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ETKİNLİK BİLGİ FORMU


	
 DÜZENLEYEN BİRİM:

	  
   --------------------------------------

	
 ETKİNLİĞİN ADI: 

	
   --------------------------------------

	
 KONU: 
	
  --------------------------------------

	

 KAPSAMI:
	 
   

Ulusal           

Uluslararası


	
 TARİH VE SAAT:
	
  ----------------------         ---------------------


	 PAYDAŞ:


	

  Paydaş yok


  Ulusal paydaş 

        Belirtiniz:   ----------------------------------



  Uluslararası paydaş
      
         Belirtiniz:  -----------------------------------  



	
 TÜRÜ: 


	
 Sempozyum

 Konferans

 Panel

 Söyleşi

 Sergi

 Konser

 Gösteri


 Atölye
 Çalıştay

 Gezi


 Anma 
 Diğer (Lütfen belirtiniz) --------------------------------------------------------------------------



	
 MEKÂN: 




	 

 Sedad Hakkı Eldem Oditoryumu
 Misak-ı Millî Konferans Salonu

 Fındıklı Yerleşkesi Osman Hamdi Bey Sergi Salonu

 Fındıklı Yerleşkesi Mimar Sinan Sergi Salonu

 Fındıklı Yerleşkesi Kulüpler Etkinlik Alanı 

 Fındıklı Rıhtımı

 Akademi Kütüphanesi

 Bomonti Konferans Salonu

 Tophane-i Âmire KSM, Beş Kubbe

 Tophane-i Âmire KSM, Tek Kubbe

 Tophane-i Âmire KSM, Sarnıçlar

 Tophane-i Âmire KSM, Cam Altı Galeri

 Tophane Kasrı

 İstanbul Resim ve Heykel Müzesi Halil Dikmen Konferans Salonu

 İstanbul Resim ve Heykel Müzesi 4. Kat

 Diğer (Kurum içinde belirtilen alanların dışında bir yerde yapılması planlanıyorsa lütfen belirtiniz.) 

 ---------------------------------------------------------------------------------------


	
 KURUM DIŞINDA    YAPILACAKSA                  
MEKÂN BİLGİSİ:

	
  
  -------------------------------------------------------------------------------------------



	
 YAPILMA BİÇİMİ:


	 
 Yüz yüze 

 Çevrim içi (canlı) 

 Çevrim içi (bant kaydı)

 Karma



	
 AFİŞTE KULLANILACAK METİN: 
	
  
 -----------------------------------




	
 AFİŞTE KULLANILACAK   GÖRSEL: 
	

 Var
 Yok


		
 TALEPLER:


	
                              Evet         Hayır



 Afiş 


 Dijital Broşür     
 Davetiye


 Servis


 Çay ikramı


 Teşekkür Belgesi




	
 İLETİŞİM:

	 İsim:

 Telefon Numarası: 

 E-posta adresi:





	
ÖNEMLİ NOTLAR


	
· Etkinlikler en az 1 ay önceden bildirilmelidir.  
· Etkinlik Bilgi Formu’nda yer alan bütün bilgi kutularının eksiksiz doldurulması zorunludur. 

· “Konu” bölümüne, Üniversitemizin kurumsal e-bülteni Ayın İzi’nde kullanılmak üzere etkinliğin kapsamını, hedefini, alana yapacağı katkıyı ve kuruma etkisini belirten 100-150 sözcük arasında açıklayıcı bilgi eklenmelidir.  
· Dış paydaşlarla yapılacak etkinliklerde paydaş kişi/kurum hakkında 100-150 sözcük arasında bilgi verilmelidir.

· Etkinliğe katılacak konuşmacıların her biri hakkında 100-150 sözcük arasında bilgi verilmelidir.
· Afişte kullanılmak üzere dış paydaşın varsa logosu en az 2000 piksel olarak eklenmelidir.  Logolar MSGSÜ Logo Kullanım Kılavuzu’na göre yerleştirilir. ( https://msgsu.edu.tr/wp-content/uploads/2023/12/Mimar-Sinan-Guzel-Sanatlar-Universitesi-Logo-Kullanim-Kilavuzu.pdf )
· Afiş etkinliği yapacak birim tarafından hazırlanacaksa, MSGSÜ360 Etkinlik Koordinatörlüğü’nün onayı ve varsa gerekli düzeltmelerinden sonra kullanılabilir.
· Hazırlanacak afiş; web sayfasında yayınlanmak üzere 500 x 380 piksel; sosyal medyada yayınlanmak üzere 1080x1350 piksel, yüksek çözünürlüklü olarak düzenlenmelidir. 
· Afişin MSGSÜ360 Etkinlik Koordinatörlüğü tarafından hazırlanması talep ediliyorsa afişlerde kullanılacak görsel ve logo en az 2000 piksel olmalı ve en az iki hafta önceden gönderilmelidir.
· Onay için gönderilen etkinlik görsellerinin çalışma dosyaları 360@msgsu.edu.tr adresine gönderilmelidir. 

· Afişteki son değişiklik talepleri en geç etkinlikten önceki hafta perşembe gününe kadar MSGSÜ360 Etkinlik Koordinatörlüğü’ne iletilmelidir. Daha sonra talep edilen değişiklikler yapılamayacaktır.
· Canlı / eşzamanlı yapılacak etkinliklerde Microsoft Teams kullanılacaktır. 
· Canlı etkinliklerde daha iyi bağlantı, ses ve görüntü kalitesi için katılımcılar, bilgisayar üzerinden yayın yapmalıdır. 
· Çevrim içi etkinlik bağlantıları oluşturulduktan sonra kısaltılmış biçimde 360@msgsu.edu.tr adresine gönderilmelidir. 
· Çevrim içi etkinlikte konuşmalar başlamadan önce katılımcıların kameraları açık tutulmalı, bütün konuşmacıların yer aldığı bir fotoğraf çekilmeli; tarih ve etkinlik ismi belirtilerek fotografarsivi@msgsu.edu.tr e-posta adresine gönderilmelidir. 
· Çevrim içi etkinlikler, etkinlik bitiminin ardından kayıtları ve ekran görüntüleriyle birlikte OneDrive uygulamasına kopyalanabilir ve indirilebilir formatta 360@msgsu.edu.tr adresine iletilmelidir. 
· Dijital ortamda düzenlenecek sergiler için Üniversitemizin Sanal Sergi Platformu (https://sanal-sergi.msgsu.edu.tr/) kullanılacaktır. 
· Üniversitemizde düzenlenen etkinlikler kaydedilir ve fotoğraflanır, uygun bulunması halinde MSGSÜ360 Etkinlik Koordinatörlüğü tarafından Üniversite’nin kurumsal sosyal medya hesaplarından yayımlanır.

· Etkinlik hakkındaki duyuru kurumsal hesaplardan bir hafta öncesinin cuma günü yapılır. Etkinlikten bir gün önce ve etkinlik günü duyuru tekrarlanır. Sonraki gün içinde etkinliğe ait görsellerle etkinlik hakkında bilgi aktarılır.
· İletişim kısmına MSGSÜ360 Etkinlik Koordinatörlüğü ile yazışmalar için görevlendirilen kişi / kişilerin e-posta ve iletişim numarası eklenmelidir.
· Taleplerle ilgili detaylı bilgiler MSGSÜ360 Etkinlik Koordinatörlüğü’ne iletilmelidir.
· Diğer talep ve sorularınız için MSGSÜ360Etkinlik Koordinatörlüğü ile TALEP YÖNETİM SİSTEMİ üzerinden iletişim kurulmalıdır: https://bilgi.msgsu.edu.tr/talep/index.php?a=add&category=20 


	MSGSÜ360 Etkinlik Koordinatörlüğü
0212 393 34 44 (3444)  /  360@msgsu.edu.tr
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