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1.AMAC

Kirsehir Ahi Evran Universitesi Etkinlik Prosediirii, Kirsehir Ahi Evran Universitesi biinyesinde
Kirsehir Ahi Evran Universitesi tarafindan gerceklestirilen tiim etkinliklerin saglikli ve sorunsuz bir
sekilde ilerlemesini saglayan siireci anlatmaktir.

2. KAPSAM
Kirsehir Ahi Evran Universitesi’nin Idari ve Akademik birimlerini kapsar.
3. REFERANSLAR
Yoktur.
4. SORUMLULUKLAR
4.1.  Bu prosediiriin hazirlanmasinda Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigi sorumludur.
4.2.  Bu prosediiriin uygulanmasindan Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi sorumludur.

4.3.  Etkinliklerin uygulanmasi ve koordinasyonunda gerekli izinlerin Saghik Kiiltiir ve

Spor Daire Bagkanligi sorumludur.
Her etkinligin sahibi etkinligi tiimii ile dstlenen (etkinligi baslatan/kurgulayan)
Birim/Topluluk Danigmanidir. Etkinlik Sahibi, projenin en dogru sekilde yonetilmesinden
sorumludur. Etkinlik yonetimi konusunda etkinligi diizenleyecek olan birim/fakilte 6gretim
iiyesi Kiiltliir ve Spor Sube Miidiirliigii’ne tiim etkinligi detaylarin1 paylagsmak; her yeni
gelismeyi; kritik basar1 faktorlerini ve kriz yaratabilecek tim konular hakkinda detayli bilgi
vermek; bunlar1 dngdrmek ile sorumludur. Etkinlik Sahibi, Kiltr ve Spor Sube Midiirliigi
ile diger konularda destek veren Basin Halk ve liskiler ve Satin alma Miidiirliigii vb. gibi
birimlerden de uzmanlik noktalarinda destek alir. Tiim bu birimler ile koordinasyonun
saglanmasi, giincel bilgilerin paylasilmasi ve etkinlik ginu, etkinlikte yer almak ilgili
Topluluk/birim/fakiilte/6gretim  iiyesinin (Danigmanin) goérev ve sorumluluklari
dahilindedir. Etkinlik sahibi etkinligin zamanin belirlenmesinden, planlama ve
programlamaya, ust yonetime haber verilmesine kadar her turlii detaydan sorumludur.
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Etkinlik Sahibinin belli bash sorumluluklari su sekilde siralanabilir.

Etkinlik Sahibi etkinlik stiresince kilit bir konumda olacagi ve diger paydaslarla iliskileri ve
iletisimi yOneteceginden her zaman hazirlikli ve net bilgi sahibi olmalidir. Kurum ile
Uclincii sahislar arasinda koprii vazifesi gorerek herhangi bir yanlis anlasilmaya mahal
vermemelidir.

Biitge yonetimi de Etkinlik Sahibinin sorumlulugundadir. Etkinlik sahibi ayrilan biitceye
gore etkinligi sekillendirmesi ve 6zellikle sinirli biitge s6z konusu oldugunda, etkinligi
miimkiin olan en milkemmel sekilde yonetmesi onemlidir.

Etkinlik Sahibi, etkinlik giliniinde etkinlik baslamadan 6nce mutlaka mekan kontrolleri gibi
son hazirliklarin yonetimini gerceklestirmelidir.

Etkinlik ile ilgili bir¢ok calisma dogrudan Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii ve etkinlige
destek veren birimler tarafindan saglanir.

Etkinlik kapsaminda gerekiyorsa yaka kart1 hazirlanmasi, davetli listesinin tiim iletisim ve
adres bilgilerinin toplanmasi ile birlikte, kargo — posta gonderimlerinin koordinasyonu ve
organizasyonu etkinlik sahibinindir.

Ozellikle davet génderimleri, esantiyon vb. gibi hazirliklar 6nceden planlanmalidir. Bu gibi
masraflar blitceler ayrildigr i¢in her birim / fakiiltenin ve Topluluk Danigmaninin kendi
sorumlulugu altindadir.

5. TANIMLAR

5.1. ETKINLIK: i¢ veya dis sosyal paydaslarin katilimiyla saglanan; iletilmek istenen
mesajlar dogrultusunda kurgulanan; teknik ve kiiltiirel gezi, basin toplantisi, konferans,
seminer vb. faaliyetlerin timu etkinlik olarak isimlendirilebilir.

5.2.  ETKINLIK YONETIMI: Etkinlik bir proje olarak ele alindiginda; etkinlik
Oncesi, sirasi ve sonrasi siireclerin (projelendirme, biitcelendirme, tasarim, tedarik,
planlama, 6lcme ve degerlendirme, raporlama, vb. gibi) stratejik esaslara dayali, belirlenen
hedefler dogrultusunda, planli bi¢imde yiiriitiilmesi Etkinlik Y6netimi olarak tanimlanir.
Etkinlik yonetimindeki ana hedef, tiim etkinlik siireclerini kurumun itibarimi ytikseltecek
sekilde saglikli bir sekilde yonetmektir.

53. ETKINLIK SAHIBI: Etkinligi yapan birim ya da 6grenci topluluklaridir.
Projeninen dogru sekilde yonetilmesinden sorumludur. Etkinlik Sahibi ayn1 zamanda bir
organizator, uygulayict ve denetmendir.

5.4. BIRIMLER: Fakiilte, Yiksekokul, Enstiti, Meslek Yiiksekokulu, Merkez ve
Idari Birimlerdir.
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5.5. DANISMAN: Topluluk akademik danigmanidir
5.6. TOPLULUK: Kirsehir Ahi Evran Universitesi biinyesindeki 6grenci topluluklaridir

5.7. ORGANIZASYON : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 ve Topluluk
Akademik Danismanai ile olusturulur.

5.8. DIS PAYDAS: Universite dis1 kurumlar.
5.9. iC PAYDAS: Universite ici birimler.
6. TEMEL PRENSIPLER

6.1. Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii etkinliklerin gergeklesmesinde Basin ve Halkla
Iliskiler, Giivenlik vb. Birimlerin, uzmanlik alan1 olan konular konusunda destek alir /
gortis-bilgi aligverisinde bulunur; bilgi paylasir. Bu bolimler haricindeki diger tum birimler
etkinligin gerekli oldugunda Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii’ne talep ettigi destegi
vermelidir.

6.2. Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirliginden; Kirsehir Ahi Evran Universitesi itibarina
zarar vermeyecek sekilde basin iliskilerinin yonetimi, sosyal medya yonetimi, Universite
tanitim1, web sitesinde yapilan ilan/reklam ¢aligmalar1 basta olmak (izere; katalog, kitapgik,
afis, brosiir hazirlanmasi ile ilgili tiim siireglerde destek almalidir.
Birimler Genel Sekreterligin, 6grenci topluluklari ise Saghik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanliginin goriisline ve onayina bagvurmalidir.

6.3.Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi Mezuniyet TOreni’ni birebir yoneten birim
olarak goérev yapar; diger etkinliklerde ise destek birimdir. Bu nedenle Mezuniyet Toreni

hari¢ etkinliklerin tiimiinde etkinligi yoneten, Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii’nden etkinlik i¢in
destek alan (etkinligi baslatan, giindeme getiren) topluluk danigmani /idari birim/fakiilte/6gretim
uyesinin kendisidir.

6.4. Bir etkinligin basarisi i¢in asil belirleyici unsur yapilan hazirliklardir. Hazirliklarin, tiim
ilgili birimlerle birlikte, ekip calismasi seklinde zamaninda ve Universite standartlarina
uygun sekilde yiiriitilmesi ¢ok 6nemlidir. Etkinligin sahibi, birlikte ¢alisacagi diger
birimlerin 6nemli ve acil bagka sorumluluklar1 ve yetigmesi gereken baska caligsmalari
olabilecegini de goz Oniine alarak; ilgili birimleri yurtici faaliyetler i¢in 15 giin, Yurtdist
faaliyetler icin 45 glin 6nceden taleplerini bildirmelidir.
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6.5. Bahar Senlikleri kapsaminda Mezuniyet Toreni ve odil toreni gibi diger
etkinlikleri koordine etmekte Rektor tarafindan gorevlendirilen Organizasyon Komitesi
sorumludur.

7. ETKINLIK SURECINDEKI TEMEL FAKTORLER
7.1.  Strateji gelistirme (Yapilan etkinligin amacindan yola ¢ikilarak, etkinligin kapsami
ve etkinlikle ilgili hazirliklarin, planin bu amaca hizmet ettiginden emin olunmalidir.)
maliyetler ve firsat maliyeti oldukc¢a Onemlidir.

7.2. On Bilgilendirme olusturma

7.3. En uygun ajans/acentanin ve / veya tedarikg¢ilerin se¢cimi Kiiltiir ve Spor Sube
Miidiirligii’niin onay1 ile (Satin Alma ekibi ile birlikte) yapilmasi

7.4. Gerek ajans/acenta, gerekse tedarik¢i konusunda miimkiin oldugunca deneyimli
elemanlardan kurulu, kurumsal yapilarin tercih edilmesi

7.5. Etkinlik amacinin, is ve iletisim hedeflerinin belirlenmesi / gozden gecirilmesi
7.6. Detayl1 hedef kitle analizinin yapilmasi / gézden gegirilmesi
7.7. 1lgili birimlerin bilgilendirilmesi
7.8. Mekan tercihi
7.9. Zaman tercihi
7.10. iletisim stratejisine uygun konsept / kurgu gelistirilmesi

7.11. Maksimum detayli bicimde genel operasyon, misafir ve sahne akis planlarinin
hazirlanmasi (Detayli zamanlamalar ile)

7.12. Etkinlige hazirlik (Nakliye, ulasim, kurulum, vb.) slireci

7.13. Konuklarin karsilanma, yonlendirilme, ikram, aktivite, ugurlanma, hediye takdimi
asamalarinin planlanmasi, gorev dagiliminin yapilmasi

7.14. Metinler ve mizansenler esliginde sahne akis plan1 (Ses, 151k, gorinti)
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7.15.  Etkinlik sonrasi slire¢ (Demontajlar, malzeme toparlanmasi, kontroll ve nakliyesi,
vb. gibi

7.16.  Mumkin olan tim etkinlik kalemlerinin etkinlikten 6nce, mudahale edilebilir
makul siireler iginde goriilerek, denenerek, incelenerek, yorumlanarak etkinlik esnasinda
karsilasilabilecek aksakliklara yol agilmamasi
7.17. Etkinlige gore yiyecek-icecek incelemelerinin yapilmasi
7.18. Calisacak olan 6grenci/gorevli vb. gibi secilmesi ve egitim verilmesi
7.19. Risklerin 6ngoriiliip gerekiyorsa B plant hazirlanmasi
7.20. Gerekli olmas1 halinde sahne provasi yapilacak yeterli zamanin ayrilmasi

7.21. Tum bu siireglerin biit¢e sinirlar1 iginde kalinarak hayata gecirilmesi

8. ETKINLIGIN YURUTULMESINDE DIiKKAT EDILMESIi GEREKEN
SURECLER

8.1. Davet / Duyurunun yapilmast

8.2. Davetiye, poster, yaka kartlari, konugma kartlari, vb. gibi hazirliklarin yapilmasi

8.3. Oturma diizeni, protokol ve basin i¢in yer ayrilmasi gibi detaylarin netlestirilmesi
8.4. Teknik ekipman kontroliiniin yapilmasi/hazirlanmasi

8.4.1 Ses

8.4.2 Isik

8.4.3 Goruntl

8.4.4 Enerji kaynagi / Jenerator

8.5. Canli performanslar

8.5.1 Sunucu
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8.6. Programlarin hazirlanmasi
8.7. Ulasimin koordine edilmesi/planlanmasi

8.7.1 Yurtdist ulasim
8.7.2 Yurtici ulasim

8.7.3 Sehir i¢i ulasim

8.8. Etkinligin gergeklestirilecegi mekanin belirlenmesi/rezerve edilmesi

8.9. Ikram (kisi say1sina ve gelecek olan kitleye gore ayarlamalarin yapilmasi)

8.10. Dekor
8.10.1 Sahne, stand, karsilama masasi, oturma gruplarinin olusturulmasi

8.10.2 Siisleme (Masa, sandalye, ¢evre, bina diizenleme, kumas giydirme, vb. gibi)

8.10.3 Egitmen, konusmaci

8.10.4 Ses sanatgis1 / grubu

8.10.5 Tiyatro/Stand-up vb. gosteri performanslari

8.11. Film, fotograf, video ¢ekimi ve prodiksiyon
8.12. iklimlendirme (Isitma / sogutma sistemleri)
8.13. Hediye / 6dil / promosyon trunleri
8.14. Diger (Giivenlik, Ambulans, Itfaiye, Nakliye, Otopark, Ekip haberlesme, vb.)
8.15. Etkinlige 6zel basliklar
8.16. Resmi izinler
8.17. Konaklama
Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Bayram Ali KELES Ogr.Gor. Siileyman CELIK Prof. Dr. Mustafa KURT




Dokiiman No PR-018

[k Yayin Tarihi | 20.07.2016

ETKINLiK PROSEDURU Revizyon Tarihi | 23.05.2018
Revizyon No 01
Sayfa 7/9

8.18. Cadir

9. YONTEM

9.1. GENEL ETKINLIK TALEP SURECI

9.1.1. Etkinlik Talep Formu:

9.1.1.1.  Kursehir Ahi Evran Universitesi’nin  ana
sayfasini acmiz.
http://www.ahievran.edu.tr/

9.1.1.2. Etkinlik Talepleri igin Basvuru sayfasini Seginiz.
http://etkinlik.ahievran.edu.tr/admin/)

9.1.1.3.  Etkinlik Talep Formunu doldurunuz.
9.1.1.4. Etkinlik Talep Formunu dilekce ile veriniz.

9.2. Etkinlik talep formu, etkinlik sahibi tarafindan eksiksiz olarak doldurulduktan
sonra, Saghik Kiltir ve Spor Daire Baskanligi araciligiyla Rektor Yardimcisinin
Oluruna sunulur.

9.2. ETKINLIK ULASIM HiZMETI

9.2.1. Etkinlik talep formunda belirtilen ara¢ talebi boliminin doldurulmasi
gerekmektedir.

962  Etkinlik talep formuna talep edilen ulasim hizmetinin tarihi, saati, kisi adeti ,
kalkis ve varis noktalari verecegi dilekgede belirtmelidir.

963  Kiiltiir ve Spor Sube Midiirliigii Etkinlik sahibi tarafindan talep edilen ulagimi,
ulasim hizmeti saglayan firma veya Yap: Isleri Teknik Daire Baskanligi tarafindan
karsilanmaktadir.

964 Ulasim hizmeti saglayan firma tarafindan fiyat teklif formu, arag¢ bilgisi, plakasi
ve sofor iletisim bilgileri Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigli’ne bildirilir. Kiiltiir ve Spor
Sube Miidiirliigii Etkinlik sahibi ile bu bilgileri paylasir.

9.3. SALON/ MEKAN TALEBI

Salon Tahsisi i¢in Etkinlik yapacak birim veya topluluk, Universitemiz Web sayfasindaki
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Etkinlik Bilgi Sistemi’ne giris yapilarak salon tahsisi onay1 almalidir.
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9.3.1. Etkinlik Talep Formunda belirtilen “Salon” boliimiiniin doldurulmasi
gerekmektedir.

9.3.2. Etkinligin ihtiyacina gore, Universite icinde mekan secimine Kiltiir ve Spor Sube
Midiirligii 6neri ve yonlendirmede bulunur. Mekanin miisait olmasi durumunda,
rezervasyon Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir.

9.4. MALZEME TALEBI

94.1 Etkinlik talep formunda belirtilen malzemeler (Fotograf, Afis, Davetiye
vb.) ile ilgili boliimler doldurulmasi gerekmektedir.

9.4.2 Talep edilen malzemenin taginmasi sirket personeli tarafindan mesai saatleri
icerisinde Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigli tarafindan yapilan zaman planlamasi ile
gerceklestirilir.

9.4.3 Platform: Sahne diizeninin alinmasi gerektigi etkinliklerde, mekanin elverisli
olmast durumunda platform kurulumu Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
tarafindan yapilir.

9.4.4 Kursu: Etkinlik sahibinin talebine gore etkinligin gerceklesecegi yere, Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: tarafindan kiirsii temin edilir.

9.45 Su: Talep edilmesi durumunda, ihtiyaca gore su temin edilebilir.

9.5. UNIVERSITE DISI ETKINLIK TALEBI

9.5.1. Universite dis1 tiim etkinlik talepleri Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii tarafindan
karsilanir. Avans ve yolluk yapilarak 6deme gergeklestirilir. En ¢ok talep edilen
hizmetler asagidadir.

9.5.1.1. Otel

9.5.1.2. Ulasim
9.5.1.3. Yemek

9.6. MALIYET VE BUTCELEME
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9.6.1. Satin alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii talep edilen malzeme ve hizmetleri
karsilar, ddemesini yapar

10. BASIN ILISKILERI

10.1. Universitemiz Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligi, basin-yayinla ilgili biitiin is
ve islemleri gerceklestirmekle gorevlidir.
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