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· 

	Etkinlik 
planlama formu




Etkinlik organize etmeyi planlayan tüm çalışma sahipleri, bu formu doldurmalıdır. Etkinlik için seyahat ve konaklama hizmeti alınacaksa, ek olarak, Seyahat Paket Formu da doldurulmalıdır.


	YÖNLENDİRMELER

Lütfen

· Başvurunuz onaylanır onaylanmaz bu formu doldurun
· Gerekiyorsa ek faaliyet satırları ekleyin
· Formu Bilgi Sistemi mesajlar bölümü üzerinden, Program Destek Uzmanınıza iletin
· Uygulamaya başlamak için onay bekleyin

Sorularınız varsa, Yardım Masası ile iletişime geçin







	Sivil Düşün -  Etkinlik Planlama Formu

	Başvuru numarası
	

	Çalışmanın adı
	

	Başvuru sahibi
	

	Etkinlik türü, formatı, katılımcılar ve yer bilgileri
	Etkinlik türü
	Katılımcı sayısı

	
	
	Konferans
	Etkinliğin yapılacağı il 
fiziksel veya hibrit etkinlikler için

	
	
	Panel
	

	
	
	Basın toplantısı
	

	
	
	Atölye çalışması
	

	
	
	Yuvarlak masa toplantısı
	Etkinliğin amacını açıklayın

	
	
	Planlama toplantısı
	

	
	
	Diğer, lütfen belirtiniz
	

	
	
	
	

	
	Etkinlik formatı
	Hedef kitleyi tanımlayın

	
	
	Fiziksel
	

	
	
	Çevrimiçi
	

	
	
	Hibrit
	

	
	Gün sayısı
	

	
	
	

	

	Mekan kiralama
	Mekan türü

	
	
	Otel

	
	
	Ofis

	
	
	Kongre salonu

	
	
	Diğer

	

	Yemek ve ikram
	Yemek ve ikram servisi türünü belirtin
	Yemek ve ikram türlerini seçin
	Gün 
Sayısı
	Kişi
Sayısı

	
	
	Otel karşılıyor
	
	Öğle yemeği
	
	

	
	
	Otel dışı mekan için
	
	Akşam yemeği
	
	

	
	
	
	
	Kahve/çay ikramları
	
	

	
	
	
	
	Diğer, belirtin
	
	

	

	Konaklama
	Konaklama ihtiyacı olan katılımcı sayısı
	

	
	Katılımcı başına konaklama gün sayısı
	

	

	Çevrimiçi etkinlik organizasyonu ve yönetim hizmetleri

	İhtiyaçlarınızı belirtin

	

	Katılımcı yönetim hizmeti 

	
	Katılım durumunun takibi

	
	
	Kayıt yönetimi

	
	
	Katılımcı belgelerinin hazırlanması

	
	
	Diğer, lütfen belirtin

	

	Etkinlik video kaydı ve fotoğraf çekimi

	İhtiyaçlarınızı belirtin

	

	Simultane çeviri ve ekipmanları
	
	Simultane çeviri
	Çeviri  dilleri
	

	
	
	Ardıl çeviri
	Çeviri  dilleri
	

	[bookmark: _GoBack]İşitme, görme ve fiziksel engelliler ile özel gereksinimi olanlara yönelik düzenlemeler 

	İhtiyaçlarınızı belirtin

	Ekipman kiralama ve teknik ihtiyaçlar 

	İhtiyaçlarınızı belirtin






	Etkinlik raporu veya görünürlük materyalleri üretimi ve kargo ile dağıtımı
	Dijital ve Basılı Materyal Çıktıları için Hizmet Talep Etme Formunu doldurun

	

	Onay

	Program Destek Uzmanının adı
	

	Onay tarihi
	

	Notlar
	

























	Bu belge, Avrupa Birliği finansal desteği ile üretilmiştir. Bu web sitesinin içeriğinden yalnızca WEGlobal liderliğindeki konsorsiyum sorumlu olup, hiçbir biçimde Avrupa Birliği'nin görüşlerini yansıttığı şeklinde yorumlanamaz
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