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Etkinlik Planlama

Teknik bir buluşmanın içerik çerçevesi
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Etkinlik Planlama

Amaç ve katılımcı ihtiyacı
Bir etkinlik planlanırken önce ele alınacak soru ve katılımcının hangi bilgiye ihtiyaç duyduğu netleştirilir.
Konu kapsamı, süre ve beklenen tartışma çıktısı birbirini desteklemelidir. Başlık ile program içeriği
arasında açık bir ilişki kurulması katılım kararını kolaylaştırır.

Program akışı
Açılış, konu sunumları, soru-cevap ve kapanış bölümleri için dengeli süreler ayrılabilir. Çevrim içi ve yüz
yüze oturumların erişim ihtiyaçları farklıdır. Mekân veya bağlantı bilgileri, zaman dilimi ve kayıt koşulları
programla birlikte açıkça belirtilmelidir.

Etkinlik sonrası dokümantasyon
Paylaşım izni bulunan sunumlar, tartışma başlıkları ve takip edilmesi gereken sorular düzenli bir arşivde
tutulabilir. Katılımcıların kişisel verileri, izin kapsamı ve erişim yetkileri gözetilerek yönetilmelidir. Bu
notlar genel bir planlama çerçevesidir.
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