Etkinlik Talep Formu Nasil Doldurulur?

Etkinlik talep formunu doldururken asagidaki adimlar1 dikkatle takip ederek tiim siiregleri
eksiksiz bir sekilde tamamlayabilirsiniz.

1. Temel Bilgiler:

1.

2.

Etkinlik Adin1 Belirleyin
o Etkinligin tam adin1 acik ve net bir sekilde yaziniz.
Etkinlik Tiirii ve Kapsamini Secin
o Kongre, sempozyum, seminer, forum veya diger seceneklerden uygun olant
isaretleyiniz.
o Etkinligin ulusal mi, uluslararasi mi, yoksa uluslararasi katilimlt m1 oldugunu
belirtiniz.
Etkinlik Bicimini Belirleyin
o Etkinlik ¢cevrim i¢i (online) veya ¢evrim disi (yiiz yiize) olabilir. Uygun
secenegi isaretleyiniz.
Katilim Durumunu Belirtin
o Etkinligin dis katilima agik veya kapali olup olmadigini isaretleyiniz.
Tarih ve Saat Planlamas1 Yapin
o Etkinligin baslangi¢ ve bitis tarihlerini, saatlerini eksiksiz sekilde doldurunuz.
o Cevrim i¢i etkinlikler icin baglanti linkini ekleyiniz.
Diizenleyici ve Konuk Bilgilerini Yazimz
o Etkinligi diizenleyen birimin veya toplulugun adini belirtiniz.
o Konugun adi, soyadi ve unvanini eksiksiz yaziniz.
Etkinligin Amacini ve Hedef Kitlesini Belirtin
o Etkinligin amaci net bir sekilde agiklanmali, bilimsel etkinliklerde alan1
belirtilmelidir.
o Hedef kitlenizi ve beklenen katilimc1 sayisini yaziniz.

2. Talepleriniz:

1.

2.

3.

Mekan ve Ekipman Thtiyaclari
o Salon, amfi veya gerekli diger mekan taleplerinizi belirtiniz.
o Mikrofon, projeksiyon cihazi gibi teknik ekipman ihtiyaglarinizi
detaylandiriniz.
Malzeme Taleplerinizi Belirtin
o Basili malzemeler (afis, katilim belgesi, tesekkiir belgesi vb.) ve bunlarin
adetlerini listeleyiniz.
o Kurumsal malzemeler (defter, kalem, katalog vb.) gerekiyorsa ihtiya¢ duyulan
adetleri yaziniz.
Kayit ve Tamitim Seceneklerini Belirleyin
o Etkinlik sirasinda yapilacak kayit tiiriinii isaretleyin (fotograf veya video).
o Tanitim ¢antasi, plaket gibi 6zel hediye taleplerinizi yaziniz.



4. Ulasim ve Diger Gereksinimler
o Ulasim i¢in servis talebiniz varsa ilgili formu ayrica doldurunuz

3. Onay Siireci:

1. Birim Yoneticisi ve Danisman Onayin1 Alin
o Etkinlik bir topluluk veya kuliip tarafindan diizenleniyorsa danigsman hocanizin
imzasin alin.
o Akademik veya idari birim yoneticisinin ad1, soyadi ve imzasini ekleyiniz.

2. Rektorliik Onayi i¢cin Formu Hazirlaymn
o Tiim boliimlerin eksiksiz dolduruldugundan emin olunuz.
o Stratejik plan kapsaminda amag ve hedef numarasini belirtiniz.
o Formu Rektorliik veya ilgili komisyona onay i¢in teslim ediniz.

4. Teslim Siireci:

1. Teslim Tarihini Kacirmayin
o Etkinlik tarihinden en az 15 giin 6nce formun teslim edilmesi gerektigini
unutmayiniz.
. Cevrim I¢i Etkinlikler i¢in Baglanti Detaylarim Saglayin
o Blackboard baglantisin1 alarak Basin, Halkla Iliskiler ve Tanitim Daire
Bagkanligina iletiniz.
3. Son Hazirliklar1 Tamamlayin
o Etkinlikte yer alacak konusmacilarin yiiksek ¢oziiniirliiklii fotograflarini Basin,
Halkla Iliskiler ve Tanitim Daire Baskanligina iletiniz.
Etkinlik Degerlendirme Formu QR Kodunu Temin Edin
o Etkinlik sonunda katilimcilara “Etkinlik Degerlendirme Formu™ bildirilmelidir.
Formu, katilimcilarin QR kod iizerinden doldurmast saglanmalidir. QR Koda
Basin, Halkla Iliskiler ve Tanitim Daire Baskanli1 web sayfasindan
(https://www.maltepe.edu.tr/halklailiskiler/tr/gr-kod) ulasabilirsiniz.
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Bu rehber dogrultusunda etkinlik talep formunu dogru, hizli ve eksiksiz bir sekilde
doldurabilirsiniz. Sorulariniz olmasi durumunda igin liitfen T.C Maltepe Universitesi Basin,
Halkla Iligkiler ve Tanitim Daire Baskanlig1’yla irtibata geciniz.

Tel: 0 (216) 626 10 50 / 2086
e-posta: halklailiskiler@maltepe.edu.tr


https://www.maltepe.edu.tr/halklailiskiler/tr/qr-kod

