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Siirecin Girdileri: Ust yonetim ve Universitemiz birimlerinden etkinlik talebi gelir. (Etkinlik bilgisi, ismi ve

konusu)

Siurecin Ciktilari: Etkinlik, etkinligin video ve fotograf kayitlari, haberi, paylagimlari, argiv dosyasi

Siirecin Kaynaklari: Protokol yénetmeligi, Resmi Yazismalar, KVKK Kanunu, DEU Kurumsal Kimlik

Kilavuzu

Sireg Performans Kriterleri: Etkinlik sonrasi memnuniyet
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ETKINLIK ORGANIZASYON ADIMLARI Sorumlu llgili

Dokiimanlar

Gergeklestirilecek etkinlik
bilgisi, ismi ve konusu gibi
bilgiler Koordinatoére iletilir.

l

Etkinlik yeri, zamani, igerigi,
katihimcilari, davet génderim
listesi belirlenir.

!

Etkinlik alani tahsisi yapilir.

Varsa konusmacilarin daveti,

gerekli durumlarda ulagim ve

konaklama iglemlerinin takibi
gerceklestirilir.

y

Etkinlik davetiyeleri
hazirlanir.

Y
Etkinlik duyurulari yapilir.
Davetiye gonderimleri
gercgeklestirilir.

Katihm Bilgisi Alinir. (LCV)

Ust yonetim ve
Universite
birimleri

Ust Yoénetim/
Kurumsal
iletigim
Koordinatorligi
Personeli

Halkla iligkiler
Personeli

Gorsel Tasarim
Personeli

iletisim
Koordinatérligu
Personeli

Kurumsal
iletisim
Koordinatérligu
Personeli

Protokol
Listeleri

Davetiye
Gorseli

Duyurular/
Sosyal Medya/
Kurum Posta
Gonderim
Dokiimanlari

Katilim bilgisi
listeleri
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Siire¢ Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
Etkinlik igin gerekli hazirliklar,
ihtiyaclar ve kaynaklar belirlenir. =|<utr_umsal
Siirec yonetimi gergeklesir. Ki:)grlgiqnatérlugu
Personeli
Kurum igi birimler
arasi koordinasyon Kurumsal Resmi
- sadlanir. iletisim Yazigmalar
Kurum igi etkinlik Koo§rdinat6rlugu $
icerigine bagh gerekli Personeli
resmi yazismalar yapilir. Etkinlik -Diger Birimler
ihtiyaclari
temini
saglanir.
A
Etkinlik icerigine
yonelik tim
hazirliklar
tamamlanir.
v Kurumsal Basin Daveti
lletisim
- S . Koordinatérligu
Etkinlikten bir glin 6ncesi Basin Personeli-
Daveti Yapilr. Yaz Igleri
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Kurumsal
Konukl:_:}r kar§|laln|r. Oturma iletisim

dizeni saglanir. Koordinatérligu

Personel
A 4
Etkinlik gerceklesir. Tim Etkinlik
kayit altina alinir (video ve/veya Kurumsal Fotograflar-
fotograf). Haberi yapilir. lletisim | Videolar

Koordinatorligu

Personeli
Universite sosyal medya
mecralarinda etkinlik Kurumsal Sosyal Medya
paylasimi yapilir. lletisim Paylasimi

Koordinatorligu

Personeli

Etkinlik arsiv dosyasi
hazirlanir.




