
 
 
 

 
 

Etkinlik Hazırlıkları Kontrol Listesi 
 

 İlgili Birim Evet    

Hayır 

İdari hazırlıklar   

Davetli konuşmacı(lar) için davet/izin yazısı 

yazıldı mı? 

EF Sekreterliği  

(yazı içeriğini önceden hazırlayıp 

Serap hanıma göndermek gerekli) 

 

Davetli konuşmacının konaklama işlemleri için 

yazışmalar yapıldı mı? 

(Yurtlarda konakayabiliyorlar)  

EF Sekreterliği  

(yazı içeriğini önceden hazırlayıp 

Serap hanıma göndermek gerekli) 

 

Davetli konuşmacının ulaşım işlemleri için 

yazışmalar yapıldı mı? 

EF Sekreterliği  

(yazı içeriğini önceden hazırlayıp 

Serap hanıma göndermek gerekli) 

 

Etkinlik düzenleme talep formu dolduruldu mu? Zeki Bey  

Dosya- kalem- sertifika hazırlıkları yapıldı mı? Zeki Bey / Kurumsal İletişim   

Davetli konuşmacı için hediye hazırlandı mı? 

(çikolata, çiçek, plaket vs) 

EF Sekreterliği- bütçe işlemleri   

Etkinlik öncesinde/sırasında yapılacaklar    

Fotoğraf çekimi için haber verildi mi? (Bu bilgi 
verilecek olan malzeme talep formuna 
eklenmelidir. Bütçesi 0 TL olarak girilip talep 
Kurumsal iletişime gönderilmelidir. Etkinliğin 
günü ve fotoğraf çekiminin ne kadar süre ile 
istendiği belirtilmelidir) 

  

Katılımcılarla ilgili Güvenlik bilgilendirildi mi? Zeki Bey  

Otopark ihtiyacı belirtildi mi? Zeki Bey   

Etkinliğe dışarıdan davet edilecek gruplar 
belirlendi mi? Eğitim fakültesi tarafından 
düzenlenecek eğitimler için TED Okullarına veya 
Ankara’da bulunan diğer okulların Eğitim 
Fakültülerine etkinliğin afişi gönderilebilir. 

  

Etkinliğin tanıtımı  ve duyurulması   

Broşür/poster hazırlandı mı? (Bu talebin yine 

malzeme talep formuna girilerek kurumsal 

iletişime bildirilmesi gerekmektedir). 

Kurumsal iletişim   

Hazırlanan broşür/poster websitesinde 

yayınlandı mı? 

(TEDU ve EF Haberler sayfası) 

EF Web komisyonu  

Hazırlanan broşür/poster sosyal medyada 

yayınlandı mı? 

(EFFacebook sayfası, TEDU Facebook / Instagram 

sayfası) 

EF Web komisyonu  

 
 



 
 
 
 

 
 

 

 

Etkinlik sonrası yapılacaklar    

Davetli konuşmacının kurumuna teşekkür yazısı 

yazıldı mı? 

EF Sekreterliği  

(yazı içeriğini önceden hazırlayıp 

Serap hanıma göndermek gerekli) 

 

Etkinlik sonrası detaylı haberler duyuruldu mu? EF Web komisyonu  


