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ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΚΔΗΛΩΣΕΩΝ                                                              

ΤΟΜΕΑΣ ΠΡΟΩΘΗΣΗΣ ΚΑΙ ΠΡΟΒΟΛΗΣ


Στον πιο κάτω οδηγό για τη διοργάνωση εκδηλώσεων παρατίθεται μια βασική διαδικασία εργασιών, κατά χρονολογική σειρά, και αναμένεται όπως ο υπεύθυνος μίας εκδήλωσης προβεί και σε άλλες ενέργειες για την ολοκληρωμένη διοργάνωση της εκδήλωσης.

ΟΔΗΓΟΣ  ΓΙΑ  ΤΗ  ΔΙΟΡΓΑΝΩΣΗ  ΕΚΔΗΛΩΣΕΩΝ
	α/α
	Περιγραφή Εργασίας

	1. 
	Καθορισμός: στόχων και θέματος εκδήλωσης, προϋπολογισμού, ομιλητή/ών, συντονιστή ή τελετάρχη, υπεύθυνου ατόμου ή ομάδας για τη διοργάνωση της εκδήλωσης,  ημερομηνίας και ώρας, αίθουσας


	2. 
	Κράτηση αίθουσας και χώρου για δεξίωση:
· Η κράτηση για την Αίθουσα Τελετών και του προθαλάμου εάν ακολουθεί δεξίωση (Καλλιπόλεως 75) και Αίθουσας Διαλέξεων Β108 (Κτήριο Συμβουλίου Συγκλήτου «Αναστάσιος .Γ. Λεβέντης» στην Πανεπιστημιούπολη) γίνονται μέσω διαδικτύου, στην κεντρική ιστοσελίδα του Πανεπιστημίου www.ucy.ac.cy 
· ΄Οσον αφορά εκδηλώσεις στο εσωτερικό και εξωτερικό αίθριο και στους χώρους υποδοχής του Κτηρίου Συμβουλίου Συγκλήτου καθώς και στην εσωτερική αυλή του Πανεπιστημίου στην Καλλιπόλεως 75, ενημερώνεται σχετικά το Γραφείο Υποστήριξης Εκδηλώσεων (φ/δι Μιχάλη Κωνσταντίνου, τηλ. 22894168, ηλ. δ/νση: constantinou.michalis@ucy.ac.cy) 

· Οι υπόλοιπες κρατήσεις αιθουσών διδασκαλίας γίνονται μέσω της Υπηρεσίας Σπουδών και Φοιτητικής Μέριμνας, μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου                 (φ/δι Νικολέττας Βασιλείου, τηλ. 22894042, ηλ. δ/νση: vasiliou.nicoletta@)ucy.ac.cy)


	3. 
	Αποστολή επιστολής-πρόσκλησης στον ομιλητή



	4. 
	Μετά την αποδοχή της πρόσκλησης από τον ομιλητή, ζητούνται από το γραφείο του (αναλόγως της περίπτωσης):

· σύντομο βιογραφικό σημείωμα
· τίτλος και σύντομη περίληψη της ομιλίας
· φωτογραφία
· ημερομηνίες διαμονής
· λεπτομέρειες πτήσης
· διατροφικές προτιμήσεις (π.χ. αν είναι χορτοφάγος)
· λεπτομέρειες για συνοδό
· ανάγκες για εξοπλισμό για την παρουσίασή του

· αντίγραφο της ομιλίας



	5. 
	Ενημέρωση των αξιωματούχων του Πανεπιστημίου για σημαντικές εκδηλώσεις για κράτηση της ημερομηνίας και ώρας στα ημερολόγιά τους


	6. 
	Διερεύνηση για πιθανούς χορηγούς της εκδήλωσης – αποστολή σχετικής επιστολής


	7. 
	Κράτηση αεροπορικού εισιτηρίου και δωματίου σε ξενοδοχείο (εάν ο ομιλητής είναι από το εξωτερικό)



	8. 
	Κράτηση για δείπνο σε εστιατόριο μετά την εκδήλωση 


	9. 
	Φωτογράφιση-Βιντεοσκόπηση της εκδήλωσης: αποστολή ηλεκτρονικού μηνύματος στο helpdesk@ucy.ac.cy του Γραφείου Πολυμέσων της Υπηρεσίας Πληροφορικών Συστημάτων, (φ/δι Νίκου Ιωάννου, τηλ. 22894444)

	10. 
	Διευθέτηση απαραίτητου εξοπλισμού: π.χ. dlp, overhead projector, μεταφραστικές συσκευές, κ.λπ., Γραφείο Υποστήριξης Εκδηλώσεων (φ/δι Μιχάλη Κωνσταντίνου,    τηλ. 22894168, ηλ. δ/νση: constantinou.michalis@ucy.ac.cy) 



	11. 
	Διευθέτηση υπηρεσιών διερμηνείας: εάν είναι εφικτό, η ομιλία κοινοποιείται στον διερμηνέα από προηγουμένως


	12. 
	Επιλογή μενού δεξίωσης και ζήτηση 3 τουλάχιστον προσφορών (δίδεται ο αριθμός ατόμων), αξιολόγηση των προσφορών, κατοχύρωση σε ένα προσφοροδότη με γραπτή ειδοποίηση, και αρνητικές απαντήσεις στους υπόλοιπους προσφοροδότες


	13. 
	Παραγγελία δώρου με σχετική επιγραφή για ομιλητή 


	14. 
	΄Εκδοση επιταγής-honorarium στον ομιλητή (σε όσες περιπτώσεις υφίσταται)


	15. 
	Χορηγοί επικοινωνίας: αποστολή επιστολής προς τηλεοπτικό σταθμό και εφημερίδα


	16. 
	Ετοιμασία πρόσκλησης/προγράμματος/πανό/αφίσες: σχεδιασμός και λεκτικό σε συνεργασία με γραφίστα και έγκρισή τους από το αρμόδιο άτομο


	17. 
	Κατάρτιση καταλόγου παραληπτών:

Στο Γραφείο Εκδηλώσεων υπάρχουν:

· (α) βάση δεδομένων ατόμων ανά θεματική κατηγορία

· (β) γενικός κατάλογος ατόμων που ενδιαφέρονται για εκδηλώσεις

· (γ) κατάλογος με τα στοιχεία των ατόμων του πολιτειακού πρωτοκόλλου

· (δ) κατάλογος με τα στοιχεία των ατόμων του εσωτερικού πρωτοκόλλου του 

         Πανεπιστημίου
· (ε) κατάλογος με τα στοιχεία  του ακαδημαϊκού και διοικητικού προσωπικού του Πανεπιστημίου

Οι κατάλογοι με τις ετικέτες διατίθενται από το Γραφείο Εκδηλώσεων (φ/δι Ευθυμίας Ιωάννου, τηλ. 22894450, ηλ. δ/νση: ioannou.efthimia@ucy.ac.cy)

Επίσης, στο Γραφείο Επικοινωνίας υπάρχει μικρός κατάλογος ατόμων που δήλωσαν ότι ενδιαφέρονται για εκδηλώσεις μέσω της ιστοσελίδας δημοσίων σχέσεων και ενημερώνονται είτε ταχυδρομικώς ή ηλεκτρονικά (φ/δι Κατερίνας Νικολαϊδου-Πιετρόνι, τηλ. 22894467, nikolaidou.katerina@ucy.ac.cy) 


	18. 
	Ετοιμασία ετικετών με τα ονόματα των παραληπτών της πρόσκλησης



	19. 
	Εκτύπωση προσκλήσεων σε τυπογραφείο


	20. 
	Για μερικές εκδηλώσεις, ετοιμασία και αποστολή προσωπικών επιστολών – συνοδευτικών της πρόσκλησης από Πρύτανη (π.χ. για Τελετές Αποφοίτησης) και από Κοσμήτορα (π.χ. για Τελετές Αναγόρευσης Επίτιμων Διδακτόρων) 

	21. 
	Φακέλωμα προσκλήσεων: για μεγάλο αριθμό προσκλήσεων το φακέλωμα μπορεί να ανατεθεί σε ιδιωτική εταιρεία με την ανάλογη χρέωση, μέσω του Γραφείου  Υποστήριξης Εκδηλώσεων (φ/δι Μιχάλη Κωνσταντίνου, τηλ. 22894168, ηλ. δ/νση: constantinou.michalis@ucy.ac.cy)


	22. 
	Αποστολή ατομικών προσκλήσεων εντός και εκτός Πανεπιστημίου σύμφωνα με τον κατάλογο των παραληπτών


	23. 
	Ετοιμασία καταλόγου προσκεκλημένων για δείπνο και αποστολή σχετικών προσκλήσεων



	24. 
	Σχεδιασμός του προγράμματος του ομιλητή (από το εξωτερικό) σε συνεργασία με το γραφείο του, ανάλογα με τη διάρκεια της παραμονής του στην Κύπρο


	
	Διευθέτηση παραλαβής ομιλητή κατά την άφιξη στο αεροδρόμιο και μεταφοράς στο ξενοδοχείο (το ίδιο και για την αναχώρηση)



	25. 
	Συμπερίληψη της εκδήλωσης στο διμηνιαίο έντυπο πρόγραμμα εκδηλώσεων και στην ιστοσελίδα δημοσίων σχέσεων του Πανεπιστημίου (φ/δι Κατερίνας Νικολαϊδου Πιετρόνι, Γραφείο Επικοινωνίας, nikolaidou.katerina@ucy.ac.cy, τηλ. 22894367)



	26. 
	Ανάρτηση της πρόσκλησης και του προγράμματος στην ιστοσελίδα του Τμήματος/Σχολής/Υπηρεσίας που διοργανώνει την εκδήλωση



	27. 
	Ανάρτηση αφισών σε κεντρικές πινακίδες του Πανεπιστημίου (ή και εκτός αναλόγως της περίπτωσης)



	28. 
	Για θέματα φωτισμού, θέρμανσης, κλιματισμού κ.λπ. ειδοποιείται ο Τομέας Λειτουργίας και Συντήρησης των Τεχνικών Υπηρεσιών από τα αρμόδια γραφεία που έκαναν την κράτηση. Για οποιεσδήποτε ειδικές διευθετήσεις (π.χ. για εξωτερικούς χώρους όπου δεν γίνεται κράτηση) ειδοποιείται ο Τομέας με εσωτερικό σημείωμα  (φ/δι Ηλία Ηλία, τηλ. 22892513, ηλ. δ/νση elia.elias@ucy.ac.cy) 


	29. 
	Διευθέτηση για φύλακες και βοήθεια στο χώρο στάθμευσης αυτοκινήτων καθώς και για θέματα καθαριότητας ενημερώνεται με εσωτερικό σημείωμα το Γραφείο Ασφάλειας και Υγείας (φ/δι ΄Ακη Σωφρονίου, τηλ. 22894147, ηλ. δ/νση: sofroniou.akis@ucy.ac.cy)




	30. 
	Επικοινωνία με Οικονόμο του Πανεπιστημίου για θέματα καθαρισμού (π.χ. σε περίπτωση που θα υπάρχει δεξίωση σε εξωτερικό χώρο), Νίκη Παπαδοπούλου,      τηλ. 22892508, ηλ. δ/νση: papadopoulou.niki@ucy.ac.cy) 


	31. 
	Καθορισμός υπεύθυνων υποδοχής που θα αναλάβουν την ταξιθέτηση  (για υπερωρίες χρειάζεται  από προηγουμένως σχετική έγκριση) 


	32. 
	Αποστολή δελτίου τύπου στα ΜΜΕ, πριν την εκδήλωση μέσω του Γραφείου Επικοινωνίας (φ/δι Κατερίνας Νικολαϊδου Πιετρόνι, τηλ. 22894367, nikolaidou.katerina@ucy.ac.cy)


	33. 
	Διοργάνωση δημοσιογραφικής διάσκεψης, σε συνεργασία με το Γραφείο Επικοινωνίας (φ/δι Κατερίνας Νικολαϊδου Πιετρόνι, τηλ. 22894367, nikolaidou.katerina@ucy.ac.cy)


	34. 
	Υπενθύμιση στην πανεπιστημιακή κοινότητα, δύο μέρες πριν την εκδήλωση, μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου



	35. 
	Ενημέρωση του τηλεφωνικού κέντρου του Πανεπιστημίου για την εκδήλωση, oύτως ώστε να απαντούν ορθά στις ερωτήσεις του κοινού (Κωνσταντίνα Μιχαήλ, ηλ. δ/νση: michael.constantina@ucy.ac.cy και Δέσπω Καλυβίτη, ηλ. δ/νση: kaliviti.despo@ucy.ac.cy, τηλ. 22894000)


	36. 
	Διευθέτηση για καλωσόρισμα του ομιλητή και άλλων σημαντικών αξιωματούχων (π.χ. του Προέδρου της Δημοκρατίας) από αξιωματούχους του Πανεπιστημίου και συνοδεία τους στο χώρο της εκδήλωσης


	37. 
	Αποστολή τηλεμοιοτύπου (media alert) στα τηλεοπτικά κανάλια και τηλεφωνική υπενθύμιση (follow up calls) στα ΜΜΕ πριν την εκδήλωση (σε συνεργασία με το Γραφείο Επικοινωνίας, φ/δι Κατερίνα Νικολαϊδου Πιετρόνι, ηλ. δ/νση: nikolaidou.katerina@ucy.ac.cy, τηλ. 22894367)



	38. 
	Παραγγελία λουλουδιών από ανθοπωλείο για προεδρείο/βάθρο/δεξίωση/δείπνο


	39. 
	Τηλεφωνική υπενθύμιση (follow up calls) σε μερικά μέλη του εσωτερικού και πολιτειακού πρωτοκόλλου, ανάλογα με την περίπτωση


	40. 
	Κατάρτιση καταλόγου παρευρισκομένων στο δείπνο και καθορισμός του μενού (Σημείωση: Για επίσημο δείπνο ετοιμάζονται επιπλέον, πλάνο ταξιθέτησης προσκεκλημένων, καρτέλες δείπνου και κείμενο επιγραφής εισόδου)


	41. 
	Ετοιμασία και τοποθέτηση πινακίδων κατεύθυνσης προς την αίθουσα της εκδήλωσης


	42. 
	Ετοιμασία καταλόγου ταξιθέτησης ατόμων του πολιτειακού και εσωτερικού πρωτοκόλλου

	43. 
	Ετοιμασία ετικετών με το όνομα και τον τίτλο των επισήμων για τα καθίσματά τους



	44. 
	Ετοιμασία πλάνου θέσεων για τα άτομα του πολιτειακού και εσωτερικού πρωτοκόλλου: σε συνεργασία με το Γραφείο Εκδηλώσεων (φ/δι Ευθυμίας Ιωάννου, τηλ. 22894450, ηλ. δ/νση: ioannou.eftimia@ucy.ac.cy)  

Σημειώνεται ότι κρατούνται 3-4 καρέκλες ως «κρατημένες» στις πρώτες 2 σειρές καθισμάτων σε περίπτωση που παρουσιαστούν αξιωματούχοι του πρωτοκόλλου που δεν δήλωσαν συμμετοχή από προηγουμένως


	45. 
	Ετοιμασία καταλόγου με το ονοματεπώνυμο και αριθμό καρέκλας των ατόμων του πρωτοκόλλου (για σκοπούς χρήσης από τις υπεύθυνες υποδοχής)


	46. 
	Την ημέρα και πριν την διεξαγωγή της εκδήλωσης, γίνεται ενδελεχής έλεγχος για όλες τις ετοιμασίες (π.χ. προεδρείο, βήμα, εξέδρα, διακόσμηση, μουσική, πανό, βεστιάριο, διευθετήσεις για άτομα με ειδικές ικανότητες, κ.λπ.)



	47. 
	Διανομή του προγράμματος της εκδήλωσης από τις υπεύθυνες υποδοχής στους φιλοξενούμενους κατά την είσοδό τους στην αίθουσα



	48. 
	Αποστολή δελτίου τύπου στα ΜΜΕ μετά την εκδήλωση, μαζί με 1-2 φωτογραφίες. Για  τις κεντρικές εκδηλώσεις τοποθετείται επιπλέον το βίντεο και μερικές φωτογραφίες  στην ιστοσελίδα δημοσίων σχέσεων, μέσω του Γραφείου Επικοινωνίας (φ/δι Κατερίνας Νικολαϊδου Πιετρόνι, nikolaidou.katerina@ucy.ac.cy, τηλ. 22894367)


	49. 
	Αποστολή άρθρου μετά την εκδήλωση, μαζί με 1-2 φωτογραφίες για συμπερίληψη στο διμηνιαίο έντυπο «ΚΟΙΝΟΤΗΤΑ» (φ/δι Μαρίζας Λαμπίρη, Γραφείο Αποφοίτων, τηλ. 22894366, labiri.marisa@ucy.ac.cy)



	50. 
	Ετοιμασία και αποστολή ευχαριστήριας επιστολής στον ομιλητή μαζί με αντίγραφο του CD των φωτογραφιών και DVD του βίντεο της εκδήλωσης


	51. Α
	Αποστολή τιμολογίων στο λογιστήριο για πληρωμή



	52. 
	Απολογισμός προϋπολογισμού της εκδήλωσης



	53. 
	Απολογισμός της εκδήλωσης (π.χ. θετικά και αρνητικά στοιχεία της εκδήλωσης, ενέργειες για αποφυγή μελλοντικών προβλημάτων, κ.λπ.)




ΕΣ
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