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Dizenleyen Birim Adi:

Sorumlu Ekip:

Toplanti1 Tipi:

NO

is

NOT

SORUMLU TARIH /

Toplanti giin ve saatinin belirlenmesi

Katilimcilarin belirlenmesi

Toplant1 yerinin belirlenmesi ve talep
edilmesi (katilimci sayisi, toplanti
siiresi, toplanti tipi géz oniine
alinmalidir)

N

Islerin belirlenmesi ve gorev dagilimi

Davet yazisinin hazirlanmasi

Toplant1 programinin hazirlanmasi

Toplant1 esnasinda yapilacak ikramlarin
belirlenmesi ve temin edilmesi

Toplantida kullanilacak arag-gerecin
belirlenmesi ve hazirlanmasi

Masa-sandalye

Bilgisayar

Projeksiyon

Kirsi

Mikrofon

Yazi tahtasi, kalemi, silgi

Aracg-Gereg

Masa isimligi/katilimc karti

Flash bellek

Mouse

Pointer

Sunucu ve raportor belirlenmesi

Toplant1 sunumunun hazirlanmasi

Konaklama organizasyonunun
yapilmasi

Yemek organizasyonunun yapilmasi

Ulagim organizasyonunun yapilmasi

Toplant1 dokiimanlarinin hazirlanmasi

Toplanti katilim formu

Toplanti kararlar: formu

Dokiiman

Bilgi dokiimani(kitapgik, brosiir,
egitim notu vb.)

Toplant1 salonunun diizenlenmesi

Katilim belgesi/sertifika diizenlenmesi

Katilimcilarin karsilanmasi ve
yerlestirilmesi

Toplantiin degerlendirilmesi/Rapor
hazirlanmast

HAZIRLAYAN

Dilek COBAN
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN
Ulkii BILGIN

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 Kalite
Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN
Erkan KUCUKKILINGC
Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Kalite Yonetim Temsilcisi




