EK:3

ETKINLIK TALEP FORMU

T.C. iISTANBUL AREL UNIVERSITESI ETKINLIiK TALEP FORMU

Etkinligin Ad1 ve Konusu

Etkinlik Tiirt

Etkinligin Tarihi

Etkinligin Gergeklesecegi Yer

Etkinlik Baslama Saati

Etkinlik Bitis Saati

Tahmini Katilimc1 Sayisi

Kurum Disindan Katilim Olacak mi1

Etkinligi Gergeklestirecek Birim

Sorumlu Kisi

Sorumlu Kisi Cep No

Etkinlik Program / Akis Detay1

FAALIYET

ACIKLAMA
(Detaylari ve Secenekleri Belirtiniz)

Basin, Tanitim ve Halkla iliskiler Daire Baskanhg

Davetiye Gonderimi (E-posta)

Sunucu Adi

Sertifika, Bagis, Hediye Verilmesi

Basin Duyurusunun Yapilmasi

Etkinlikte Isimlik Yapilmasi

Tanitim Malzemeleri (Defter, Kalem, Brogtir vb.)

Bilgi islem Daire Bagkanhgi

Kiirsti Mikrofonu

Masa Mikrofonu/Adet

Telsiz Mikrofonu/Adet

Yaka Mikrofonu/Adet

Enstiirmantal Performans

Projeksiyon-Projeksiyon Perdesi Kullanimi

Sayg1 Durusu ve Istiklal Mars1 Kontrolii

Sunum-Slayt Kontrolii
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Laptop

Kokteyl Alan1 Igin Ses Sistemi

Sunum Kumandasi

Idari Destek ve Teknik Hizmetler Daire Baskanhg

Afislerin Asilmast

Yonlendirmelerin Hazirlanmasi

Kayit Masasi

Masa, Masa Ortiisii, Sandalye/Adet

Protokol Sehpalari/Adet

Kokteyl Alan1 Hazirligi

Konusmaci i¢in arag talebi var mi

Dinleyici i¢in ring talebi var m1

Konusmaci Kisi Sayisi

Dinleyici Kisi Sayist

Adres

Tel No

Arag Tipi

Ulagim Tiirti

Konaklama Talebi var mi1 (Misafirhane,Diger)

Etkinligi Gergeklestiren Birim

Ozel Davetli Listelerinin Olusturulmas:

Etkinlige Katilacak Dinleyicilerin Tahmini Sayisinin
Belirlenmesi

Sunucu-Moderatoriin Belirlenmesi

Arag Talep Formu Doldurulmast

Konuk Sunumlariin Bilgi Islem'e Teslim Edilmesi

Katilimeilarin Karsilanmasi ve Salona Intikalinin
Saglanmasi

Catering - ikram

Etkinlik i¢in su ve bardak/Adet

Yemek (Kahvalti, Ogle, Aksam) Kisi Sayist:

Kokteyl

Ikramin Yapilacagi Alan

Cay/Kahve/Soguk I¢ecek Tkramu Kisi Sayisi:

Ikramlik (Kuru Pasta/Atistirmalik) Kisi Sayisi:
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Etkinlik Talep Formunun Planlamasim1 Yapan;
ETKINLIiK SORUMLUSU BOLUM/BIRIM

Genel Sekreter
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