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1. AMAC

izmir Ekonomi Universitesi Etkinlik Yoénetimi Prosediirli, izmir Ekonomi Universitesi biinyesinde
izmir Ekonomi Universitesi tarafindan gergeklestirilen tim bilimsel, sanatsal, kiltirel ve sosyal
etkinlik ve organizasyonlarin saglikli ve sorunsuz bir gekilde ilerlemesini saglayan sureci

aciklamaktir.
2. KAPSAM

izmir Ekonomi Universitesi'nin idari ve Akademik birimlerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
3.1. Bu prosediiriin hazirlanmasinda Kurumsal iletisim Direktérligi sorumludur.
3.2. Bu proseduiriin uygulanmasindan Rektorlik ve Genel Sekreterlik sorumludur.

3.3.  Yéntemin uygulanmasi ve koordinasyonundan Etkinlik Birimi ve Kurumsal iletisim

DirektorlGgu sorumludur.

Her etkinligin sahibi, etkinligi tim sorumluluklari ile Gstlenen (etkinligi baglatan/kurgulayan) idari

birim/fakulte/6gretim Gyesidir.

Etkinlik Sahibi, projenin en dogru sekilde yonetilmesinden sorumludur. Etkinlik yonetimi konusunda
etkinligi diizenleyecek olan birim/fakiilte/6gretim (iyesi, Kurumsal iletisim Direktorliigiine tim
etkinligi detaylar ile paylasmak; her yeni gelismeyi; kritik bagsari faktorlerini ve kriz yaratabilecek
tim konular hakkinda detayli bilgi vermek; bunlari 6ngérmek ile sorumludur. Etkinlik Sahibi,
Kurumsal iletisim Direktérliigii ile diger konularda destek veren idari isler Mudirligi, insan
Kaynaklari, Saglik Kultir ve Spor Muadurligd, Yurt Madurliga, Satinalma Mudarlugi vb. gibi
birimlerden de uzmanlik noktalarinda destek alir. Tum bu birimler ile koordinasyonun saglanmasi,
glncel bilgilerin paylasiimasi ve etkinlik gtinu etkinlikte yer almak ilgili birim/fakulte/6gretim Gyesinin

gorev ve sorumluluklari dahilindedir.
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Etkinlik sahibi etkinligin zamanin belirlenmesinden planlama ve programlamaya; butgenin

olusturulmasindan Ust yonetime haber verilmesine kadar her turli detaydan sorumludur.

Etkinlik Sahibinin belli bagh sorumluluklan su sekilde siralanabilir:

Etkinlik Sahibi organizasyon suresince kilit bir konumda olacagi ve dijer paydaslarla
iliskileri ve iletisimi yoneteceginden her zaman hazirlikli ve net bilgi sahibi olmahdir. Kurum
ile Gglincu partiler arasinda kopri vazifesi gérerek herhangi bir yanhs anlasilmaya mahal
vermemelidir.

Bitce vyonetimi de Etkinlik Sahibinin  sorumlulugundadir. Bitceye goére etkinligi
sekillendirmesi ve 6zellikle sinirli bltce s6z konusu oldugunda, etkinlii mimkin olan en
mukemmel sekilde yonetmesi 6nemlidir.

Etkinlik Sahibi, etkinlik gliniinde organizasyon baslamadan énce mutlaka mekan kontrolleri
gibi son hazirliklarin yonetimini gergeklestirmelidir.

Etkinlik ile ilgili bircok calisma dogrudan Kurumsal iletisim Direktorligl, idari isler
Madarlaga ve etkinlige destek veren birimler tarafindan saglanir. Ancak 6zellikle fakilte ve
bélimlerin yapmasi gereken calismalar bulunmaktadir. Bunlardan bazilari asagidaki gibi

siralanabilir;

o Etkinlik kapsaminda gerekiyorsa yaka karti listelerinin hazirlanmasi, davetli listesinin
tum iletisim ve adres bilgileri ile hazirlanmasi, kargo — posta gdnderimlerinin
koordinasyonu ve organizasyonu etkinlik sahibinindir.

e Ozellikle davet gonderimleri, kit hazirlanmasi, esantiyon vb. gibi hazirliklar nceden
planlanmalidir. Ornegin, davetin gdnderilecegi zarf, seminer sirasinda dagitilacak
kalem — defter gibi tim ayrintilarin hazirlandigi bir liste olusturulup Kurumsal iletigim
Direktorlugd’ne iletilir. Bu gibi masraflar bitceler ayrildidi icin her birim / faklltenin

kendi sorumlulugu altindadir.
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4. TANIMLAR

4.1. ETKINLIK:

ic veya dig sosyal paydaslar ile sicak temas saglanan; igerigin iletiimek istenen mesajlar

dogrultusunda kurgulandigi; basin toplantisi, konferans, seminer, lansman, acilis térenleri,

fuar katilimi, okul agiligi, mezuniyet toreni, bahar festivali gibi 6grenci faaliyetleri vb.

faaliyetlerin timu etkinlik / organizasyon olarak isimlendirilebilir.

4.2. ETKINLIK YONETIMi:

Etkinlik bir proje olarak ele alindijinda; etkinlik oncesi, sirasi ve sonrasi sireglerin

(projelendirme, biitcelendirme, gelir elde edilip edilemeyecegi, Universite'nin kazanclari,

tasarim, tedarik, planlama, operasyon, 6lcme ve degerlendirme, raporlama, vb. gibi)

stratejik esaslara dayali, belirlenen hedefler dogrultusunda, planh bigcimde yuratilmesi

Etkinlik Yonetimi olarak tanimlanir. Etkinlik yonetimindeki ana hedef, tim etkinlik streglerini

kurumun itibarini yukseltecek sekilde saglkli bir sekilde yonetmektir.

4.3. ETKINLIK SAHIBI:

Projenin en dogru sekilde ydnetilmesinden sorumludur. Etkinlik Sahibi ayni zamanda bir

organizatoér, uygulayici ve denetmendir.

4.4. DIS PAYDAS:

Universite digi kurumlar.

4.5. iG PAYDAS:

Universite igi birimler.
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5. TEMEL PRENSIPLER

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

Kurumsal iletisim Direktorlugu organizasyonlarin gergeklesmesinde idari igler
Miidiirliigii, Saghk Kiiltiir ve Spor Miidiirliigii, Satin Alma Miidiirliigii, Mali isler
Miidiirliigii, insan Kaynaklan Midiirliigii vb. departmanlardan, bu departmanlarin
uzmanlik alani olan konular konusunda destek alir / goris-bilgi alisverisinde bulunur; bilgi
paylasir. Bu bolumler haricindeki diger tum birimler etkinlik ve organizasyonun geregi
oldugunda Kurumsal iletisim Direktérligii ‘ne talep ettigi destegi vermelidir.

Dis paydaglarla ilgili olarak Kurumsal iletisim Direktoérligi etkinlik sahibi gérevini
ustlenmek durumundadir.

Kurumsal iletisim Direktérligi Universite icinde basta Mezuniyet Téreni olmak tizere tim
etkinliklerin yonetiminden sorumludur. Kurumsal iletisim Direktérligi Mezuniyet Téreni'ni,
Akademik Yil Acilis Toéreni'ni, Kurulus Yildonimi Téreni'ni, Akademik Atama ve
Yikseltme Téreni’ni birebir ydneten birim olarak gbrev yapar; diger etkinliklerde ise destek
birimdir. Bu nedenle belirtilen térenler hari¢ organizasyonlarin timinde etkinligi yéneten
kisi, Kurumsal iletisim Direktérligi'nden etkinlik icin destek alan (etkinlik/organizasyonu
baslatan, giindeme getiren) idari birim/fakilte/6gretim Gyesidir.

Bir etkinligin basarisi igin asil belirleyici unsur yapilan hazirliklardir. Hazirliklarin, tam ilgili
birimlerle birlikte, ekip calismasi seklinde zamaninda ve Universite standartlarina uygun
sekilde yuratilmesi ¢cok dnemlidir. Etkinligin sahibi, birlikte calisacagi diger departmanlarin
onemli ve acil baska sorumluluklari ve yetismesi gereken baska calismalari olabilecegini

de g6z dnune alarak; ilgili birimleri mimkun oldugu kadar 6nceden haberdar etmelidir.
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6. ETKINLIGIN BASARISINI ETKILEYEN TEMEL FAKTORLER SOYLE SIRALANABILIR

6.1. Strateji gelistirme (Yapilan etkinligin amacindan yola ¢ikilarak, etkinligin kapsami ve
etkinlikle ilgili hazirliklarin, planin bu amaca hizmet ettiginden emin olunmalidir.) maliyetler
ve firsat maliyeti oldukca énemlidir.

6.2. Brief olusturma

6.3. En uygun ajans/acentanin ve / veya tedarikgilerin secimi Kurumsal iletisim
DirektorlGgi’'ntn onayi ile (Satin Alma Madurlugu ile birlikte) yapiimasi

6.4. Gerek ajans/acenta, gerekse tedarikgi konusunda mimkin oldugunca deneyimli
elemanlardan kurulu, kurumsal yapilarin tercih edilmesi

6.5. Etkinlik amacinin, is ve iletisim hedeflerinin belirlenmesi / gézden gegirilmesi
6.6. Detayli hedef kitle analizinin yapilmasi / gézden gegirilmesi

6.7. Onceki benzer projelerin ve rakiplerin yaptiklarinin incelenmesi

6.8. Mekan tercihi

6.9. Zaman tercihi

6.10. iletisim stratejisine uygun konsept / kurgu gelistirilmesi

6.11. Maksimum detayli bicimde genel operasyon, misafir ve sahne akis planlarinin
hazirlanmasi (Detayli zamanlamalar ile)

6.12. Operasyon hazirlik (Nakliye, ulasim, kurulum, vb.) slreci

6.13. Konuklarin gegecekleri karsilanma, yonlendirilme, ikram, aktivite, ugurlanma, hediye
takdimi asamalarinin planlanmasi, gérev dagihminin yapiimasi

6.14. Metinler ve mizansenler esliginde sahne akis plani (Ses, isik, gorint)

6.15. Operasyon sonrasi slre¢ (Demontajlar, malzeme toparlanmasi, kontroli ve nakliyesi,
vb. gibi)

6.16. Gorev tanimlari ve ekiplerin her tir iletisim bilgilerinin liste haline getirilmesi ve tim ilgili
paydaslarla paylasiimasi

6.17. Check list olusturulmasi

6.18. MUmkin olan tim etkinlik kalemlerinin operasyondan 6nce, miidahale edilebilir makul
sureler icinde gorulerek, denenerek, incelenerek, yorumlanarak operasyon esnasinda
karsilasilabilecek aksakliklara yol agiimamasi

6.19. Etkinlige gore yiyecek-icecek testing'lerinin yapiimasi
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6.20. Calisacak olan 6grenci/hostes vb. gibi secilmesi ve egitim verilmesi

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

Risklerin 6ngorulip gerekiyorsa B plani hazirlanmasi

Tdm onay sureclerinin mimkin oldugunca yazigilarak finalize edilmesi, toplanti notlarinin

hazirlanip ilgililerle paylagiimasi

Sahne provasi yapilacak yeterli zamanin ayriimasi

Tam bu slreglerin butce sinirlari iginde kalinarak hayata gecirilmesi

ilgili departmanlarin bilgilendirilmesi

Varsa devlet kamu yetkili/heyet katilimi hakkinda izmir Ticaret Odasr’nin bilgilendirimesi.

Etkinlik sonunda etkinlige dair bir degerlendirme raporunun hazirlanmasi ve ortak erisim
alanlarinda kayit altina alinmasi; kurumsal hafiza ve benzer etkinligi yapacak kisilere yol gosterici

olmasi agisindan mutlaka planlanmalidir.

Etkinligin basari ile sonuglanmasi durumunda katkida bulunan kisilere, katilimcilara vb. tesekkur
mektuplarinin/hediyelerinin gdnderilmesi, Universitenin diger kurumlarla olan uzun soluklu

iligkileri icin 6Gnemlidir.
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7. ETKINLIGIN SORUNSUZ VE SAGLIKLI
ASAGIDAKI SUREGLERIN DIKKATE ALINMASI GEREKMEKTEDIR.

ETKINLIK ONCESINDE
RESMi ISLER

izinler

Belediye izinleri

Mekan kullanim izinleri

Gulvenlik ve Tedbir izinleri

Yurayas izinleri

Protokol ve Sézlesmeler

Paydaslarla protokol ve s6zlesmeler
Sponsorlarla protokol ve s6zlesmeler

Katilimcilarla protokol ve sdzlesmeler

ICERIK

BiR SEKILDE GERGEKLESTIRILMESI iCiN

Konsept Notu — 6neri formunda yer almaktadir.

Etkinlik Kimligi

Logo

Motto

Ana gorseller ve tasarim g¢alismalari
Sponsor logolari

Sahne tasarimi

Basili ve dijital gorsellerin planlanmasi
Etkinlik dillerinin belirlenmesi
Konusmacilarin belirlenmesi

Taslak sunucu metinleri

TANITIM

Etkinlik tanitim materyalleri
Flyer

Brosur

Poster

Billboard

Web sitesi

Sosyal medya mecraalarinin olusturulmasi
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Basili materyallerin dagitiml

MEDYA ILISKILERI

Basin duyurusu

Basin ziyaretleri

Basin lansmani

Medya planlama ve satin alma
Dijital medya

Outdoor

Radyo ve TV

DAVETLER

Onaylanan davetiyenin basimi ve génderimi
Onaylanan resmi mektuplarin gonderimi
Onaylanan dataya mailing yapiimasi

LCV lerin alinmasi

Dijital dinleme, sosyal medya takibi

ON YURUTME SURECI

Etkinligin kategorisine gore sunucunun belirlenmesi

Sunucunun bilgilendirilmesi

Moderatorin belirlenmesi

Teknik altyapinin saglanmasi

Sunumlarin, metinlerin ve goérsellerin temin edilmesi

Universitemiz adina katilacaklarin konusma metinlerinin hazirlanmasi
Universitemiz adina katilacaklarin sunumlarin tasarlanmasi ve uretilmesi
Simultane yapacak kigilerin belirlenmesi

Ambulans talebi

Sponsorlarin alan/mekan talepleri

ULASIM, KONAKLAMA VE IKRAMLAR

Ulasim biletlerinin alinmasi

Transfer ve karsilama hizmetlerinin programlanmasi
Otel rezervasyonlarinin yapilmasi

Odalara hosgeldiniz kitlerinin hazirlanmasi
ikramlarin ve igeriklerin belirlenmesi

Coffee Break

Yemek
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Gala Yemegi vs.
Mekanlarin belirlenmesi

icerikler onaylandiginda satin alma islemlerinin yapiimasi

TEKNIK ALTYAPI

Ses altyapi kontrolG

Isik altyapi kontrolt

Milli Marslar, Mazik, Fon Muzigi altyapi kontrolu
Perdeler, ekranlar altyapi kontrolu

Simultane altyapi kontrolU

Canli Yayin altyapi kontrolu

Prompter , ipad altyapi kontroli

Katilimcilara verilecek bileklik, dijital kart vb. kontrolQ
iklimlendirme

Dijital duyuru ekranlarina iceriklerin Uretimi ve testi
Sahnenin kurulumu

PROTOKOL

Oturma dizeninin olusturulmasi

A protokolln olusturulmasi ve isimliklerin yazilmasi

Yonlendirme ve isimliklerin hazirlanmasi

KURUMICI TALEPLERIN ILETILMESI ONAYI VE TAKIBI

Guvenlik talepleri

Salon igi talepler ve gérevlendirmeler

Karsilama icin talepler ve gérevlendirmeler

ikramlar igin géreviendirmeler

Kurum igi katilmci duyurulari

Belirlenen sorumlulara gorev dagihmlarinin bilgilendiriimesi

Sponsor taleplerinin iletiimesi

ETKINLIK SIRASINDA
*1 glin once baslayip 1 guin sonra biten 3 glnlik streci kapsar
KONTROLLER

LCV — Katilimcilarin kontrolu
Konusmacilarin kontrolU
Moderator ve sunucu kontroli

Teknik altyapi kontrolu
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e Protokol kontroli

e Sahne kontroll

o Dekorasyon

o Cicek siparigleri

o Protokol sehpalari

o Sehpaya ikramlar, peceteler

o Karsilama deski ve hosteslerin kontroli

o Karsilama masasina simultane kanallari hakkinda bilgi
e Basin duyurusu, daveti ve katiimlarinin kontrolu

e Ikramlarin kontrol

e Promosyon malzemelerinin kontrolU

SICAK PROVA
e Program akisinin kesinlestiriimesi
e Sunucu metni kontrol( ve timing
e Program akisinin kesinlestiriimesi
e Sunucu metni kontroli ve timing
e Varsa simultane sistemi dil ve kulaklk kontroli
o Ses ve muzik unsurlarinin akis ile birlikte denenmesi
o Milli Marglar
e Fon muzikleri
e |sik provalari
e Sunum provalari
e Prompter provasi
e Canl yayin system testlerinin yapiimasi
e QOdll, hediye ve plaketlerin takdim provasinin yapiimasi
e Etkinlik ana unsurlariunin fotograflanmasi
o Katilimcilarin ani fotografi igin temsili provalarinin yapiimasi
e Sahnede akis gegislerinin provasinin yapilmasi
e Oturma duzeninin kesinlestiriimesi
e llgili paydaslarla protokoliin kontrolii ve onayi
e Temsili olarak salon giris ve ¢ikis provalarinin yapilmasi
e Belirlenmis sorumlulara gorev beeflerinin veriimesi
e Arac karsilama, otopark ve ugurlama; dizen ve yer sorumlulari ile son degerlendirmenin yapilmasi
e Koltuklara konulacak promosyon malzemelerinin dagitiimasi

e Kriz senaryolarinin Uretilmesi ve yonetim direktiflerinin olusturulmasi, sorumlularin belirlenmesi
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Konusmacilardan bir veya birkaginin etkinlige katiimamasi durumunda alinacak kararlarin belirlenmesi

ve degisiklik ya da iptal duyurularinin nasil yapilacaginin degerlendiriimesi
Disimizdaki bir nedenle katilimcilardan bir ya da birkaginin etkinligi boykot etmesi
Sunucularin gelmemesi veya hastalanmasi durumunda alinacak tedbirler

Etkinlik alaninin hizmete uygun olmayacak duruma gelmesi

Konusmaci ya da katilimcilardan birinin ciddi saglk problem yasamasi

Adli sonug gerektiren bir olayin vuku bulmasi durumunda yapiimasi gerekenler
Konusmacilardan birinin siyasi sonu¢ doguracak bir agiklamada bulunmasi

Elektrik kesintisi, teknik ariza durumunda yapilacaklarin belirlenmesi

AKIS — ETKINLIK BASLADI...

Etkinlik sorumlusunun sunucu ile esgidim igerisinde etkinligi baglatmasi

Akisin uygulanmasi

Giris ¢Ikis kapilarindaki diizenin saglanmasi

Odiil, plaket ve hediyelerin son kontrollerinin yapiimasi ve akis ile ilgili gérevlilerin hazir tutulmasi
Bilgilendirilmis host ve hosteslerin akista sahneye ¢ikis ve inislerde katilimcilara yardimci olmasi
Medya mensuplarinin kendileri icin ayrilan alana yonlendirilmesi ve teknik hazirlik icin zaman
taninmasi

Ani fotografi igin sahneye gelecek medya mensuplarinin bilgilendirilmesi ve belirlenen plana
uymalarinin saglanmasi

Sunucunun katilimcilari varsa fuaye alanine resepsiyon ve ikramlar icin davet etmesi

ETKINLIK SONRASINDA

Basin metninin olusturulmasi ve medya kuruluslarina servis edilmesi

Etkinlik tanitim fotograflarinin secilmesi, diizenlenmesi ve medya kuruluslarina servis edilmesi
Kurumsal tanitim mecralarinda etkinligin yer bulmasinin saglanmasi

Sosyal medya mecralarinin takip edilerek yeni iceriklerin servis edilmesi ve gerekli diizeltme ve
cevaplarin verilmesi

Etkinlik sonrasi ana unsurlarin fotograflarinin gekilmesi

Etkinlik raporunun olusturulmasi ve ilgililerin imzalamasi

Etkinligin ertesi glinu etkinlik haberlerinin takip edilerek faydali gérulenlerin kurumsal tanitim
mecralarina aktariimasi

Etkinlik degerlendirme toplantisi yapilmasi

Toplanti notlari ile birlikte taslak raporun taraflara iletiimesi

Etkinlikten 1 hafta sonra taraflarin yorum ve katkilarini da igceren taslak raporun etkinlik raporuna

donusturilmesi, ilgili birimlere servisi ve argivienmesi
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o Tesekkir mektuplarinin ilgili yerlere génderilmesi ve gerekirse ilanlarin verilmesi
e Daha sonraki etkinliklerde faydali olacak datalarin islenebilir formatlarda Uretilerek arsivienmesi ve ilgili

datalara eklenmesi

o Etkinlik yeniden yapilacaksa etkinlik 6neri formuna donustirilerek sirecin tamamlanmasi

8. YONTEM

8.1. GENEL ORGANIZASYON TALEP SURECI

8.1.1 Etkinlik Oneri Formu: Universitenin bilimsel, sanatsal, kiiltiirel ve sosyal alanlarda itibarini ve
bilinirligini artiracagi éngérilen etkinliklerin, akademik yil baglamadan dnce planlanmasini
saglar. Formlar toplandiktan sonra SiP’e sunulur. Onaylanan etkinlikler takvimlenir. Bu planlama
sayesinde Universitenin yillik etkinlik takvimi olusur.

> Izmir Ekonomi Universitesi Dokiiman Yénetim Sistemi sayfasini aginiz

https://dys.izmirekonomi.edu.tr/

» Form ekle baglantisindan form sayfasina gidiniz.

» Etkinlik Oneri Formu’nu doldurunuz.

*SiP: Stratejik Iletisim Platformu- Miitevelli Heyet Bagkani, iZTO Bagkan Yrd., iZTO Genel
Koordinatdrii, Rektdr, Genel Sekreter, iZTO Basin Sorumlusu, IEU Kurumsal iletisim Direktori’'nden

olusur.

EK-1 Kurumsal iletisim Yonetimi Modeli Deklarasyonu

8.1.2 Etkinlik Talep Formu: Etkinlik dneri formu doldurulmasi sonrasi SiP tarafindan onaylanan ve
yillik etkinlik takvimine alinan etkinlikler igin, etkinlik tarihinden en az 15 guin 6nce tarafimiza

iletilmis olmasi gerekmektedir.

> izmir Ekonomi Universitesi Dokiiman Yénetim Sistemi sayfasini aginiz

https://dys.izmirekonomi.edu.tr/

» Form ekle baglantisindan form sayfasina gidiniz.

» Etkinlik Talep Formu’nu doldurunuz.

8.1.3 Etkinlik talep formu, organizasyon sahibi tarafindan eksiksiz olarak doldurulduktan
sonra, Kurumsal iletisim Direktdrligi ve idari isler Mudirligii birimlerine otomatik
olarak iletilir.

8.1.4 Tum etkinliklerin yénetimi Kurumsal iletisim Direktérligi kontroliinde yapilmaktadir.
Operasyonel siiregler idari isler Midurligu tarafindan desteklenmektedir. Dolayisi ile
form igeriginde yer alan ve doldurulmasi talep edilen maddeler, belirtilen iki birime ait is

kalemlerine gore ayristiriimigtir.


https://dys.izmirekonomi.edu.tr/
https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kim.ieu.edu.tr/8087_1654244109.pdf
https://dys.izmirekonomi.edu.tr/
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8.2. DAVET VE IKRAM HiZMETi:

8.2.1 Etkinlik talep formunda belirtilen “yemek ve ikram talepleri” bolimuntn

doldurulmasi gerekmektedir.

8.2.2 Yemek ve ikram talepleri i¢in “Universite tarafindan” secenegi ile tercih edilen
hizmetler, idari isler Midirligi’niin koordinasyonunda saglanir. Sz konusu
secenek haricinde listede bulunan hizmetlerin siparisi, yillik satinalma
sonucunda anlagilan firmalara sézlesmesi yapilan menu igeriklerine gore idari

isler MidirlGgu tarafindan verilir.

8.2.3 Potokol katilimli veya 6zel icerikli etkinliklerde, Kurumsal iletisim Direktorligi
tarafindan alternatif menduler olusturulup Satin Alma Mudurligu ile iletisime

gegilip firmalardan teklif alinir.

8.2.4 idari isler Miidirligi mevcut masa ve sandalye ihtiyacini organizasyonun
yapilacagi mekana tasir. Stoklardaki adedin, ihtiyaci karsilamamasi durumunda,
kiralama yoluyla temin edilmesi gerekmektedir. Kira fatura tutari organizasyon

sahibi tarafindan karsilanir.

8.2.5 Yemekhane firmasindan hizmet alinmasi durumunda gunlik menuler

arasindan secim yapilmasi gerekmektedir.

8.2.6 Universite iginde hizmet veren diger yemek sirketlerinden de, organizasyon
sahibinin talebi dogrultusunda menii olusturulmasinda Kurumsal iletisim

DirektorlGgu destek verir.

8.2.7 ikram icin gereken tiim ekipman tedarikgi firma tarafindan saglanmasi

gerekmektedir.

8.3 SALON/MEKAN REZERVASYON TALEBI

8.3.1

8.3.2

Etkinlik talep formu doldurulmadan énce organizasyon sahibi idari isler Mudirligu ile iletisime gegip

salon/mekan rezervasyonu yapmalidir. Formda belirtilen alanin doldurulmasi gerekmektedir.

Organizasyonun ihtiyacina gére, Universite icinde mekan segimine Kurumsal iletisim Direktérltgii
Oneri ve yonlendirmede bulunur. Mekanin musait olmasi durumunda, organizasyon sahibi talebi ile

rezervasyon Idari isler Mudiirliigi tarafindan yapilir.
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9. IDARI/TEKNIK TALEPLER

9.1 Etkinlik talep formunda belirtilen “idari-teknik talepler” béliminiin ihtiyaca gore

doldurulmasi gerekmektedir.

9.2 Talep edilen maddelerin koordinasyonu idari iser Midirligi tarafindan yapilan

zaman planlamasi ile gergeklestirilir.

9.3 Yonlendirme panosu: A4 boyutundaki goérsele, organizasyonun ismi ve tarihi
yazilir. Organizasyonun gerceklesecegi mekana gore yonlendirme panolarinin
konulaca@: yer ve adedi kararlastirilir. idari isler Midurliga karar verilen yerlere

Organizasyon baslamadan en az 1 saat dnce ydnlendirme panolarini yerlestirir.

9.4 Kayit masasi ve ortisii: Organizasyonun gerceklesecegi mekana goére kayit
masasl! ve ortlusu, organizasyon sahibi ve Etkinlik Birimi’nin belirledigi en uygun

yere idari iser Mudirligi tarafindan kurulur.

9.5 Ayakh Pano: 120 cm * 180 cm boyutlarinda cift tarafli kullanilabilen ayakh panolar,
talep edildigi takdirde sergi yapilacak mekanin uygunluguna goére Idari isler

Madarlaga tarafindan tasinir.

9.6 Platform: Sahne duzeninin alinmasi gerektigi organizasyonlarda, mekanin elverigli
olmasi durumunda platform kurulumu Etkinlik Biriminin bilgisi dahilinde idari isler

Maddarlaga tarafindan yapilir.

9.7 Kiirsii: Organizasyon sahibinin talebine gdre organizasyonun gergeklesecegi yere,

idari isler MudiirlGgu tarafindan kirsi taginir.

9.8 Flipchart: Talep edilmesi durumunda flipchart organizasyonun yapilacag: yere

kurulur.

9.9 Cicek Talep edilmesi durumunda Organizasyon sahibi Satin Alma Mudarligid’ne

talep yazisi yazar, gigekler Kurumsal iletisim Direktorliigi tarafindan siparis edilir.

9.10 Organizasyon igin talep edilen teknik ekipman ve destek, imkanlar dahilinde
idari igler Midirligi tarafindan saglanir. Mevcut teknik ekipmanin, organizasyonun
taleplerini karsilamamasi durumunda, disaridan kiralama yoluyla temin edilmesi

gerekmektedir. Fatura organizasyon sahibi tarafindan karsilanir.

9.11 Temizlik personeli ve Ofis Destek tasima personeli mesai saatleri arasinda
hizmet vermektedir. Organizasyon nedeniyle fazla mesaiye kalmalari durumunda,

mesai Ucretleri idari isler Miidurligi koordinasyonunda ilgili birime fatura edilir.

ETKINLIK YONETIMi PROSEDURU | 1o 02.06.2022
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10.BASIN ILISKILERI

10.1. Davetin igerigine gore basin mensuplari davete ¢agrilabilir. Bunun igin Basin Birimi’nin
bilgisine basvurulur. Kurumsal iletisim Direktérligi isbirligi ile basin mensuplarinin ¢agrilip
cagrilmayacagina; hangi basin mensuplarinin davet edilecegine; basin daveti — bdlteni
hazirlanmasina yonelik bir cok konuda karar verilir.

10.2. Etkinlik sonrasinda servis edilecek her tlrlli basin biilteni, tst yonetimin onayi alindiktan
sonra servis edilir.

10.3. Basin yansimalari icin en Onemli unsurlardan biri fotograftr. Bu nedenle basin
mensuplarinin ¢cagrildigi / veya basin bulteninin servis edilecegi durumlarda Basin Birimi
ile iletisime gegilir. Universite icerisinde ¢ekim yapan 6grenciler amatdr g¢ekimler

yapmaktadir. Kurumsal iletisim Direktérligii bu sartlar icinde égrenci ydénlendirebilir.

11. EKLER

Bu Prosedure ait ekler asagidaki gibidir:

EK 1 : Kurumsal iletisim Yonetimi Modeli

Deklarasyonu
EK 2 : ETKINLIK ONERI FORMU
EK 3 : ETKINLIK TALEP FORMU

12. GOZDEN GEGIRME

Bu prosediirii gézden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu Kurumsal iletisim Direktérligi’'ne

aittir. G6zden gecirme her yil yapilir.

13. DEGISIKLIK/ DAGITIM/ ONAY TABLOSU

Degisen sayfa | Tarih Degisiklik Degisikligi yapan



https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kim.ieu.edu.tr/8087_1654244109.pdf
https://phoenix.ieu.edu.tr/betanix/uploads/cms/kim.ieu.edu.tr/8087_1654244109.pdf
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