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FENERBAHGE UNIVERSITESI

TOPLUMSAL KATKI FAALIYETLERINDE KANIT VE BELGELENDIRME
REHBERI

Toplumsal katki faaliyetlerinde kullanilacak kanitlarin; faaliyetin planlandigini, onaylandigini,
duyuruldugunu, gerceklestirildigini, hedef kitleye ulastigini, ¢ikti Urettigini ve degerlendirildigini
gosterecek nitelikte olmasi beklenir. Kanitlar tarihli, dogrulanabilir, kurumsal iz tasiyan ve raporlamaya
uygun belgelerden olusmalidir.

Temelilke: Tek basina fotograf veya afis cogu zaman yeterli degildir. Guglu bir faaliyet dosyasi;
planlama/onay, uygulama, katiim, gikti ve degerlendirme kanitlarini birlikte icermelidir.

1. Planlama ve Onay Kanitlari

eToplumsal Katki Faaliyet/Etkinlik Bildirim Formu
eig Etkinlik Formu

oEBYS onay yazisi

eRektorlik, Dekanlik, Mudurliik veya Daire Bagkanligi onay yazilari
oEtkinlik talep yazisi

eGorevlendirme yazisi

eToplanti tutanagi

eis birligi yazismalari

esProtokol, mutabakat metni veya is birligi belgesi
eSponsor veya destek veren kurum yazisi
ePaydas davet veya kabul yazisi

2. Duyuru ve Gorunurlik Kanitlarn

e Afis veya duyuru gorseli

eGiincel FBU afis sablonuyla hazirlanmis etkinlik gérseli
eProgram akisi

eWeb sayfasi duyurusu

eHaber veya URL baglantisi

eSosyal medya paylasimi ekran goruntusu

eE-posta duyurusu

eBirim panosu duyuru gorseli

eBasin bulteni

eMedya gorunurlugl veya haber giktisi
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3. Katilim ve Erisim Kanitlan

eKatilim listesi

eimza foyl

eYoklama listesi

eKayit formu giktisi

eCevrim igi platform katilim raporu

*QR kayit verisi

eSertifika listesi

eKatilimci veya yararlanici sayisini gosteren tablo

oFBU 6grenci, akademik personel, idari personel ve dis katiimci kirlimi
eWeb, sosyal medya veya ¢evrim ici platform erigsim verileri

4. Uygulama ve Cikti Kanitlan

eEtkinlik fotograflari

eEtkinlik videosu

eCevrim igi etkinlik ekran gorintuleri

eSunum dosyasi

eEgitim materyali

e Atdlye ciktisi

oUriin veya prototip

eBilgilendirme broguru

eDagitilan materyal drnekleri

eSaha galismasi gorselleri

eStant, kampanya veya farkindalik galismasi gorselleri
eKonusmaci, moderator ve program bilgilerini gosteren belgeler

5. Sonug, Etki ve Degerlendirme Kanitlari

eToplumsal Katki Faaliyet/Etkinlik Sonug ve Kanit Formu
eToplumsal Katki Faaliyet/Etkinlik Katiimci Memnuniyet Formu
eKatiimci memnuniyet sonuglari

ePaydas veya is birligi ortagi gorusleri

eAcik uclu geri bildirim ozetleri

eSonug raporu

oEtki 6zeti

eKatiimci sayisi, ulasilan kisi sayisi, egitim saati ve Uretilen materyal sayisi gibi sayisal gostergeler
eBeklenen ciktilar ile gerceklesen ciktilar karsilastiran tablo
eSurdurulebilirlik veya devam plani

oBir sonraki donem igin iyilestirme dnerileri
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6. Kanit Dosyalarinin Hazirlanmasi

1. Kanitlan faaliyet bazinda siniflandiriniz
Her faaliyet i¢in ayr bir klasér olusturunuz. Birden fazla faaliyete ait belgeleri ayni klasérde karigik bigimde
saklamayiniz.
2. Dosya adlarini standartlastiriniz
Dosya adlarinda faaliyet adi veya kayit numarasi, kanit tiirQi ve sira numarasi bulunmalidir. Ornek: TKK-2026-
001_Fotograf_01.jpg.
3. Baglantilarin erisilebilirligini kontrol ediniz
Haber, video, podcast, sosyal medya veya bulut depolama baglantilarinin galistigindan ve yetkili kullanicilar
tarafindan erisilebildiginden emin olunuz.
4. Kisisel verileri koruyunuz
Katiim listeleri, iletisim bilgileri, imzalar ve diger kisisel veriler kamuya acgik web sayfalarinda
yayimlanmamaldir.
5. Kanitlan agiklamayla eslestiriniz

eHer kanitin hangi ¢iktiy1 veya sonucu destekledigi Toplumsal Katki Faaliyet/Etkinlik Sonug ve Kanit

Formu’nda agikga belirtilmelidir.

Yetersiz kanit ornekleri: Tarihsiz ve agiklamasiz tek bir fotograf, yalnizca afig, galismayan baglanti,
katiimci sayisi belirtilmeyen etkinlik duyurusu veya kurumsal baglami gostermeyen ekran goriintusu tek
basina yeterli kanit olarak degerlendirilmez.
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