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Etkinligi diizenleyecek birimden e-posta ya da EBYS ile talep alinir.

Etkinligi dizenleyecek birim tarafindan tarih belirlenir ve outlook Gzerinden etkinlik salon
programina alinir.

Davetiye, afis, program ve diger gorsel hazirliklari i¢in etkinlik igerik bilgileri EBYS Uzerinden
diizenlenen Grafik Is Istemi Formu ile HITPM’ ye ulastirlir.

Kokteyl, yemek, kahve aralarinda verilecek ikramlar belirlenir ve kisi sayisina gore siparisler verilir.
Program akis1 hazirlanir, sunus yapacak kisi belirlenir.

Teknik ekibe e-posta ile program akisi gonderilir.

Etkinligin duyurulmasi igin gorseller posta ve/veya e-posta ile gonderilir, varsa bez afis ve stroer
pano gorselleri asilir.

Etkinlikte gorev alacak birimler e-posta ya da EBY'S formlart ile bilgilendirilir.

Haber degeri tasiyan etkinligin fotograf cekimi i¢in Medya Iliskileri Koordinatorliigii ile, video
kayd1 yapilmasi i¢in Medya Merkezi Miidiirliigii ile e-posta ile iletisime gegilir.

Etkinlikte gorevlendirilecek 6grenciler varsa toplanti yapilarak program akisi ve beklentiler aktarilir.
Protokol katilim1 &grenilir, gerekli yerler e-posta ile bilgilendirilir.

Etkinlik, karsilama ve yonlendirme ile ilgili giivenlige e-posta ile bilgi verilir.

Etkinlik yonlendirme panolar1 gerekli alanlara yerlestirilir.

Etkinligin Yasar Universitesi internet sayfasmin etkinlikler kisminda yer almasi i¢in EBYS
lizerinden diizenlenen Internet Sayfasi Etkinlik Duyuru Formu HITPM’ ye ulastirilr.
Karsilama masalar1 hazirlanir, etkinlik gorevlileri ve etkinlikte dagitilacak tiriinler belirlenir.
Konuklara verilecek hediyeler belirlenir, siparis verilir. Hediyeler sahne arkasina yerlestirilir.
Hediyeleri takdim edecek kisiler belirlenir, kendilerine bilgi verilir ve program akisina eklenir.
Sahne diizeni saglanir. Masa ve kursu hazirlanir.

Protokol sehpalari hazirlanir. Salondaki oturma plani hazirlanir, protokol karsilamasi yapilir.
Etkinlik stresince protokoliin ve program akisinin takibi yapilir.

Yemek olan etkinliklerde alinan diizene gore konuklar yerlestirilir, kokteyl olan etkinliklerde ise
protokol masasi ayrilir.

Konuklar ugurlanir.
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