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Sure¢ Parametresi Aciklama / Detaylar
Siirec Adi Kurumsal Etkinlik Tanitim1 ve Medya iliskileri Siireci
Sureg Sahibi / Kurumsal iletisim Birimi Personeli
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Yuksekokul biinyesinde diizenlenen her turlii akademik, sosyal ve kiiltiirel etkinligin
(mezuniyet, konferans, panel, seminer vb.) kurumsal kimlige uygun afis, brosiir ve dijital
materyallerini tasarlamak; Teknik Destek Birimi ile salon/reji koordinasyonunu saglamak,
haber degeri tasiyan etkinlikleri basin biilteni haline getirerek kurumun yerel ve ulusal
medyadaki goriiniirliigiinii artirmaktir.

Surec¢ Girdileri

* Yiiksekokul Miidiirliigii veya akademik birimler tarafindan iletilen Etkinlik Talep Yazilari

* Diizenlenecek etkinlige ait tarih, saat, yer, konusmaci 6zge¢misleri ve konu detaylari

* Rektorliik tarafindan belirlenen kurumsal logo, renk ve kurumsal kimlik kilavuzu standartlar
» Etkinlik esnasinda g¢ekilen profesyonel fotograf ve video kayitlar

Siire¢ Ciktilar:

* Etkinlige ait basili veya dijital olarak hazirlanan Afis, Brosiir, Davetiye ve Sahne Arkasi
tasarimlari

* Teknik Destek Birimi ile koordineli olarak ses, goriintii ve 151k provasi tamamlanmis, sunuma
hazir Etkinlik Salonu

* Etkinlik sonrasinda yazilan ve Rektorliik Basin Birimi kanaliyla medyaya servis edilen resmi
Basin Biiltenleri

» Kurumsal arsiv ve sosyal medya kullanimi igin tasnif edilen Etkinlik Goérsel Medya Arsivi

Sureg Tetikleyicisi

Yiiksekokul yonetim kurulunca onaylanan bir etkinligin/torenin kurumsal takvime girmesi veya
akademik personelin diizenleyecegi bilimsel panel i¢in teknik ve gorsel tanitim talebinde
bulunmasi.

Kullanilan Sistemler

EBYS (Belgenet), Grafik Tasarim Programlari (Adobe Photoshop, Illustrator, InDesign, Canva
vb.), Kurumsal E-Posta, MS Office

Tlgili Birimler ve
Roller

Hazirlayan: Kurumsal iletisim Birimi Personeli (Gérsel ve basili tasarimlarin yapilmast,
matbaa/ajans koordinasyonu, etkinlik akis destegi, basin biilteni yazimi1 ve fotograf secimi)
Kontrol/Onay: Yiiksekokul Sekreteri (Afis tasarimlart ve basin biilteni metin onay makami),
Y liksekokul Mudiri (Nihai idari onay)

Koordinasyon: Teknik Destek Birimi (Salon ses/goruntl ve online reji igin), Ayniyat
Saymanlig1 (Basili materyal lojistigi icin), Rektorliik Basin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii
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Sireci

Siire¢ Adimlar

1. Birimlerden gelen veya yonetimce planlanan etkinlik taleplerinin incelenmesi, etkinlik
sorumlusu akademik/idari personel ile igerik ve konsept detaylarinin netlestirilmesi.

2. Kurumsal kimlik kilavuzundaki font, renk ve logo standartlarina %100 bagli kalinarak,
etkinlik i¢in 6zgiin afis, dijital davetiye, sosyal medya gorseli ve sahne arkasi tasarimlarinin
yapilmasi.

3. Hazirlanan taslak tasarimlarin Yiiksekokul Sekreteri onayina sunulmasi; basili olacak
materyallerin (Brosiir, davetiye vb.) basim islemleri icin Ayniyat Saymanligi ve Universite
matbaa koordinasyonunun saglanmasi.

4. Onaylanan afiglerin ve duyuru metinlerinin web sitesi, sosyal medya ve yiiksekokul i¢i dijital
bilgi ekranlarinda yayinlanarak hedef kitleye duyurulmasi.

5. Etkinlik guniinden en az 2 saat 6nce, salonun fiziki diizeninin, sahne arkasi gorsellerinin
kontrol edilmesi; Teknik Destek Birimi ile bir araya gelinerek ses, 151k, mikrofon ve sunum
projeksiyon cihazlarinin teknik provasinin gergeklestirilmesi.

6. Etkinlik esnasinda Kurumsal Iletisim Birimi tarafindan profesyonel fotograf ve video
cekimlerinin yapilmasi, protokol ve akis yonetiminin halkla iligkiler boyutunun desteklenmesi.
7. Etkinlik bitimini takip eden en geg¢ 24 saat i¢inde, en iyi gorsellerin segilmesi ve etkinligi
Ozetleyen, kurumsal dile uygun "Resmi Basin Biilteni" metninin bilgisayar ortaminda hatasiz
yazilmas.

8. Hazirlanan basin biilteni ve fotograflarin, yerel/ulusal medyaya servis edilmesi ve
{iniversitenin resmi haber sayfasinda yer almas1 amaciyla Rektorliik Basin ve Halkla iliskiler
Sube Miidiirliigii’ne EBYS/Mail kanaliyla ulastirilmasi, evraklarin birer suretinin arsivlenmesi.

Riskler ve Kontroller

Risk: Basilan veya ilan edilen afislerde konusmact unvanlarinin, etkinlik tarihinin/saatinin
yanlis yazilmasi ya da biilten metninde kurumsal itibar1 zedeleyecek imla/bilgi hatalarinin
bulunmasi riski.

Kontrol: Kurumsal iletisim personeli tarafindan tasarlanan afislerin ve yazilan basin
biiltenlerinin, yayina veya baskiya gonderilmeden 6nce, etkinlik sahibi 6gretim elemani ve
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan "Cift G6z Kontroli" yontemiyle okunup onay kodunun (paraf)
alinmasi.

Hazirlayan Kontrol Onaylayan

Eden

Ilgili Birim Sorumlusu

Adi1 Soyadi Unvam
e-imzahdir.

Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvam | Ilgili Ust Dlizey Y 0netici
e-imzahdir.Kalite Koordinatorligi .
Yetkilisi Ad1 Soyadi Unvani Adi Soyad1 Unvam
e-imzahdar. e-imzahdir.




