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Etkinlik Hazirliklari Kontrol Listesi

ilgili Birim

Evet
Hayir

idari hazirliklar

Davetli konusmaci(lar) i¢in davet/izin yazisi
yazildi mi?

EF Sekreterligi
(yazi icerigini dnceden hazirlayip
Serap hanima gondermek gerekli)

Davetli konusmacinin konaklama islemleri igin
yazismalar yapildi mi?
(Yurtlarda konakayabiliyorlar)

EF Sekreterligi
(yazi icerigini dnceden hazirlayip
Serap hanima gondermek gerekli)

Davetli konusmacinin ulasim islemleri igin
yazismalar yapildi mi?

EF Sekreterligi
(yazi icerigini dnceden hazirlayip
Serap hanima gondermek gerekli)

Etkinlik diizenleme talep formu dolduruldu mu?

Zeki Bey

Dosya- kalem- sertifika hazirliklari yapildi mi?

Zeki Bey / Kurumsal iletisim

Davetli konusmaci igin hediye hazirlandi mi?
(cikolata, cicek, plaket vs)

EF Sekreterligi- bitce islemleri

Etkinlik 6ncesinde/sirasinda yapilacaklar

Fotograf cekimi icin haber verildi mi? (Bu bilgi
verilecek olan malzeme talep formuna
eklenmelidir. Butgesi O TL olarak girilip talep
Kurumsal iletisime gdnderilmelidir. Etkinligin
glni ve fotograf ¢ekiminin ne kadar siire ile
istendigi belirtilmelidir)

Katilimcilarla ilgili Glvenlik bilgilendirildi mi?

Zeki Bey

Otopark ihtiyaci belirtildi mi?

Zeki Bey

Etkinlige disaridan davet edilecek gruplar
belirlendi mi? Egitim fakultesi tarafindan
diizenlenecek egitimler icin TED Okullarina veya
Ankara’da bulunan diger okullarin Egitim
Fakdltilerine etkinligin afisi gonderilebilir.

Etkinligin tanitimi ve duyurulmasi

Brosur/poster hazirlandi mi? (Bu talebin yine
malzeme talep formuna girilerek kurumsal
iletisime bildirilmesi gerekmektedir).

Kurumsal iletisim

Hazirlanan brosir/poster websitesinde
yayinlandi mi?
(TEDU ve EF Haberler sayfasi)

EF Web komisyonu

Hazirlanan brosir/poster sosyal medyada
yayinlandi mi?

(EFFacebook sayfasi, TEDU Facebook / Instagram
sayfasi)

EF Web komisyonu
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Etkinlik sonrasi yapilacaklar

Davetli konusmacinin kurumuna tesekkir yazisi
yazildi mi?

EF Sekreterligi
(yazi icerigini dnceden hazirlayip
Serap hanima gondermek gerekli)

Etkinlik sonrasi detayli haberler duyuruldu mu?

EF Web komisyonu
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