FORM 7
T.C. iISTANBUL KULTUR UNIVERSITESI ETKiNLiK iZLEME FORMU

Etkinligin ismi

Etkinligin tarihi ve saati

Etkinligin yapilacagi mekan ve yerlegke :

Etinlik sorumlusunun:
Unvani ve adi-soyadi :
GSM no

E-posta

Etkinlik izleme Gorevlisi
Gorevlinin E-Posta Adresi

Gorevlinin GSM Numarasi

ETKINLiK ONCESI

1. Etkinligin amaci Universitenin vizyon ve misyonuna uygun mu? Evet Hayir
2. Etkinligin gerceklesecegi mekana ulasim saglanmasi gerekiyor mu? Bununla ilgili tedbirler Evet Hayir
alindi mi? Otoparklar uygun mu?
Etkinlik duyurusu icin afis hazirlandi mi? Evet Hayir
Etkinlik fon muzikleri belirlendi mi, telif haklari icin GSUAM ile iletisime gecildi mi? Evet Hayir
Etkinlik hedef kitleye etkin bir sekilde duyuruldu mu? (Basili tanitici materyaller, sosyal Evet Hayir
medya hesaplari, web sitesi)
6. Etkinlik icin konu/icerik ve konusmaci seciminde gerekli arastirmalar yapildi mi? Evet Hayir
7. Etkinlik izinleri i¢cin zamaninda basvurular yapildi mi? Evet Hayir
8. Genel Sekreterlik’ten gerekli izinler alindi mi1? (ikram, salonlar, sponsorluk stantlari vb.) Evet Hayir
9. Hava sartlarina bakildi mi? Evet Hayir
10. ikram talepleri icin AKPAZ’la goriisiildii mii ve SAP talebi acildi mi? Evet Hayir
11. KiDB ile gerekli iletisim kuruldu mu, tanitim ve haber hazirliklari yapildi mi? Evet Hayir
12. Konuklarin kagta ve nasil gelecekleri belirlendi mi? Evet Hayir
13. Konusmaci ve katilimci teyitleri alindi mi? Evet Hayir
14. Konusmacilar igin odul, plaket vs. hazirlandi mi? Evet Hayir
15. Konusmacilarin ulasimi igin gerekli hazirliklar yapildi mi? Evet Hayir
16. Lojistik ve teknik ihtiyaglar tespit edilip planlandi mi? Evet Hayir
17. Mekan diizenlemesi gerekiyor mu? Bunun igin planlama yapildi mi? Evet Hayir
18. Mekan sec¢imi organizasyonun kapsamina gore dogru tespit edildi mi? Evet Hayir
19. Organizasyon ekibi arasinda bir iletisim cizelgesi hazirlandi mi? Evet Hayir
20. Organizasyon ekibi olusturuldu mu? Goérev dagilimi yapildi mi? Evet Hayir
21. Organizasyon yapilacak mekan énceden fiziki ve teknik olarak kontrol edildi mi? Evet Hayir
22. Plaket ve cicek istekleri yapildi mi? Evet Hayir
23. Program sunucusu belirlendi mi ve sunus metni yazildi mi? Evet Hayir
24. Salon igcinde mikrofon gorevlileri belirlendi mi? Evet Hayir
25. Salon rezervasyonunda bir cakisma olup olmadigi teyit edildi mi? Evet Hayir
26. Secilen konu/faaliyet icerigi hedef kitlenin beklenti ve ilgileri ile 6rtisiyor mu? Evet Hayir
27. Segilen tarihlerde baska 6nemli bir faaliyetle ¢akisma var mi? Evet Hayir
28. Ses, I1sik, sahne, oturma dizeni, projeksiyon, sahne arkasi fon hazirliklar tamamlandi mi? Evet Hayir
29. Tanitici materyaller etkinlik alaninda bulunduruldu mu? Evet Hayir
30. Yapilmasi duslintlen etkinligin zamanlamasi dogru mu? Evet Hayir
31. Yiyecek ve icecek ikramlari hazirlandi mi? Evet Hayir
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1. Davetli listesi glivenlige bildirildi mi? Evet Hayir
2. Etkinligin ses, gorintil kayitlari alindi mi? Evet Hayir
3. Etkinlik boyunca basin biilteni icin notlar alindi mi? Evet Hayir
4. Etkinlikte en az yarim saat 6nce konferans salonunu a¢ip hazirlandi mi? Evet Hayir
5. Fotograf ¢ekimi icin gerekli hazirlik yapildi mi? Evet Hayir
6. Guvenlik tedbirleri alindi mi? Evet Hayir
7. lisimlikler konuldu mu? Evet Hayir
8. Konuklari okulda kim karsilayacak? Evet Hayir
9. Mikrofonlar ¢alistyor mu, piller dolu mu? (Masa, telsiz, yaka, kafa) Evet Hayir
10. Plaket, cicek vs. Konuklara kim takdim edecek? Evet Hayir
11. Projeksiyon cihazi gerekli ise hazirlandi mi? Evet Hayir
12. Protokol gorevlileri belirlendi mi? Gorev dagilimi yapildi mi? Protokoll kim karsilayacak? Evet Hayir
13. Saglik tedbirleri alindi mi? Evet Hayir
14. Salon havalandirmasi yapildi mi? Evet Hayir
15. Ses sistemi kontrol edildi mi? Evet Hayir
16. Slayt pointer kullanilacaksa hazirlandi mi? Evet Hayir
17. Toplanti salonu teknik ve fiziki olarak hazir mi? Evet Hayir
18. Yazi tahtasi ve tahta kalemi gerekliise hazirlandi mi? Evet Hayir

ETKIiNLIK SONRASI

1. Etkinlik basariyla sonuglandi mi? Evet Hayir
2. Egitmene/konusmaciya tesekkur e-postasi/yazisi ve etkinlik fotograflari yollandi mi? |:| Evet |:|Hay|r
3. Etkinlik haber ve fotograflari web ve sosyal medya ortamlarinda paylasildi mi? Evet Hayir
4. Etkinlik katilim belgeleri dagitildi mi? Evet Hayir
5. Etkinlik sonrasi konuklarin ugurlanmasi igin planlama yapildi mi? Evet Hayir
6. Katilimcilarla etkinlik degerlendirme formu paylasildi mi? Evet Hayir
7. Konusmacilara plaket, sertifika, gicek vs. verildi mi? Evet Hayir
8. Toplu fotograf cekimi gergeklestirildi mi? Evet Hayir
9. Uzmanlara/egitmenlere degerlendirme ve geri bildirim paylasimi yapildi mi? Evet Hayir

10. Etkinlik sirasinda karsilastiginiz sorunlar veya gozlemlediginiz diger hususlar ve dnerileriniz nelerdir, litfen belirtiniz:




