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TOPLUMSAL KATKI KOORDINATORLUGU

SEMPOZYUM, KONFERANS, PANEL VE SEMINER i$ TAKIP LISTESi FORMU
Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

e Bu form etkinlik siirecinde yerine getirilmesi gereken gdrevlerin planl bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak, her gorevin sorumlu kisisini belirlemek ve gorevlerin gilincel durumunu diizenli
olarak takip edebilmek amaciyla hazirlanmustir.

Hazirlik ve Planlama (Etkinlik Oncesi Idari Isler)
iy Gorevin Tamamlanma S
Durumu
Evet
Brosiir Icerigi Onay1: Brosiir
1 igeriginin ve brosiir diizenlendi Hayir
mi?
Devam
Ediyor
Evet
Sunum Siralamasi: Brosiirde
2 sunum siralar1 kategorize edildi Hayir
mi?
Devam
Ediyor
Sunucu Metni: Sunuculuk metni
3 Evet
hazirlandi m1?
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Hayir
Devam
Ediyor
Evet
Sunum yapacaklar i¢in ayr1 liste
4 hazirland1 mi1 ? Hay1r
Devam
Ediyor
Evet
Sunum yapan 6grencilere, oturum Havir
baskanlarina, davetli konusmaciya Y
katilim/tesekkiir belgesi hazirlandi
mi?
Devam
Ediyor
Evet

Anket Hazirligi: Memnuniyet
anketinin hazirland1 m1?

Hayir
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Devam
Ediyor
Evet

Brosiir ve Basili Malzemeler:

Matbaaya gidildi mi? Hayr

Devam
Ediyor

Evet

Kartliklar: Kartliklar hazirlandi m1
8 ? (Koordinatorliik igin ayri, Hayir
konferans i¢in ayr1)

Devam
Ediyor
Evet
9 KVKK: KVKK QR kod olarak Hayir
ayarlandi mi1?
Devam

Ediyor
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Kurumsal letisim ve Duyuru

Is/Gorev

Gorevin Tamamlanma

Durumu

Sorumlu Kisi

Evet
Resmi Yazigmalar: Resmi yazilar Hay1r
kurumlara génderildi mi?
Devam
Ediyor
Evet
Oturum Bagkanlari
Koordinasyonu: Oturum Hayir
baskanlariyla iletisime geg¢ildi mi?
Devam
Ediyor
Evet
Basin Duyurusu/Davetiye: Etkinlik
ilgili kurum ve medyaya duyuruldu Hayir
mu?
Devam

Ediyor
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Sosyal Medya: Etkinlik 6ncesi
6 hatirlatma ve katilim ¢agrisi
icerikleri planlandi, paylasildi m1?

Evet

Hayir

Devam
Ediyor

Etkinlik Giinii Calismalar1

Is/Gorev

Gorevin Tamamlanma

Ediyor

Durumu Sorumlu Kisi
Evet
Teknik Kontrol: Gerekli teknik
1 ekipman (projeksiyon, ses sistemi, Hayir
mikrofonlar vb.) kontroliiniin
yapildi m1?
Devam
Ediyor
Evet
2 Ikram Org'flnlzas_yo_nu:_lkram Hayir
organize edildi mi?
Devam
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Evet
4 Davetli Kargilama: Davetlilerin Havir
karsilandi m1? Y
Devam
Ediyor
Evet
Kayit ve Kartlik Dagitimi: Kapida
5 katilim dosyasina imzalar topland1 Havir
mi1? (Katilim listesi-Kartliklarin Y
dagitimi)
Devam
Ediyor
Evet
6 Sunum Siiresi Takibi: Sunum Havir
stireleri planlandi m1? Y
Devam
Ediyor
Evet
Gorsel Kayit: Konferansta resim
cekmek i¢in goérevlendirme yapildi
mi1?

Hayir
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Devam
Ediyor
Evet
9 Anket Uygulamasi: Memnuniyet Havir
anketi etkinlik i¢in hazirlandi m1 ? Y
Devam
Ediyor
Etkinlik Sonras1 Takip
TGy Gorevin Tamamlanma Syl TG
Durumu
Evet
1 Haber metni olusturuldu mu ? Hayir
Devam
Ediyor
Evet
5 Memnuniyet anketinin takibi Hayir
yapildi m1?
Devam
Ediyor
3 Sosyal medya p;}llfl)aSImlarl yapildi Evet
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Hayir
Devam

Ediyor




