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DIJITAL ORTAMA KARTVIZIT AKTARIMI IS AKIS SEMASI

1. Oncelikle bos bir “Excel” dosyas: agilir. Sonrasinda “Excel” dosyasinin ilk satirina, her bir
siituna kelimelerden biri denk gelecek sekilde “Unvan”, “Ad”, “Soyadi”, “Mail” ve “bu satir
silmeyiniz, degistirmeyiniz.” baslikli siitunlar olusturulur.

2. En sonda yer alan “bu satir1 silmeyiniz, degistirmeyiniz.” baslkli situnun birkag yanindaki
siituna ise bahsi gegen Kisilerin mensup olduklart kurumun ismini ve Kartvizit tizerinde yazan
gorevlerini yazmak igin iki ayr siitun daha agilir.

3. Siitunlar hazirlandiktan sonra kartvizitleri dijital ortama aktarma isine gegilir.

4. “Unvan” kismina Kkartvizit sahibinin akademik unvani yazilir. Eger Kartvizitte herhangi bir
unvana yer verilmemisse hiicre bos birakilir.

5. “Ad” ve “Soyadi” kisimlarina ise kisilerin adi ve soyadi girilir. Bu noktada kimi kartlarda isim

ve soy isim, iilkeden tilkeye siralamanin fark gostermesi sebebiyle ters yazilabilir (6zellikle kimi Asya
tilkelerinde), bu yiizden kartvizit sahibinin ismi, emin olmak agisindan internet iizerinden taranabilir.
6. “Mail” stitununun altina ise Kisinin kartvizitinde yazan mail adresi eklenir. Kartta birden fazla
mail adresi oldugu takdirde eger istenirse mail adreslerinin hepsi, her bir mail adresi i¢in unvan-ad-
soyadi kismi tekrar doldurulduktan sonra, yine ayni sekilde “Mail” yazan stituna eklenebilir.

7. “Bu satir1 silmeyiniz, degistirmeyiniz.” yazan satirin bulundugu siitun tamamen bos birakilir.
8. “Kurum” siitununa kartvizitte yer alan kisinin mensubu oldugu kurum yazilir.
0. “Kurum” siitununun yaninda yer alacak siituna ise kartvizit sahibinin kartinda yer alan gorevi

yazilir. Ornegin “International Office Director” ya da “Researcher/Lecturer School of Arts and
Humanities, Department of Near East Studies Tamaz Beradze Institute of Georgian Studies” gibi.
10.  Tam kartvizitler tamamlandiktan sonra halihazirda hazirlanmis olan “Excel” dosyasinin bir
kopyasi alinir.

11.  Bu kopya “Uluslararasi Merkez Tanitim ve Marka Koordinatorligii’nde” kalir, orijinal
dosyadan ise kurum ve gorevlerin yazdig: son iki siitun silinir, dolayisiyla bu iki siitunda yazan
bilgilere gonderilecek olan maillerde yer verilmez.

12. Sonug olarak mail gonderimi sirasinda kullanilacak “Excel” dosyasinda “Unvan”, “Ad”,
“Soyad1”, “Mail” ve “bu satir1 silmeyiniz, degistirmeyiniz.” siitunlari kalir. Tim islemler
tamamlandiktan sonra mail gonderim kismina gegilebilir.
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