ve Mali Isler Daire Baskanlhigmnmn oluru ile koordine
edilir, Idari ve Mali Igler Daire Bagkanlig1 degisiklik hakkini sakli tutar.

17.

Etkinlik kapsaminda talep edilen malzemelerin Satm Alinmasi gerekiyorsa, taleplerin birim birim listelenip (miimkiinse
alinacak yer ve linkleri ile) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgna etkinlikten en az 1 (bir) hafta 6nce iletilmesi
gerekir. Satin alinan malzemeler, etkinlikten en az 1 (bir) giin énce Destek Hizmetleri Daire Baskanlig) koordinesi ile
Etkinlik Sahibine iletilir.

18.

Etkinlik kapsaminda Projeksiyona, Elektronik Kiirsiiye ya da Totem Led Ekranlara uygulanacak gorseller en az 1 (bir) is
glinii §ncesinden Bilgi Islem Daire Bagkanhiina mail ( bim@gelisim.edu.tr ) gecilmelidir.

19.

Etkinlik alaninda bulunmasi gereken Su Sebili, Koltuk, Masa, Sandalye, Masa Ortiisii gibi demirbaslar Destek
Hizmetleri tarafindan Etkinlikten 1 (bir) giin 6nce koordine edilir.

20.

Oturma diizeni, protokol diizeni gibi detaylar Etkinlik Sahibi tarafindan koordine edilir.

21.

Etkinlik giinii; Mekan ve alan kontrolleri Etkinlik Sahibi ve Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanl tarafindan kontrol
edilir.

22.

Etkinlik bitiminde; Etkinlik Sahibi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina etkinlik detaylarim yasanan olumlu/
olumsuz durumlari rapor etmelidir. Etkinlik Uluslararasi Konferans ise etkinlige katki saglayanlarin Datalari, Yazilan
Makalelerin &zetleri ve tam metinleri, Yazarlarin fotogratli CV'leri ile birlikte detayh raporun Saghk, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligina en az 15 (on bes) giin sonra iletilmesi gerekmektedir.

Onemli Notlar:
= Etkinligin sunucusu mimkinse kurum icinden deneyimli birisi olmalidir. Mimkiin degilse ilgi bélimlerden /
dgretim Uyelerinden / 6§rencilerden destek alinmali sorumluluk etkinligi gergeklestiren birime / fakilteye
birakilmali takibi Saghk, Kalttr ve Spor Daire Baskanhg tarafindan yapilmalidir.
+ Uluslararasi Konferanslarda: Tirk basininin biiyiik cogunlugu ingilizce bilmemektedir. Basina agik bir
etkinlik yapildigi taktirde, etkinligin ana dili Trk¢e degilse simiiltane terciimenin olmasi gerekmektedir. Bu
hususlara dikkat edilmedigi taktirde basin mensuplarinin ¢agrilmamalidir.




