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TESKON TOPLANTI HAZIRLAMA VE UYGULAMA REHBERI

TESKON esnasinda yapilacak toplantilar, Dizenleme Kurulu, Yiritme Kurulu, Danismanlar Kurulu, Tesisat Mihendisligi
alaninda calisan akademisyenler, Tesisat Mihendisligi alanindaki profesyonel sivil toplum 6rgtleri tarafindan yapilmasi
oOnerilen ve asagida drnekleri verilen toplantilardir:

0 MMO catisi altindaki tesisat komisyonlarinin / galisma gruplarinin toplantilari

o Derneklerin gatisi altinda galisma yuriten komisyonlarin /galisma Gruplarinin toplantilari

0 Dernek toplantilari

0 Firma toplantilari

Toplanti Oneri Formu ile teklif edilen toplantilar Yiritme Kurulu karari ile kesinlesir ve Yiiriitme Kurulu tarafindan belirlenen
Toplanti Sorumlusu tarafindan organize edilir. Uygun hacimler bulundugu taktirde toplantilar sabah kahvaltilarinda ve gdle
yemeklerinde de yapilabilir.

Toplantilar asagidaki adimlar icerisinde planlanir ve yaratdllr:

Toplanti dnerisi TOPLANTI ONERI FORMU ile toplanti Kongre Sekreterligine énerilir.

Toplanti 6nerisi Yuritme Kurulu tarafindan degerlendirilir ve kesinlestirilir.

Kongre Sekreteri 6nerinin kabul edildigini ve Toplanti Sorumlusunu 6nerene bildirir.

Toplanti sorumlusu 6nerenin isteklerini ve mevcut olan fiziksel imkanlari gz énine alarak, Kongre Sekreteri ve
Program Grubu ile birlikte toplanti detaylarini belirler:
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Toplanti Yoneticisi
Toplanti glind.
Toplanti saati ve sliresi.
Tahmini katilim sayis|
Toplanti salonu.
Toplanti ortami 6zellikleri:
i. Kahvalti / 6gle yemegi.
ii. Sunum ekipmanlari.
iii. Diger ozellikler:
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5. Toplanti Sorumlusu toplanti detaylari hakkinda Yiriitme Kurulunu bilgilendirir.
6. Toplanti detaylar Toplanti Yoneticisine bildirilir. Kahvaltili, 6gle yemekli veya kahve cay disinda diger cesit
(kokteyl vs) ikramlarin istendigi toplantilarin bu ikramlarina ait harcamalar, toplantiyi 6neren tarafindan karsilanir.

Uygulama

7. Toplanti Sorumlusu, toplantinin yapilacagi salonun belirlenen ézellikleri olusturulmasi igin Kongre'nin ilgili birimleri
ile temasa geger.

8. Toplanti saatinden bir glin 6nce ilgili birimleri toplanti konusunda uyarir.

9. Toplanti saatinden bir saat 6nce toplanti salonuna gelir ve Toplanti Yéneticisi ile birlikte hazirliklari kontrol eder.
Toplanti salonunu Yoneticiye teslim eder.
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TOPLANTI ONERi FORMU

Bu formu doldurduktan sonra liitten TESKON Sekreteri araciligiyla Yiiriitme Kurulu Bagkanina iletiniz.
Elektronik iletisim adresi : teskon@mmo.org.tr

Posta adresi : Makina Miihendisleri Odas! izmir Subesi, .
Tepekule Kongre ve Sergi Merkezi, Anadolu Cad. No:40 Kat:M2, Bayrakli/lzmir

Tel : (0232) 444 8 666 / Danhili : 124 — 152

Faks : (0232) 461 35 48 — 486 10 50 — 486 20 60

A (Bu bolum toplantlyl 6neren tarafindan doldurulacaktir)

Onerilen Toplanti Konusu:

Bneren Adi ve Soyadi

Kurumu

Adresi

MMO Sicil No.

T.C. Kimlik No.

is Telefonu Ev Telefonu

Cep Telefonu e-posta adresi

Toplanti Yoneticisi

Toplantiya katim sayisi

Toplanti tercihleri

Sabah Kahvaltisi : [] Ogle Yemegi: [ Kokteyl: [ ]

Toplanti Saati Onerisi

B (ONAY) Yiiritme Kurulu Bagkani
Tarih: ....[......... 12010

KESINLESEN TOPLANTI BILGILERI

Toplanti Yoneticisi

Toplanti Tarihi

Toplanti Yeri

Toplanti Saati

Toplanti Yeri Kapasitesi

Toplanti tercihi
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