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1. AMAÇ
KTO Karatay Üniversitesi Etkinlik Prosedürünün amacı Üniversitesi bünyesinde idari ve akademik birimler tarafından gerçekleştirilen tüm etkinlik ve organizasyonların sağlıklı ve sorunsuz bir şekilde ilerlemesini sağlayan usul ve esasların belirlenmesidir.
2. KAPSAM
Bu prosedür KTO Karatay Üniversitesi idari ve akademik birimlerini kapsamaktadır.
3. SORUMLULUK
Bu prosedürün hazırlanmasından Kalite Yönetim Ofisi, uygulanmasından tüm idari ve akademik birimler sorumludur.
4. UYGULAMA
4.1. Temel Prensipler
Etkinlik organizasyonlarının gerçekleşmesinde etkinlik sahipleri; SKS Direktörlüğü, İletişim Direktörlüğü, İdari İşler Direktörlüğü, Bilgi İşlem Direktörlüğü ve Satın Alma Ofisi vb. departmanlardan, bu departmanların uzmanlık alanı olan konular konusunda destek alır / görüş-bilgi alışverişinde bulunarak bilgi paylaşır. 
· Dış paydaşlarla ilgili olarak SKS Direktörlüğü etkinlik sahibi görevini üstlenmek durumundadır.
· [bookmark: _GoBack]Kurumsal kimliğe ve KTO Karatay Üniversitesi itibarına zarar vermeyecek şekilde basın ilişkilerinin yönetimi, sosyal medya yönetimi, Üniversite tanıtımı, web sitesi, ilan/reklam çalışmaları başta olmak üzere; katalog, kitapçık, afiş, broşür hazırlanması ile ilgili tüm süreçlerde İletişim Direktörlüğünden destek alınarak görüş ve onayına başvurulmalıdır.
· SKS Direktörlüğü Üniversite içinde başta Mezuniyet Töreni olmak üzere tüm etkinliklerin yönetiminden sorumludur. SKS Direktörlüğü Mezuniyet Töreni’ni birebir yöneten birim olarak görev yapmakla birlikte diğer etkinliklerde destek birimdir.
· Bir etkinliğin başarısı için asıl belirleyici unsur yapılan hazırlıklardır. Hazırlıkların, tüm ilgili birimlerle birlikte iş birliği halinde zamanında ve Üniversite standartlarına uygun şekilde yürütülmesi oldukça önem arz etmektedir. Etkinliğin sahibi, birlikte çalışacağı diğer departmanların önemli ve acil başka sorumlulukları ve yetişmesi gereken başka çalışmaları olabileceğini de göz önüne alarak; ilgili birimleri mümkün olduğu kadar önceden haberdar etmelidir.
4.2. Etkinlik Sahibi Görev ve Sorumlulukları
Her etkinliğin sahibi etkinliğin tüm sorumlulukları ile üstlenen idari ya da akademik birimdir.
Etkinlik Sahibi, projenin en doğru şekilde yönetilmesinden sorumludur. Etkinlik yönetimi konusunda etkinliği düzenleyecek olan birim/fakülte/öğretim üyesi SKS Direktörlüğü ile tüm etkinlik detaylarını paylaşmak, her yeni gelişmeyi, risk ve kriz yaratabilecek durumlardan ve bunları öngörmekten sorumludur. Etkinlik Sahibi, SKS Direktörlüğü ile diğer konularda destek veren İletişim Direktörlüğü, İdari İşler Direktörlüğü, Bilgi İşlem Direktörlüğü ve Satın Alma Ofisi vb. birimlerden de uzmanlık noktalarında destek alır.  Tüm bu birimler ile koordinasyonun sağlanması, güncel bilgilerin paylaşılması ve etkinlik günü etkinlikte yer almak gibi konular, ilgili birim/fakülte/öğretim üyesinin görev ve sorumlulukları dahilindedir.
Etkinlik   sahibi etkinliğin zamanın belirlenmesinden planlama ve programlamaya; bütçenin oluşturulmasından üst yönetime haber verilmesine kadar her türlü detaydan sorumludur.
1. Etkinlik Sahibi organizasyon süresince Üniversite ile üçüncü kişiler arasında köprü vazifesi görerek herhangi bir yanlış anlaşılmaya mahal vermemelidir.
2. Bütçe   yönetimi Etkinlik   Sahibinin   sorumluluğundadır.   Bütçeye   göre   etkinliği şekillendirmesi ve özellikle sınırlı bütçe söz konusu olduğunda etkinliği ne verimli şekilde yönetmesi önemlidir.
3. Etkinlik Sahibi, etkinlik gününde organizasyon başlamadan önce mutlaka mekân kontrolleri gibi son hazırlıkların yönetimini gerçekleştirmelidir.
· Etkinlik ile ilgili birçok çalışma doğrudan SKS Direktörlüğü ve etkinliğe destek veren diğer birimler tarafından sağlanmalıdır.  
· Etkinlik kapsamında gerekiyorsa yaka kartı hazırlanması, lcv alınması, davetli listesinin   tüm   iletişim   ve   adres   bilgileri   ile   hazırlanması, kargo   –   posta gönderimlerinin koordinasyonu ve organizasyonunun yapılmalıdır. 
· Özellikle davetiye gönderimleri, kit hazırlanması, eşantiyon vb. gibi hazırlıklar önceden planlanmalıdır. 
4.3. Etkinlik Türü
A Sınıfı
	Lansman

	Basın Toplantısı

	Mezuniyet Töreni

	Açılış

	İmza Töreni

	Yemek Daveti

	Uluslararası Kongre/Sempozyum



A sınıfı etkinlik türleri Protokol katılımlı özel organizasyonlardır. Bu tür etkinlik organizasyonlarında uyulması gereken temel kurallar aşağıdaki gibidir.
1. Davete katılacak kişiler için güncel Konya ve Başkent protokol listesi Konya Valiliği’nden temin edilmelidir.
2. Bu tür davetler için 15 gün öncesinden davetiye gönderilerek, en geç 3 gün öncesinde davete katılımın netleştirilmesi sağlanmalıdır. 
3. Davetiye hazırlanırken en üstte ev sahibinin unvan, ad soyadı, ortada konuğun ad soyadı, altta davet türü ve nedeni, sol alt köşesinde yer saat, kıyafet ibaresi, en altta LCV ibaresi ve irtibat numarası eklenmelidir.
4. LCV süreçleri Kurumsal İlişkiler Direktörlüğü tarafından yürütülmelidir. 
5. Salon oturma düzeni protokol kural ve sırasına uygun şekilde düzenlenmelidir.
6. Organizasyon saatinden en az 1 saat önce özel kalemler ve görevli personeller salonda yerlerini alarak gerekli kontrolleri mutlaka yapmalıdır.
7. Etkinlik basına açık olacak ise bu konuda İletişim Direktörlüğünden destek alınmalıdır. Basın ve medya ilişkileri İletişim Direktörlüğü tarafından yönetilmektedir.
8. Etkinlik öncesinde güvenlik davetlilerin gelişinde karşılama yönlendirme ve konuklara eşlik etme arabaları park etme, yerleşme ve oturma düzeni basının yeri, ses düzeni, çeviri sistemi, yiyecek ve içecek servisi; sunulacak gösteri ve dinleti repertuarı verilecek ödül ve hediyeler ile ilgili hususlar önceden belirlenerek prova edilmelidir.
9. Etkinlik alanı veya salon ile platform ve kürsü, çiçekler ulusal ve kurumsal bayraklar ile süslenmelidir.
10. Etkinlik açık alanda yapılıyorsa gösterilerin ve konuşmaların yapılacağı bir platform düzenlenerek, platforma konuşma kürsüsü yerleştirilmelidir. 
11. Etkinlik salonda düzenleniyorsa sahnede ortaya bir kürsü, sağ arka köşeye Türk Bayrağı; sol arka köşeye de kurumsal bayrak konulmalıdır. Kürsüde mikrofon, su, kalem ve kâğıt bulundurulmalıdır.
12. Konuşmacılar asttan başlamak suretiyle kürsüye davet edilmelidir. Ev sahibi açılış konuşması, en üst olan onur konuğu ise en son konuşma yapmalıdır. 
13. Sunucu konuşmacıları takdim sırasında önce konuşmacının kurumunu veya unvanını varsa akademik titrini ya da rütbesini sonra «sayın» sözcüğünü ekleyerek adını ve soyadını söylemelidir. 
14. Sunucu ast konuşmacıları kürsüye davet ederken, «…. Davet ediyorum»; üst konuşmacıları ve onur konuğunu davet ederken «… teşriflerini arz ediyorum» demelidir.
15. Etkinlik sonunda hediye takdimi yapılacak ise asttan üste doğru yapılmalıdır. Hediye takdim edecek ve edilecek kişiler mutlaka önceden planlanmalıdır.
B Sınıfı
	Eğitim

	Fuar

	Konferans

	Kongre

	Seminer

	Sempozyum

	Sergi


B sınıfı etkinlik türleri akademik birimler tarafından yürütülen etkinlik türleridir. Organizasyon aşamasında temel etkinlik prensipleri uygulanmalıdır. Bu tür etkinlik organizasyonlarında uyulması gereken temel kurallar aşağıdaki gibidir.
4. Etkinlik onayı alınırken İA-145-Etkinlik Organizasyonu İş Akışı’ na uygun şekilde süreçler yürütülmelidir.
5. Yapılacak olan etkinlik türü belirlenerek çalışmalar planlanmalıdır.
6. Etkinlik onayının alınmasının ardından detaylı organizasyon planı görev dağılımları ile birlikte hazırlanarak görevli birimler konu ile ilgili bilgilendirilmeli, plan ilgili birimler ile paylaşılmalıdır. 
· SKS Direktörlüğü
· İletişim Direktörlüğü
· İdari İşler Direktörlüğü
· Bilgi İşlem Direktörlüğü
· İnsan Kaynakları ve Mali İşler Direktörlüğü
7. Strateji geliştirme (Yapılan etkinliğin amacından yola çıkılarak, etkinliğin kapsamı ve etkinlikle ilgili hazırlıkların, planın bu amaca hizmet ettiğinden emin olunmalıdır.) maliyetler ve fırsat maliyeti oldukça önemlidir.
8. En uygun ajans veya tedarikçilerin seçimi SKS Direktörlüğünün onayı ile (Satın Alma ekibi ile birlikte) yapılmalıdır.
9. Kıyaslama açısından benzer etkinlikler incelenmelidir. 
10. Kurum kültürüne uygun konsept / kurgu geliştirilmelidir.
11.  Genel operasyon, misafir ve sahne akış planları detaylı olarak hazırlanarak görevli kişiler ile paylaşılmalıdır.
12. Konukların geçecekleri karşılanma, yönlendirilme, ikram, aktivite, uğurlanma, hediye takdimi aşamalarının planlanması, görev dağılımının yapılmalıdır.
· Hediye takdimi asttan üste doğru yapılmalıdır.
· Protokol konuşmaları asttan üste doğru yapılmalıdır.
· Sunucu takdimi üstten asta doğru yapmalıdır.
13. Operasyon sonrası süreçler planlanmalıdır. (Demontajlar, malzeme toparlanması, kontrolü ve nakliyesi, vb. gibi)
14. FR-0586-Etkinlik Kontrol Listesi mutlaka doldurulmalıdır.
15. Mümkün olan tüm etkinlik kalemlerinin operasyondan önce, müdahale edilebilir makul süreler içinde görülerek, denenerek, incelenerek, yorumlanarak operasyon esnasında karşılaşılabilecek aksaklıklara yol açılmaması sağlanmalıdır.
16. Çalışacak olan öğrenci/personeller planlamanın başında belirlenmeli ve tüm operasyon süreçleri hakkında bilgi sahibi olmalıdır.
17. Ortaya çıkabilecek riskler belirlenerek gerekiyorsa B planı hazırlanmalıdır.
18. Tüm onay süreçlerinin yazışma yöntemi ile yürütülmelidir.
19. Etkinlik sonunda etkinliğe dair bir değerlendirme raporunun hazırlanarak üst yönetime sunulması
C Sınıfı
	Şenlik

	Konser

	Spor Müsabakası

	Yarışma


C sınıfı etkinlik türleri üniversite bünyesinde SKS Direktörlüğü başkanlığında yürütülen etkinlik türleridir. Organizasyon aşamasında temel etkinlik prensipleri uygulanmalıdır. Bu tür etkinlik organizasyonlarında uyulması gereken temel kurallar aşağıdaki gibidir.
1. Etkinlik onayı alınırken İA-145-Etkinlik Organizasyonu İş Akışı’ na uygun şekilde süreçler yürütülmelidir.
2. Etkinlik onayının alınmasının ardından detaylı organizasyon planı görev dağılımları ile birlikte hazırlanarak görevli birimler konu ile ilgili bilgilendirilmeli, plan ilgili birimler ile paylaşılmalıdır. 
· SKS Direktörlüğü
· İletişim Direktörlüğü
· İdari İşler Direktörlüğü
· Bilgi İşlem Direktörlüğü
· İnsan Kaynakları ve Mali İşler Direktörlüğü
3. Strateji geliştirme (Yapılan etkinliğin amacından yola çıkılarak, etkinliğin kapsamı ve etkinlikle ilgili hazırlıkların, planın bu amaca hizmet ettiğinden emin olunmalıdır.) maliyetler ve fırsat maliyeti oldukça önemlidir.
4. Kıyaslama açısından benzer etkinlikler incelenmelidir. 
5. Kurum kültürüne uygun konsept / kurgu geliştirilmelidir.
6. Genel operasyon, misafir ve sahne akış planları detaylı olarak hazırlanarak görevli kişiler ile paylaşılmalıdır.
7. Operasyon sonrası süreçler planlanmalıdır. (Demontajlar, malzeme toparlanması, kontrolü ve nakliyesi, vb. gibi)
8. FR-0586-Etkinlik Kontrol Listesi mutlaka doldurulmalıdır.
9. Mümkün olan tüm etkinlik kalemlerinin operasyondan önce, müdahale edilebilir makul süreler içinde görülerek, denenerek, incelenerek, yorumlanarak operasyon esnasında karşılaşılabilecek aksaklıklara yol açılmaması sağlanmalıdır.
10. Çalışacak olan öğrenci/personeller planlamanın başında belirlenmeli ve tüm operasyon süreçleri hakkında bilgi sahibi olmalıdır.
11. Ortaya çıkabilecek riskler belirlenerek gerekiyorsa B planı hazırlanmalıdır.
12. Tüm onay süreçlerinin yazışma yöntemi ile yürütülmelidir.
13. Etkinlik sonunda etkinliğe dair bir değerlendirme raporu hazırlanarak FR-0229-Etkinlik Değerlendirme Formu ile birlikte üst yönetime sunulmalıdır.
4.4. Etkinlik Kontrol Adımları
· Davet / Duyurum yapılması
· Davetiye, poster, yaka kartları, konuşma kartları, vb. gibi hazırlıkların yapılması
· Ulaşımın koordine edilmesi/planlanması
· Etkinliğin gerçekleştirileceği mekanın belirlenmesi/rezerve edilmesi
· İkram (kişi sayısına ve gelecek olan kitleye göre ayarlamaların yapılması)
· Dekor
· Sahne, stand, karşılama deski, oturma gruplarının oluşturulması
· Süsleme (Masa, sandalye, çevre, bina düzenleme, kumaş giydirme, vb. gibi)
· Kurum kimliğine uygun branding çalışmalarının yapılması
· Oturma düzeni, protokol ve basın için yer ayrılması gibi detayların netleştirilmesi
· Teknik ekipman kontrolünün yapılması/hazırlanması
· Canlı performanslar
Sunucu
Ses sanatçısı / grubu
Stand-up / dans / akrobasi / illüzyon vb. gösteri performansları
· Film, fotoğraf, video çekimi ve prodüksiyon
· Görevli ekipler kıyafetleri
· Hediye / ödül / promosyon ürünleri
· Diğer (Güvenlik, Ambulans, İtfaiye, Nakliye, Otopark, Ekip haberleşme, vb.)
· Etkinliğe özel başlıklar
· Resmi izinler
· Konaklama
· Çadır
· İklimlendirme (Isıtma / soğutma sistemleri)
· Simultane tercüme, keypad sistem
· Operasyonel teknolojik alt yapı (Barkot sistem, network sistem, vb.)
· Eğitmen, konuşmacı 
· Grup aktiviteleri (Çeşitli amaçlarla hazırlanmış oyunlar, yarışmalar, animasyonlar, vb.) 
· Çeşitli alt yapı kalemleri (Mobil su, mobil tuvalet, vb.)
5. İÇ KAYNAKLI DOKÜMANLAR
· İA-145-Etkinlik Organizasyonu İş Akışı
· FR-0228-Etkinlik Talep Formu 
· FR-0229-Etkinlik Değerlendirme Formu 
· FR-0586-Etkinlik Kontrol Listesi
· FR-0185-Kurum İçi Satınalma Talep Formu
	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Birim Kalite Sorumlusu
	Strateji ve Kalite Yönetim Yetkilisi
	Genel Sekreter
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