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a Mentor(h)alé Klub rendezvényeinek megszervezéséhez

FONTOS: A Mentor(h)alé Klub rendezvényeinek dokumentalasahoz sziikséges mintak megtaldlhatdk és letolthet6k
honlapunkrol itt: http://www.jgypk.hu/mentorhalo/a-projekt/letoltheto-dokumentumok/.

A Mentor(h)alé Klub rendezvényeinek eljarasrendje

1. Az intézményi szervezd a Mentor(h)ald Klub rendezvényeinek el6zetes (koriilbeliili) tervezetét 2014. november 10-ig
elkiildi e-mailben Porkolab Mihdly (porkolab.mihaly@gmf.u-szeged.hu) projektmenedzser részére. A terv minimalisan a
kovetkezbket tartalmazza: id6pontok, tématervezet, koltségvetési terv

2. A helyi szervez§ e-mailben bejelenti a rendezvény id6pontjat a megrendezés el6tt két héttel a megyei
kapcsolattartonak, és elkiildi a rendezvény meghivdjat, programjat, koltségvetését és a szervez6 elérhetGségét
(telefonszam és e-mail cim).

3. Arendezvény programjat és a koltségvetését a menedzsment jovahagyja.

4. Az intézményi szervezl elGkésziti az el6adodi és szervezli szerz6déseket. A kiilsés el6addknak, szervez6knek (nem SZTE
munkatdrsak) eseti meghizasi szerz6dést, az SZTE dolgozdk részére eseti kereset-kiegészitési szerz6dést kell kitolteni a
honlapon [évé mintdk segitségével: http://www.jgypk.hu/mentorhalo/a-projekt/letoltheto-dokumentumok/ A szervez§
az elkésziilt szerz6déseket elkildi a megyei kapcsolattartonak elektronikusan. A kapcsolattartd visszajelzése utdn az
szervezd kinyomtatja 4 példanyban a szerz6déseket, majd aldiratja a megbizottakkal.

5. A rendezvény hirdetése, népszerisitése: Mentor(h)alé honlap, hirlevél (ezekben mi segitiink), helyi sajté (ez az
intézmény feladata)

6. A rendezvényekre az érdekl6d6k e-mailben (a honlapon talalhatd jelentkezési lapon) a helyi szervezénél és a megyei
kapcsolattarténal jelentkezhetnek. Egy nappal a rendezvény el6tt a helyi szervez6 és a megyei kapcsolattartd telefonon

egyezteti a [étszamot.

7. Rendezvény dokumentalasa (ezek nélkiil a megkotott szerz6dések nem fizethetdk ki):

. meghivd, program

. jelenléti iv

. fotd (par darab)

. el6adas anyaga, ppt (ha van - az el6addi tevékenység alatamaszté dokumentuma)

. sajtdvisszhang (ha van)

. szakmai beszamold azoktdl, akikkel szerzddést kotottink (a szervezGi tevékenység ellatasara, illetve olyan

el6adoi tevékenységre, ahol nincs el6adasanyag alatamaszté dokumentumként).
8. Azintézményi szervezd a dokumentacios csomagot megkiildi Vigh-Mdcsai Zsanett projektasszisztens részére:
e postai uton: az aldirt szerz6déseket (4 példanyban), a jelenléti ivet, valamint az alairt beszamolot postai Uton;

e e-mailben: a ppt-t, a sajtovisszhangot, a fotdkat (max. 5-6 db)

ElérhetGségeink:

Porkoldb Mihaly Vigh-Macsai Zsanett
projektmenedzser projektasszisztens

e-mail: porkolab.mihaly@gmf.u-szeged.hu e-mail: vighzs@jgypk.u-szeged.hu
6725 Szeged, Hattyas utca 10. 6725 Szeged, Hattyas utca 10.

Kérdés esetén forduljon hozzank és megyei kapcsolattartéjdhoz bizalommal!
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