ARUCAD

Arkin Yaratici Sanatlar
ve Tasarim Universitesi
TANITIM VE KURUMSAL iLETiSIM YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, ve Tanimlar

1. Kisa Isim
“Arkin Yaratici Sanatlar ve Tasarim Universitesi (ARUCAD) Tanitim ve Kurumsal letisim Y6nergesi”.

2. Tanmimlar
Bu ilkelerde gegen;

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

h)

p)

q)

Universite: ARUCAD Universitesini,

Miitevelli Heyeti, Senato veya ilgili Yonetim Kurulu: ARUCAD Mitevelli Heyeti, ARUCAD
Senatosu veya ilgili ARUCAD Ydénetim Kurulunu,

Rektor: ARUCAD Rektoriin,

Daire Baskanligi: Tanitim ve Kurumsal iletisim Daire Baskanligini,

Kurumsal Iletisim: Universitenin i¢ ve dis paydaslariyla yiiriittiigii, stratejik hedefler
dogrultusunda planlanan tiim iletisim faaliyetlerini,

Tamtim Faaliyetleri: Universitenin akademik programlarmn, etkinliklerinin ve kurumsal
degerlerinin ulusal ve uluslararasi diizeyde gorliniirligiinii artirmaya yonelik iletisim
caligmalarini,

Kurumsal Kimlik: Universitenin gorsel ve yazili tiim iletisim materyallerinde kullanilan logo,
renk, tipografi, tasarim dili ve temsil standartlarini,

Iletisim Talebi: Universite birimleri tarafindan iletisim, tanitim, icerik iiretimi ve tasarim
siireglerine iligkin iletilen resmi bagvurulari,

fcerik Uretimi: Yazih, gérsel, video ve dijital materyallerin planlanmasi, hazirlanmasi ve
yayimlanmasi siireglerini,

Dijital Iletisim Mecralar1: Universitenin web sitesi, sosyal medya hesaplar1 ve diger cevrim igi
yayin platformlarini,

Etkinlik: Universite biinyesinde gergeklestirilen akademik, sanatsal, kiiltiirel, sosyal, tanitim veya
kurumsal temsil amagl organizasyonlari,

Etkinlik iletisim Plani: Etkinlik 6ncesi, etkinlik siireci ve etkinlik sonrasi iletisim, medya, igerik
iiretimi ve goriiniirliik faaliyetlerini kapsayan planlamay,

Protokol ve Temsil Sireci: Universitenin Ust diizey temsil gerektiren etkinliklerde resmi davet,
agirlama ve kurumsal temsil siireglerini,

Paydas: Universitenin faaliyetlerinden etkilenen veya iiniversite faaliyetlerini etkileyen i¢ ve dis
kisi, kurum ve kuruluslari,

Kurumsal Arsiv: Tamitim ve kurumsal iletigim faaliyetleri kapsaminda iiretilen tiim i¢eriklerin
sistemli bi¢cimde saklandig1 dijital kayit sistemini,

Veri Giivenligi: Dijital igeriklerin ve iletisim verilerinin yetkisiz erisim, kayip ve tahribata karsi
korunmasini saglayan teknik ve idari dnlemleri,

Performans Gostergeleri: Iletisim faaliyetlerinin erisim, etkilesim, gériiniirliik ve geri doniis
oranlar gibi dlgiilebilir ¢iktilari,



r) PUKO Doéngisii: Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al esasina dayanan siirekli iyilestirme

yaklagimini,
ifade eder.
3. Amag

Bu Yonergenin amaci; Arkin Yaratict Sanatlar ve Tasarim Universitesi biinyesinde yiiriitiilen tanitim ve
kurumsal iletisim faaliyetlerinin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi, izlenmesi, degerlendirilmesi ve
kurumsal biitiinliik i¢inde siirdiiriilebilir sekilde yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslari belirlemektir. Tanitim
ve kurumsal iletisim faaliyetleri; iiniversitenin misyonu, vizyonu, stratejik planm1 ve kalite gilivencesi
politikalart dogrultusunda, kurumsal kimlik ve marka biitiinligii esas alinarak yiiriitiiliir.

4., Kapsam

Bu yonerge, Kurumsal iletisim ve tanitim stratejilerini, i¢ ve dis paydaslara yonelik iletisim siireglerini,
dijital iletisim ve sosyal medya yonetimini, basin ve medya iligkilerini, tanitim faaliyetlerini, igerik retimi,
grafik tasarim ve gorsel iletisim siireclerini, kurum i¢i duyuru ve bilgilendirme faaliyetlerini, iletisim
stireclerinin izlenmesi, degerlendirilmesi ve raporlanmasini kapsar.

IKINCI BOLUM
Kurumsal letisim ve Tamtim Alanlan ve Faaliyetleri

5. Kurumsal letisim ve Tamitim Kapsami
Kurumsal iletisim faaliyetleri agagidaki alanlar1 kapsar:
(1) Web sitesi icerik yonetimi (haberler, duyurular, gorsel ve yazili igerikler),
(2) Sosyal medya yonetimi ve dijital iletisim ¢aligmalari,
(3) Kurum igi iletisim ve bilgilendirme faaliyetleri,
(4) Basili ve dijital tanittm materyalleri (katalog, brosiir, afis vb.),
(5) Etkinlik iletisimi ve medya goriintirligi,
(6) Grafik tasarim, video ve gorsel igerik tiretimi,
(7) Kurumsal kimlik standartlarinin uygulanmasi,
(8) Universitenin ulusal ve uluslararast goriiniirliigiinii artirmaya yénelik iletisim faaliyetleri,
(9) Universite biinyesinde diizenlenen etkinliklerin planlanmasi, organizasyonu, koordinasyonu,
yiiriitiilmesi, duyurulmasi ve degerlendirilmesine iliskin stirecler.

6. Kurumsal fletisim ve Tamitim Faaliyetlerinin Genel Esaslar

(1) Universite binyesinde yiiriitillen tiim iletisim ve tanitim faaliyetleri Tamtim ve Kurumsal
Iletisim Daire Baskanlig1 koordinasyonunda yiiriitiiliir.

(2) Aday ogrencilere yonelik tanitim faaliyetleri, iiniversitenin stratejik hedefleri ve marka
konumlandirmasi dogrultusunda planlanir ve yiiriitiiliir.

(3) Kurumsal iletisim siireglerinde tutarlilik, dogruluk, kurumsal temsil ve seffaflik ilkeleri esas
almur.

(4) Tletisim ve tamtim faaliyetleri kalite giivencesi, paydas bilgilendirme ve kurumsal goriiniirliik
hedefleri ile uyumlu sekilde yiiriitiiliir.

(5) Akademik ve idari birimler tarafindan iletilen iletisim talepleri planlama, 6nceliklendirme ve
kurumsal iletisim stratejisi ¢ergevesinde degerlendirilir.

(6) lletisim faaliyetlerinde dijital erisim, etkilesim ve goriiniirliik gostergeleri dikkate almarak
performans odakli bir yaklagim benimsenir.



UCUNCU BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

7. Kurumsal fletisim Daire Baskanhginin Sorumluluk Alam

Tanitim ve Kurumsal iletisim Daire Baskanligs;
(1) Universitenin kurumsal iletisim ve tanitim stratejisinin hazirlanmasini, uygulanmasini ve

giincellenmesini saglar.
(2) Kurumsal iletisim faaliyetlerinin {iniversitenin misyonu, vizyonu, stratejik plani ve kalite
giivencesi politikalar1 ile uyumlu yiiriitiilmesini temin eder.
(3) Web sitesi, sosyal medya, basin, dijital platformlar ve diger iletisim mecralarimin igerik
planlamasini yapar ve koordinasyonunu saglar.
(4) lletisim ve tamtim faaliyetlerine iliskin icerik {iretim siireclerini planlar; gérev dagilimu, iiretim
takvimi ve onceliklendirme islemlerini yiiriitiir.
(5) Grafik tasarim, video, fotograf ve diger gorsel igerik Uretim sireglerinin kurumsal kimlik
standartlarina uygun bigimde yiriitiilmesini saglar.
(6) Universite etkinliklerinin iletisim planlamasimi yapar; goriiniirliik, medya iliskileri ve paydas
bilgilendirme sureclerini koordine eder.
(7) Akademik ve idari birimler tarafindan iletilen iletisim taleplerini degerlendirir, 6nceliklendirir
ve siireclerin planlanan takvim dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.
(8) Acil veya stratejik iletisim gerektiren durumlarda iletisim siireglerini oncelikli is akist
cercevesinde yaratar.
(9) Kurumsal kimlik biitiinligiiniin korunmasini saglar; yayimlanacak igeriklerin kurumsal temsil,
iletisim dili ve gorsel standartlara uygunlugunu goézetir.
(10) Universitenin i¢ ve dis paydaslariyla yiiriitiilen iletisim faaliyetlerinde kurumsal temsil ve marka
goriniirligini giiglendirir.
(11) iletisim faaliyetlerine iliskin erisim, etkilesim ve goriiniirliik verilerini izler; performans
gostergelerini degerlendirir ve iyilestirme Onerileri gelistirir.
(12) Uretilen iletisim materyallerinin ve gorsel igeriklerin kurumsal arsiv kapsaminda kayit altina
alimmasini ve giincellenmesini saglar.
(13) Universite biinyesinde gerceklestirilecek etkinliklerin planlama siireclerini koordine eder;
etkinligin amaci, kapsami, takvimi ve gérev dagiliminin belirlenmesine katki saglar.
(14) Etkinliklerin ydrGtilmesi sirasinda birimler arasi koordinasyonu saglar; operasyonel siirecin
kurumsal temsil ilkeleri dogrultusunda ilerlemesini temin eder.
(15) Etkinliklere iliskin gorsel, video ve yazili igerik tiretimini planlar ve yiriitir.
(16) Protokol gerektiren etkinliklerde ilgili birimler ile koordinasyon saglayarak kurumsal temsil
sireclerine destek verir.
(17) Etkinlik sonrast medya yansimalarini, erisim verilerini ve performans gostergelerini
degerlendirir; gerekli durumlarda rapor hazirlar.
(18) lletisim siireclerinin Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) déngiisii kapsaminda siirekli
geligtirilmesini temin eder.

8. Etkinlik Planlama ve Koordinasyon Stireci
(1) Universite biinyesinde diizenlenecek akademik, sanatsal, kiiltiirel ve tamitim amagli etkinlikler
Tanitim ve Kurumsal Iletisim Daire Baskanligi koordinasyonunda yiiriitiiliir.
(2) Etkinliklerin iletisim, duyuru, medya ve goriiniirliik siire¢leri planli ve takvimli bigimde
organize edilir.
(3) Etkinlik sonrasi degerlendirme ve raporlama siiregleri yiiriitiiliir.



9. Igerik, Tasarim ve Gorsel Uretim Siirecleri

(1) Universitenin ihtiyag duydugu yazili, gorsel ve dijital icerikler kurumsal iletisim stratejisi
dogrultusunda hazirlanir.

(2) Grafik tasarim ve gorsel tiretim siire¢leri kurumsal kimlik standartlarina uygun olarak yiiriitiiliir.

(3) Video ve fotograf ¢cekimleri planli iletisim faaliyetleri kapsaminda gerceklestirilir.

(4) Uretilen iceriklerin teknik, estetik ve kurumsal kalite standartlarma uygunlugu gozetilir.

(5) Sosyal medya ve dijital mecralarda yayimlanan igerikler hedef kitleye uygunluk ve erisim
performansi agisindan degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Taleplerin iletilmesi, Is Takibi ve Kurumsal Kimlik Yayin Onay1

10. Taleplerin Iletilmesi ve is Takibi

(1) Rektorliik ve tiniversite birimleri tarafindan iletilen iletigim, tanitim ve tasarim talepleri Tanitim
ve Kurumsal Iletisim Daire Baskanlig1 tarafindan kurumsal iletisim éncelikleri dogrultusunda
planlanir ve yiiriitiiliir.

(2) Akademik ve idari birimler tarafindan gerceklestirilen etkinliklere iligkin iletisim ve tasarim
talepleri elektronik bilgi yonetim sistemi araciligiyla Tanitim ve Kurumsal Iletisim Daire
Bagkanligina iletilir.

(3) lletilen talepler; icerik kapsami, hedef kitle, oncelik diizeyi ve kurumsal iletisim plani
cercevesinde degerlendirilir ve uygun is akis1 dogrultusunda planlanir.

(4) Stratejik oOncelik tasiyan veya zaman hassasiyeti bulunan talepler oncelikli olarak
degerlendirilir.

(5) Kriz veya acil iletisim gerektiren durumlarda iletisim stiregleri hizlandirilmis is akist
kapsaminda yiiriitiiliir.

(6) Taleplerin degerlendirme ve gergeklestirme siiregleri kayit altina aliir; gerektiginde ilgili
birimlerle bilgi paylasimi yapilir.

11. Kurumsal Kimlik ve Yayin Onay1
(1) Tim iletisim ve tanitim materyalleri tiniversitenin kurumsal kimlik ve iletisim standartlarina
uygun olarak hazirlanir.
(2) Kurumsal iletisim mecralarinda yayimlanacak igerikler yayimlanmadan 6nce yetkili birim
tarafindan kontrol edilir ve gerekli onay siireci tamamlanir.
(3) Kurumsal temsil ve marka biitlinliigiinti etkileyebilecek iceriklerde gerekli goriilmesi halinde
iist yonetim onay1 alinir.

12. Dijital Arsiv ve Veri Giivenligi

(1) Tanitim ve Kurumsal Iletisim faaliyetleri kapsaminda iiretilen tiim yazili, gorsel ve dijital
icerikler kurumsal arsiv sistemi kapsaminda kayit altina alinir ve diizenli olarak giincellenir.

(2) Kurumsal arsiv; fotograf, video, grafik tasarim materyalleri, basin bultenleri, duyurular ve
yayimlanmig dijital i¢erikleri kapsar.

(3) Dijital igeriklerin saklanmasi, erisimi ve yedeklenmesi siireglerinde veri giivenligi ve kisisel
verilerin korunmasina iligkin yiiriirliikteki mevzuat hiikkiimlerine uygun hareket edilir.

(4) Yetkisiz erisim, veri kayb1 veya igerik biitiinliigiinii bozabilecek durumlara kars: gerekli teknik
ve idari tedbirler alinir.

(5) Kurumsal iletigsim siire¢lerinde elde edilen erisim ve performans verileri giivenli bigimde
saklanir ve yalnizca yetkili kigiler tarafindan kullanilir.

(6) Arsivlenen igeriklerin kurumsal kimlik ve marka biitiinliigli agisindan izlenebilirligi saglanir.



13. izleme, Degerlendirme ve Siirekli Iyilestirme
(1) Kurumsal iletisim faaliyetleri diizenli olarak degerlendirilir.
(2) Erisim oranlari, etkilesim verileri, goriiniirliik diizeyi ve iletisim faaliyetlerinin geri doniisleri
performans gostergeleri olarak kullanilir.
(3) Paydas geri bildirimleri analiz edilerek iletisim stratejileri giincellenir.
(4) Uretilen iletisim materyalleri ve yayimlanan icerikler kurumsal arsiv kapsaminda saklanir.
(5) Siirecler PUKO déngiisii kapsaminda gelistirilir.

BESINCI BOLUM
Diger Hususlar

14. Yo6nergede Bulunmayan Haller
Bu yonergede hiikmi bulunmayan hallerde; ARUCAD 1 ilgili diger mevzuat hiikiimleri ile Miitevelli
Heyeti, Senato veya ilgili Yonetim Kurulu kararlari uygulanir.

15. Yiiriirliige Giris
Bu yonerge Arkin Yaratici Sanatlar ve Tasarim Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten
itibaren yiirtirliige girer.

16. Yuritme Yetkisi
Bu yonergelerin hiikiimlerini Arkin Yaratic1 Sanatlar ve Tasarim Universitesi Rektorii yiiriitiir.



