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1. AMAC ve KAPSAM:
Bu dokiimanin amac1 Halkla Iliskiler Tanitim Pazarlama Miidiirliigiiniin sorumlulugunu iistlendigi gérev
alanlar1 hakkinda bilgi vermektir. Halkla Iliskiler Tanitim Pazarlama Miidiirliigii faaliyetlerini kapsar.

2. ILGIiLi DOKUMANLAR:
v 101-02-FR-01- Grafik Is Istemi Formu

3. SORUMLULUK:
v’ Halkla Iliskiler Tanitim Pazarlama Miidiirii ve Birim Personeli

4. TANIMLAR:
v' HITPM: Halkla iliskiler Tanitim Pazarlama Miidiirliigii

5. PROSEDUR DETAYI:

5.1. i¢ ya da dis paydaslardan gelen talepler dogrultusunda diizenlenecek etkinligin én hazirlig1 ilk asamayi
olusturur. On hazirlik siirecinde, tarih, yer, gorsel, konuk, sunucu ve program akisi belirlenir. Etkinligin dijital ya
da basili afiglerle duyurusu yapilir. Universitemiz internet sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda etkinligin
duyurusu yapilir. Etkinlik ya da tanitim ile ilgili siiregte gorev alacak tiim boliim ya da birimlerle sorumluluk
alanlar1 konusunda form, e-posta, telefon ile ya da yiiz yiize iletisime gegilir. Etkinligin yapilacagi yer diizenlenir.
Konuklara e-posta, telefon ile ya da yiiz ylize gerekli bilgiler verilir. Etkinlik ya da tanitim sirasinda agirlama,
ikram, hediye ve an1 takdimi yapilir, konuklar ugurlanir.

5.2. Kurumsal torenlerden olan; akademik yil agilis toreni, her yil eyliil ayinda gergeklestirilir. Program akisi
onaylandiktan sonra, davetiyeler hazirlanarak konuklara iletilir. Tiim boliim ya da birimlerle sorumluluk alanlar:
konusunda form, e-posta, telefon ile ya da yiiz yiize iletisime gegilir. Konusma metinleri hazirlanir. Térende
tiniversiteye derece ile giren 6grenciler odiillendirilir.

5.3. Kurumsal térenlerden olan; kurulus y1ldoniimii toreni, bilim birlik basar1 6diilleri ve hizmet onurlandirma
seklinde iki kisimdan olusmaktadir. Her yil rektorliik tarafindan belirlenen birim ve kisilere ¢esitli odiiller takdim
edilir. Ayrica 5., 10. ve 15. hizmet yillarin1 tamamlayan personele de belgeler ve hediyeler verilir. Kisiler
bilgilendirilir, belgeler hazirlanir, hediyeler se¢ilir. Konusma metinleri hazirlanir. Toéren bitiminde kokteyl
gergeklestirilir. Kokteylin meniisii, siislemesi, saati, kisi sayis1 planlanir.

5.4. Kurumsal térenlerden olan; mezuniyet torenleri her yil 3 ya da 4 toren olarak diizenlenmektedir. Tarih, yer,
Ogrenci sayisina gore giin sayisi belirlenir. Torenlerdeki sahne diizeni, 151k ve ses sistemi, dekorasyon ve siisleme,
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karsilama, temizlik ve ikram konularinda calisilan organizasyon firmasindan destek alinmaktadir. Tiim baglanti
birimimizce gerceklestirilir. Gorseller hazirlanir, duyurular yapilir. Dereceyle mezun olan 6grenciler igin tabak
ve plaketler yaptirilir, hediyeler alinir. Gorev alan personel icin servis ve kumanya planlanir. Protokol diizeni ve
sunucu metinleri kontrol edilir. Konusma metinleri hazirlanir.

5.5. Selguk Yasar Odiilii; her y1l belirlenen tema kapsaminda segici kurul tarafindan belirlenen kisi ya da kisilere
verilir. Toren hazirliklar1 kapsaminda, balo salonu teknik detaylar, téren organizasyonu, menii se¢imi, masa ve
sandalye diizeni ve giydirmeleri, kokteyl, alan yonlendirmeleri, otel konaklamalar1, transferler, etkinlik 6ncesi
basin yemegi, basinla iligkiler, davet edilmeleri, davetiye tasarim ve baskisi, kargo ile génderimi, LCV alimlari,
sunucunun organize edilmesi, protokol diizeni, program akisi ve konugmalarin hazirlanmasi birimimizce
gerceklestirilir.

5.6. Kampiis ziyareti talebinde bulunan ya da davet edilen kurumun rehber 6gretmeni/sorumlusu ile e-posta
yoluyla gerekli yazismalar yapilarak ziyaret saati, kisi sayisi, ilgilenilen boliimler vb. konularda bilgiler alinir.
Katilimei sayisina gre tanitim sinifi belirlenir. Ilgili siirecte gorev alacak kisiler ve birimlerle sorumluluk alanlar
konusunda e-posta, telefon ile ya da yiiz yiize iletisime gegilir. Ziyarete katilan 6grenciler ve 6gretmenler tim
boliimler, ¢ift ana dal/yan dal olanaklari, 68renci degisim programlari, burslar ve topluluklar hakkinda
bilgilendirilir. Kampiis gezisi yapilir. Ogrencilere katalog, brosiir, kitapgik, tanitict materyal ve hediyelik iiriinler
verilir.

5.7. Yazili olarak mesleki golge etkinligi talebinde bulunan lisenin talebinin midirliik tarafindan
degerlendirilmesinin ardindan ilgili bdliimlerden akademisyen gorevlendirilmesi i¢in resmi yazi yazilir.
Gorevlendirilen akademisyen bilgileri ilgili liseye yazili olarak bildirilir, saat ve sinif planlamasi yapilir.
Kampiise gelecek 6grencilerin bilgisi, sayist ve yonlendirilmesi i¢in glivenlige e-posta ile bilgi verilir. Mesleki
gblge etkinligi sona eren dgrencilerle kampiis gezisi diizenlenir. Ogrencilere katalog, brosiir, kitap¢ik, tanitic
materyal ve hediyelik iiriinler verilir.

5.8. Universite tercih déneminde; kampiiste kurulan tercih danisma masalariyla yiiz yiize, telefonla bilgilendirme
merkezi araciligiyla ve ¢evrim i¢i danigmanlik hizmeti verilir. Kampiise gelen aday 6grenci ve veliler tercih
siralamasi igin rehber 6gretmenlerle, boliim bilgileri icin akademisyenlerle, genel bilgilendirme i¢in ise Halkla
Iliskiler Tanitim Pazarlama Miidiirliigii ya da ilgili idari birim personeliyle ve gérevli iiniversite dgrencileriyle
gorustiiriilerek kampiis ve 6grenci yurdu gezdirilir.

5.9. Universite tercihlerinde birincil etkisi olan rehber dgretmenlere yonelik periyodik olarak akademik ve sosyal
etkinlikler diizenlenir. Rehber 6gretmenlerin mesleki ve kisisel gelisimlerine yonelik belirlenen konularla ilgili
konuk konusmacilar davet edilir. Bu etkinlikler, kampiis i¢i ve disinda farkli ortamlarda gergeklestirilir.

HAZIRLAYAN

ICERIK YONUNDEN
KONTROL EDEN

SiISTEM YONUNDEN
KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halkla {liskiler Tanitim
Pazarlama Uzmani

Halkla Iliskiler Tanitim
Pazarlama Midiirti

EBYS ve Idari Kalite Birimi
Sefi

Genel Sekreter




HALKLA iLiSKIiLER TANITIM PAZARLAMA MUDURLUGU

= ISLEYIS PROSEDURU

Yasar Universitesi

Kod: 101-02-PR-01

Yay. Trh: 24.06.2022 | Rev. Trh: 07.09.2023 Rev.No: 01  [Sayfa No:3/3

5.10. Akademik yil basinda belirlenen {iniversite tanitim fuarlarina katilim saglanir. Bu fuarlarda kurulan stantlar
ve gerceklestirilen cesitli sunumlarla hedef kitle ile bulusularak gerekli bilgilendirmeler yapilir.

5.11. Tiim etkinlikler, torenler ve dnemli giinlere ydnelik, ayrica boliimler tarafindan EBYS iizerinden Grafik Is
Istemi Formu ile gelen talepler ile ilgili olarak grafik tasarimci tarafindan gesitli gorseller hazirlanir. Tanitim
faaliyetlerinde ve kurum icinde dagitilmak {izere promosyon firlinleri belirlenerek {izerine kurumsal gorseller
calisilir.

5.12. Kurumsal sosyal medya hesaplarinda iiniversite ya da giindeme yonelik diizenli olarak olusturulan igerik,
fotograf ve videolarla paylasimlar yapilir.

5.13. Kurum ig¢i halkla iligkiler etkinlikleri kapsaminda 6ren yeri gezileri ve atdlye calismalari yapilir.

5.14. Diizenlenen etkinlikler ve tanitimlar Halkla Iligkiler Tamitim Pazarlama Miidiirliigiiniin periyodik
toplantilarinda degerlendirilir.
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