Istanbul Arel Universitesi iletisim Siirecleri Prosediirii

AMAC

Bu prosediiriin amaci, Istanbul Arel Universitesi’nin iletisim politikalarini belirtmek, bu politikalarla birlikte
Iletisim Ofisi’nin gorevini, amacim ve sorumluluklarini, kurum i¢i ve kurum disi uygulama ydntemlerini
olugturmak ve belgelemektir.

KAPSAM )
Ilgili prosediir Universite’nin tiim idari ve akademik personelini kapsar.

SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulatilmasindan Rektér sorumludur.

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve/veya giincellenmesinden iletisim Ofisi sorumludur.

Bu prosediiriin uygulanmasindan basta Iletisim Ofisi olmak (zere, tim fakulteler, idari birimler ve enstiti
sorumludur. Her fakiiltenin, enstitii ve idari birimin iletisim sorumlular1 ve ilgili birim yoneticileri, prosedirde
yer alan her tiirlii durum/olay/konuda Iletisim Ofisi’ni bilgilendirmek, goriisiine bagvurmakla yiikiimliidiir.

TANIMLAR

1. lc¢ Tletisim
Kurum igi sinerjinin devamli dinamik kalmasi ve galisanlarin gerek yonetim ekibiyle, gerekse birbirleriyle
iletisim halinde olmasidir.

2. Das iletisim
Kurumun dis paydaslarla siirekli iletisimidir.

3. I¢ Paydas
Kurumun, hizmetleri ile ilgisi olan, kurumdan dogrudan etkilenen ya da kurumu etkileyen gruplardir. Istanbul
Arel Universitesi’nin i¢ paydaslari Rektorluk Yonetimi, Mutevelli Heyeti, Akademisyenler, Idari ¢ahsanlar,
Ogrenciler ve Mezunlardan olugur.

4. Dis Paydas
Kurumun hizmetlerinden dolayh olarak etkilenen, kurulusu etkileyen kisi ya da gruplardir. Istanbul Arel
Universitesi’nin dis paydaslar1 aday o6grenciler ve velileri, gretmenler, sivil toplum &rgiitleri, diger
iiniversiteler, fikir liderleri, basin, is diinyas1, kamu kurumlar1 yani genel kamuoyudur.

5. Basin lliskileri
Kurumlarm paydaslar1 nezdinde marka bilinirligini artirmak, kendisini en dogru sekilde ifade etmek ve bir
universite olarak akademik diizeyde yapilan her tiirlii aragtirma, bulus ve rastlanan bulgulardan kamuoyunu
basin kanal1 ile haberdar etmeyi kapsar.

6. Etkinlik
I¢ veya dis sosyal paydaslarin katilimiyla saglanan; iletilmek istenen mesajlar dogrultusunda kurgulanan; sosyal
yardimlagma, seminer, teknik gezi, konferans, kongre, atolye ¢calismalari, sergi, panel, ¢alistay, festival, kariyer
glnleri ve torenler gibi faaliyetlerin timi etkinlik olarak isimlendirilebilir.

7. ltibar Yonetimi
Bir kurumun veya markanin itibarin1 daha iyi konuma getirmek icin yapilan caligmalarin biitliiniidiir. Bu
calismalarin amaci, kurum veya marka i¢in belirli bir kimlik konumlandirmasi yapmaktir.

8. Yaymnlar
Tanitim kitapgiklari, yillik raporlar, dergiler, brosiirler, cep kilavuzlari, el ilanlari, posta kartlari, posterler vb.
basili malzemeler, reklam, promosyon malzemeleri, internet medyasi (6rn. sekmeler, kiinyeler, portallar, e-posta
kartlar1) gibi belgeleri kapsar.



Iletisim lkeleri ve Temel Temsil Prensipleri

Iletisim Ofisi’nin gérevi, istanbul Arel Universitesi’nin tiim i¢ ve dis paydaslarina ve hedef kitlesine dogru,
giincel ve faydali bilgiler sunmak ve Universite’nin i¢inde bulundugu ortami anlamasina, éngdrmesine ve
yonetmesine yardimer olarak egitim, diisiince ve hizmet alanlarindaki dinamik misyonlarina hizmet etmektir.
Universitesi’nin temel degerleri giiven, diiriistliik, saygi, seffaflik ve siirekli gelisimdir. Universite’nin degerleri
1s1ginda belirlenen iletisim ilkeleri bu madde kapsamindadir.

Iletisim Ofisi ayrica, toplumu ve iiniversite camiasini Istanbul Arel Universitesi’ndeki ¢calismalar ve etkinlikler
hakkinda bilgilendirmeyi, Istanbul Arel Universitesi’nin dgretim iiyeleri, idari personeli ve ogrencileri
tarafindan sunulan katkilarin toplum tarafindan anlasilma ve takdir edilme seviyesini yiikseltmeyi, dis etkileri
anlay1p bunlarmn iistesinden gelme konusunda Universite’ye yardime1 olmay1 ve dgretim iiyelerine/gorevlilerine
ve idareye basin iligkileri konusunda danismanlik hizmetleri sunmay1 amaglar.

Istanbul Arel Universitesi’nin basta dis paydaslar nezdindeki basin iliskileri, reklam ve ilan ¢alismalar1, tanitim
faaliyetleri ile tiim iletisim ¢alismalar1 iletisim Ofisi tarafindan yur(ttliir. Boylece, paydaslar ile siirekli ve tek
sesli bir iletisim saglanir.

Tlm akademik ve idari birimlerin basta kriz iletisimi olmak Uzere, iletisim stiregleri prosediirii iginde belirtilen
her tiirlii konu ve baslikta iletisim Ofisi ile irtibata ge¢meleri, goriislerini almalar1 ve durumun her evresinde
haberdar etmeleri gerekmektedir.

Iletisim Ofisi gazeteler, radyo ve televizyon, dergiler, haber ajanslar1 ve internet yayincilar1 da dahil olmak iizere
yerel, ulusal ve uluslararasi haber medyasiyla yakin iliski iginde ¢aligir.

Istanbul Arel Universitesi, ulusal ve uluslararasi basin igin giivenli ve itibarli bir haber kaynagi konumundadir.
Bu konumu koruma amaci ile haber degeri tastyan, nitelikli, dogru ve kanitlanabilir bilgi igeren duyurular/haber
calismalari/roportajlar yapilmasina ve bu kapsamda basin iligkilerinin yénetilmesine 6zen gdosterilir.

Kurumsal Iletisim Faaliyetleri

Istanbul Arel Universitesi Iletisim Ofisi’nin amaci, Universite’nin itibarin1 korumak ve artirmaktir. fletisim
Ofisi, Universite’nin hem dis (medya, aday dgrenciler, mezunlar, aileler, kamuoyu vs.) hem de i¢ (8grenci,
ogretim tyeleri/gorevlileri, idari personel, Rektorlik, Mutevelli Heyeti gibi.) iliskilerini giiclendirmek igin
stratejik iletisim plani1 hazirlamak ve uygulanmasini denetlemekten sorumludur. Universite’nin dne ¢ikan
basarilarim yerel, ulusal ve uluslararasi diizeyde duyurur.

Iletisim Ofisi, Universite’nin merkezi yonetimi biinyesinde kapsamli bir iletisim kapasitesi olusturmanin yani
stra, her tirlil i ve dis iletisim konusunda Rektor’e ve diger {ist diizey yoneticilere rehberlik saglar. iletisim
Ofisi, Universite genelinde iletisim faaliyetlerinin koordinasyonu ve bu g¢aligmalarin, mezun iligkileri dahil,
tiniversitenin planlama ve gelistirme ¢alismalariyla entegre edilmesi konusunda fakilte ve idari personel ile
yakin isbirligi i¢inde ¢alisir.

Iletisim Ofisi’nin profesyonel kadrosu Istanbul Arel Universitesi toplulugunun biitiin iiyelerine her zaman
yardime1 olmaya ve rehberlik saglamaya hazirdir.

I Tletisim

I¢ Tletisim faaliyetlerinin amaci, ¢ahisan ve kurum nezdinde iletisimin kargilikl olarak giiglendirilmesi adina
calismalar yapilmasi ve bu giiciin kamuoyuna yansimalarimi saglayarak, Universite’nin imajinin “galisan
memnuniyetinin yuksek oldugu” kurumlar ig¢inde yer almasina destek vermektir.

Kurumsal Iletisim Araclari/Mecralar

Kullanilacak iletisim aracy, iletisimin hedefi, hedef kitlenin blyUkIUgii ve yapisy, iceriginin karmasikligi, zaman
kisitlamalar1, hukuki konular vb. faktorler géz oniinde bulundurularak Kurumsal Iletisim Ofisi tarafindan
belirlenir.

1. i(; Tletisim Araglar
Universite’nin, ¢alisanlariyla paylasimimi gerektiren tiim iletisim faaliyetleri, farkl1 iletisim araglar1 vasitastyla
gerceklestirilebilir. Asagida biitiin iletisim araglar1 verilmemis olup, yontemler iletisimi tamamlayici niteliktedir.
Ancak, hicbir kurumsal iletisim araci organizasyonun biitiin kademelerindeki giinliik bilgi paylasimi ve iki yonlii
iletisiminin yerini alamaz.



Ilan panolan

Rektorliik, akademik/idari birimler ve 6grenci kuliiplerinin planladig1 toplanti, panel, konferans, seminer,
oryantasyon, agcilig/anma/mezuniyet torenleri, spor miisabakalari, konserler, 6zel toplantilar ile diger
kurumlardan Universite 6grencilerine veya personeline duyurulmasi icin gonderilen duyuru ve afisler ilan
panolarina asilarak duyurulabilir. Ogrenciler tarafindan yapilmak istenen duyurular, Girisimcilik ve Liderlik
Ofisine tahsis edilmis ilan panolar1 vasitastyla yapilir.

Ilan panolarma asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreterlik/Dekan/Miidiir onay: ile asilabilir.
Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Genel
Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz dokiiman panodan sokiiliir.

Elektronik Tletisim

Universitemizde EBYS (Elektronik Belge Yonetimi Sistemleri) ilgililerce kullanilmaktadir. Personele veya
ogrencilere bilgilendirme amagli olarak toplu mail atilabilir. Toplu mailler kurumsal uzantili e-posta adreslerine
gonderilir.

E-posta Islemleri
Universite 6grencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Teknolojileri Ofisi araciligiyla verilir.

2. Dus lletisim Araclar

Web sayfalari

Universitemizde her birimin bir web sayfas1 mevcuttur. Birimler sayfalarmin giincellenmesinden ve bilgilerin
dogrulugundan sorumludur. Web Ana sayfalarmin Ana banner ve Haberler sekmelerinin diizenlenmesinde
koordinasyon ve yonlendirmeyi Bilgi Teknolojileri Ofisi ve Iletisim Ofisi ortaklasa yapar. Web sayfalarina bilgi
girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir. Bilgi Teknolojileri Ofisi, teknik personeli yetersiz olan
birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi hususunda gerekli destegi verir. Her birimde web
sayfasindan sorumlu birisi bulunmaktadir.

Personeli veya dgrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi duyurularin
web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin yoneticisi karar vermektedir ve iletisim ofisine gelen EBYS/e-
mail talepleri Rektorliik/ Genel Sekreterlik onayindan gegtikten sonra duyurular/paylasimlar yapilir.

Sosyal Medya

Internet kullanicilarinin birbirleriyle tanismasi, iletisime gegmesi, igerik paylasiminda bulunmasi, tartisma
ortami olusturmasi ve ortak ilgi alanlarindaki kisilerin bir araya gelebilecegi gruplar olusturulmasi amaciyla
kurulan internet siteleri, sosyal aglar olarak tamimlanir ve sosyal medya kapsaminda degerlendirilir. istanbul
Arel Universitesi politikalarinm sosyal ag siteleri gibi yeni iletisim teknolojilerine nasil uygulandiginin Istanbul
Arel Universitesi camiasi tarafindan anlasilmasina yardimci olmak ve yeni sosyal medya platformlarinin
kullanimi1 konusunda rehberlik saglamaktir.

Universitemiz sosyal medya hesaplarinda yapilan paylasimlar rektorliik/genel sekreterlik onayindan sonra
gerceklesir. Gorsel/duyuru paylasim talepleri EBYS {izerinden yapilir. ilgili diizenlemeler Istanbul Arel
Universitesi Sosyal Medya Prosediirii'nde yer almaktadir.

Sosyal medya hesap adlar:

Twitter hesabi: @areledu

Facebook hesabi: @areledu

Instagram hesab1: @areledu

Youtube hesabi: @areledu

Linkedin: areluniversitesi

Telefonla iletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bigimde yapilir. Kurum ici goriismelerde dahili hatlar
tercih edilir. Personele, teknik altyapinin imkan verdigi dlciide, kisisel goriismelerde kullanilmak {izere telefon
hatt1 tahsisi yapilabilir.

Telefon hatt1 tahsisi ve iptali, telefonlarin goriisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb. iglemler, ilgili birim
amirinin teklifi ve Genel Sekreterin onayi ile yapilir. Yurtdisi aramalar baz1 hatlar i¢in tanimlanmistir.

Telefon hatlarmin baglanmas1 ve goriismelere acilmasi, telefon cihazlarmin baglanmasi, telefon iletisiminde
devamliligin saglanmasi vb. her tiirlii teknik islemler Bilgi Teknolojileri Ofisi birimi tarafindan yapilir.



Medya letisimi ve Itibar Yonetimi:

1. Medya ile Iliskiler
Medya ile Istanbul Arel Universitesi adna iletisimde bulunacak kisilerin belirlenmesinin yani sira, dgretim
tyelerinin/gorevlilerinin kendi akademik uzmanlik alanlar1 hakkinda gazetecilere roportajlar vererek medyada
Universitenin tanitilmasinda oynayabllecegl rol hakkinda daha kapsamli agiklamalarda bulunmaktir.
Universite’nin medya ile iletisimi, Universite ile toplum arasinda bir irtibat noktas1 olarak hizmet sunan ve genis
bir yelpazede editoryal, pazarlama, yayincilik ve diger halkla iliskiler fonksiyonlarindan sorumlu olan Iletisim
Ofisi tarafindan yonetilir.
Iletisim Ofisi, habere konu edilen meseleler hakkinda gériislerini sunacak uzman akademisyen arayisinda olan
medya igin birincil irtibat noktasi olarak hizmet verir. Universite’nin resmi sdzciisii Rektordiir. Medyaya
verilecek goriiglere iligkin kosullar agsagidaki gibidir:

1. Rektor’iin yani sira, belirli konularda kampiis camiasinin bagka bir iiyesinin daha uygun bir sézcii olmasi
halinde, Rektor duruma gore medya ile konusmak {izere baska bir personeli atar.

2. Ogretim elemanlarinin kendi akademik uzmanlik alanlarinda haber medyasina goriis sunmalar etkin
bigimde tesvik edilmektedir. Iletisim Ofisi personeli her zaman, medya ile Istanbul Arel Universitesi
mensuplari arasinda bir irtibat noktasi olarak gérev yapma firsatini yaratir.

3. Medya tarafindan kendisiyle irtibat kurulan Istanbul Arel Universitesi mensuplari, sorularm iiniversite
meseleleri ile ilgili olmas1 halinde, rportaj yapmayi veya bilgi sunmay1 kabul etmeden 6nce her zaman
fletisim Ofisi’ne danigmalidir.

2. Ses Birligi
Istanbul Arel Universitesi, kurum iginde ve disinda pek gok paydast ile temas halindedir. Kurumdaki gérevi fark
etmeksizin, herhangi bir ¢alisaminin verdigi bir beyan kurum adina yapilmis resmi bir beyan gibi kabul edilebilir.
Farkli hedef kitlelerine gére beyanlarin tarzi ve tonu degisebilir olmakla beraber, icerigi mutlaka ayni1 olmalidir.
Bu nedenle, biitiin mesajlarin kurumun durusuna uygun olmasi ve kurumla temas halindeki belirli hedef
kitlelerin Istanbul Arel Universitesi’nin ilgili iletisim birimine yonlendirilmesi hayati Gneme sahiptir. Buna gore,
tiim medya temsilcileri Kurumsal iletisim Ofisine, resmi kurum ve STK temsilcileri de Genel Sekreterlige
yonlendirilmelidir.
Medyadan gelen taleplere Kurumsal Iletisim Ofisi tarafindan atanan ve bu konuda egitimli, profesyonel
calisanlar tarafindan cevap verilmelidir.

3. Esit Yaklasim
Bitiin paydaslarimizin istanbul Arel Universitesi ile ilgili olarak aymi anda bilgilendirilmeleri 6nem
tagimaktadir. Bu, hem ¢alisanlarin baghligini ve giivenini yiiksek tutmak agisindan hem de Universite’nin
verdigi bilgilere gore karar alan veya Universite’nin kamuoyundaki algisim sekillendiren kurum digindaki
Kisilerin beklentisi agisindan ¢ok dnemlidir.

4. Pozisyonumuzu Korumak

Istanbul Arel Universitesi disindaki kisilerin kurumla ilgili algilari her zaman kurum igindeki alg ile
Ortismeyebilir. Kurumumuzun kimi zaman dismanca elestirilere maruz kalmasi beklenebilecek bir durum
olmakla birlikte, bu tiir durumlar dogru ve etkin cevabi vermeyi ve kurumun durusunu sergilemeyi gerektirir.
Kurum faaliyetlerini veya itibarmni etkileyen durumlarda, goriislerimizi paylagsmak icin bitin uygun araclar
kullanilir. Bu, 6zellikle medya iligkileri alanlarinda hayati 6neme sahiptir. Amacimiz, ilgili cevrelere gerceklere
dayali bilgilerle cevap vermek ve belirli bir ama¢ ugruna gorls veya elestiri ortaya atan gruplarin nezdinde
saglam durabilmektir.

5. Mahremiyet
Istanbul Arel Universitesi, grencilerin ve galisanlarin 6zel hayatinin gizliligine saygi gosterir ve mahremiyeti
ve gizliligi etkileyen tiim yerel kural ve kisisel verilerin korunmasi ile ilgili her tirlii devlet ilkeleri ile
hiikiimlerine uyar. Mahremiyete iliskin politikalar asagidaki gibidir:

1. Universite disina ¢ikarilmayacak bilgiler arasinda ik, din, ulusal veya etnik koken, siyasi baghlik,
cinsiyet, yas veya engellilik durumuna dayali olarak bireyler agisindan segici bir sekilde avantaj veya
dezavantaj yaratacak, kisisel veriler dahil her tiirlii veri yer alir.

2. Istanbul Arel Universitesi bir baskasinin giivenli§ini veya mahremiyetini tehlikeye atan ya da
Universite’ye ait gizli bilgileri ifsa eden davranislar1 yasaklar.



6. Haber Duyurulan
Yeni haberleri paylasmak icin en yaygin kullanilan ara¢ yazili haber duyurusudur. Istanbul Arel Universitesi’ni
ilgilendiren haberler “Haber/Biltenler” yoluyla medyayla ve “ic Duyuru/e-posta” yoluyla Istanbul Arel
Universitesi yonetimiyle paylasilir.
Istanbul Arel Universitesi haber duyurulari birim galisanlari, akademisyenler ve diger uzmanlarin katkilariyla
Kurumsal Iletisim Ofisi tarafindan hazirlanir. Kurumsal Iletisim Ofisinin duyurunun yayimlanmasi oncesinde
Iletisim protokolleri gergevesinde gerekli yonetici onaylarmi tamamlar.
Kurumsal Iletisim Ofisi, Basin Agiklamalari’ni kurum iginde ve disinda aym anda dagitir, istanbul Arel
Universitesi web sayfasinda ve gerekli goriilen hallerde diger iletisim kanallarinda yaynlar.
Medya faaliyetlerini destekleme amaciyla goriintiili haberlere ihtiya¢ duyuldugunda, bu tiir videolarin
hazirlanmasi ve dagitimi igin birim iletisimlerindeki onay prosediirlerinin uygulanmasi zorunludur.

7. Gergeklere Dayah Bilgi
Saglanan bilgilerin gerceklere dayanmasi ¢ok onemlidir. Istanbul Arel Universitesi’nin en dnemli dnceligi,
giiven ve etik davraniglarin hakim oldugu bir ortam yaratmak ve siirdiirmektir. Yaniltic1 ve yanlig mesajlardan,
gercek¢i olmayan vaatlerden ve yanlis beklentiler yaratmaktan her zaman kaginir. Universite’nin soyledikleri
ile yaptiklar1 ve yapmay1 planladiklar arasinda higbir fark olmamalidir.

8. Etkinlik Haberleri
Istanbul Arel Universitesi tarafindan toplumsal fayda ve destek saglamak amaciyla gesitli sosyal etkinlikler ve
projeler tasarlanir. Bu tip sosyal etkinlik ve projeler, Universite’nin sehir ve iilke ile ortak iliskilerinin olumlu
bir sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in 6nem teskil eder. Bahsi gegen etkinlik ve projenin ilgili i¢ ve dis hedef kitlelere
duyurulmasi konusunda belirlenmis olan politikalara asagida yer verilmistir:

1. Istanbul Arel Universitesi tarafindan hayata gecirilen sosyal program, proje ve etkinliklerin halka
duyurusunun yapilmasi karari letisim Ofisi’ne damisilarak aliir ve Rektdr onayina tabidir.

2. Haber duyurular1 kapsamundaki kisilerin gizlilik haklari her daim goézetilmelidir. Bu kapsamda
isimlerinin gizli kalmasini talep eden bireylerin etkinlige katilimlar1 —belirtilen isimlerin ag¢iklanmasi,
Istanbul Arel Universitesi igin olumlu haber degeri tasisa ve Universite’nin toplumsal durusunu
destekleyecek nitelikte olsa dahi— gizli tutulmalidir.

3. Istanbul Arel Universitesi akademik ve idari birimleri tarafindan gerceklestirilen herhangi bir etkinlige
konusmaci olarak ¢agrilan kurum ve kisilere, basm katilimina iliskin bilginin etkinlik sahibi birim
tarafindan verilmesi zorunludur.

9. Soru ve Cevap Belgeleri
Tiim iletisim faaliyetleri i¢in, Kurum iginde kullanilmak ve iicilincii taraflarla yapilacak sozlii iletisime temel
teskil etmek iizere hazirlanan, digsaridan (sosyal medyadan, telefon ve whatsapp hattindan, aday 6grenciden)
gelebilecek sorular1 igeren belgelerdir.
Sorular, Universite’nin ¢ikar ve goriisleri dogrultusunda, agiklamay hazirlayan boliim ve Kurumsal Iletisim
Ofisi tarafindan yanitlanir. Bu tiir soru-cevaplarda genelde hassas konular ele alinir.
Soru ve cevap belgesi, sadece ilgili konunun biitiin ayrintilarina hakim olmasi gereken kisilerin kullanimina
sunulur.

10. Brifing, Roportaj ve Teke Tek Gorusmeler
Bir veya birden ¢ok konuda ayrintili bilginin birkag gazeteci veya ilgili kisilerle paylasilmasinin gerektigi
durumlarda roportaj, teke tek gérlisme veya toplant1 yontemi tercih edilir.
Kurumsal Tletisim Ofisi, iist yonetim ile yapilan biitiin roportajlarim i icerigini hazirlar ve roportajlarda hazir
bulunur. Ayrica, {ist ydnetimde olmayan kisilerle Istanbul Arel Universitesi genelini ilgilendiren konularda
yapilan roportajlarda da hazir bulunurlar.
Genel olarak, medya temsilcileri ve ilgili kisilerle yapilacak biitiin gériismelerin titiz bir sekilde hazirlanmasi
gereklidir. Gorlismeyi yapacak Kisilerin gorlismeden 6nce medya egitimi ve ilgili konuda damismanlik almis
olmasi ve konuya 6zel ayrmtili bir soru-cevap belgesinin hazirlanmasi gereklidir. iletisim Ofisi iletisim
sorumlusu da réportaj boyunca gériisme yapilan kisiye eslik eder. Iletisim sorumlusu, gériisme sirasinda sorulan
ek sorulara cevap verilmesi ve gerekli bilgilerin saglanmasina yardimci olur.

11. Basih Malzeme ve Yayinlar
Uzun sireli iletisim faaliyetleri i¢in hazirlanan kurumsal broglr, gazete, dergi, CD, video ve internet sitesi vb.
yayinlardir.



Mevcut kurumsal iletisim araglar1 disindaki araglar kullanilarak Istanbul Arel Universitesi veya biinyesindeki
yenilikleri anlatan metinler yayimlanmadan 6nce Kurumsal Iletisim Ofisi tarafindan onaylanir. Kurum’a iliskin
tiim yaymlarin Istanbul Arel Universitesi kurumsal kimlik esaslarma uygun olmasi zorunludur. Yayinlarin
Istanbul Arel Universitesi kurumsal kimlik esaslarma uygunlugundan Kurumsal iletisim Ofisi sorumludur.

12. Reklam
Asagida belirtilen reklam politikalarini amac, Istanbul Arel Universitesi agisindan, Universite nin misyonunu
yansitan ve kilit pazarlama mesajlarmi tamtan tutarli bir toplumsal imaj saglanmasi ve Istanbul Arel
Universitesi’nin reklam araglari lizerindeki etkisinin en st seviyeye ¢ikartilmasidir.

13. Universite’nin uyumlu tasarim ve reklam metni standartlarimin karsilanmasini, misyonunun ve
pazarlama mesajlarimin uygun bigimde iletilmesini saglamak Iletisim Ofisi’nin sorumlulugundadar.

14. istanbul Arel Universitesi’nin tiim akademik ve idari birimleri tarafindan istenen her tiirlii reklam
Iletisim Ofisi ile koordineli bigimde gerceklestirilmelidir. Buna, basin (gazete, dergi, vs.), yayin (radyo
ve televizyon), internet, reklam panolar1 ve levhalar da dahil olmak {izere her tiirlii ticretli veya ticretsiz
reklam dahildir.

15. Iletisim Ofisi’ne damsilmadan hicbir reklam taahhiidiinde bulunulamaz. Reklam yeri rezervasyonlari ve
reklamlarin temini de Iletisim Ofisi tarafindan gerceklestirilir.

16. Iletisim Ofisi reklamlarin yazilmasi, diizeltilmesi, fotograflanmasi, tasarimi ve yerlestirilmesi
konusunda akademik ve idari birimlere stratejik danigma hizmeti sunar.

17. Tiim reklamlarm, Iletisim Ofisi’nin takdiri uyarinca, ya kurum ici personel kullanilarak ya da kurum
dis1 onaylanmis bir tasarim sirketi veya serbest tasarimcinin hizmetlerinden yararlamlarak iletisim Ofisi
tarafindan hazirlanmasi gerekmektedir.

18. Her bir gorsel ¢alismanin hazirlanmasi igin tiiriine gére 1 (5 is giinii) hafta ile 3 (15 is giinii) hafta
arasinda bir siire ongoriilmektedir.

Reklam politikasmin istisnai durumlar1 asagidaki gibidir:
Istanbul Arel Universijt‘esi Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan verilen is ilanlar1 bu politika kapsamima girmez.
Ancak bu ilanlarin da Universite logosuna ve stil ilkelerine uymasi gerekmektedir.

13. Toplumsal Faaliyetler
Istanbul Arel Universitesi’nin topluma fayda ve destek saglamak amaciyla tasarlanmis toplumsal projelere
istiraki veya gelistirdigi bu tiir projelerin halka duyurulmasi, tiniversite ile sehir/iilke arasinda olumlu bir iligki
kurulmasi agisimdan temel nitelik tagir. Bu tiir duyurularin dagitimi asagida belirtilen esaslara uygun bigimde i¢
ve dis hedef kitlelere yonelik olarak gerceklestirilir.

1. istanbul Arel Universitesi taraflarinca iistlenilen toplumsal bir program, proje veya etkinligin tanitilmas1
veya halka duyurulmasi prensip olarak, Iletisim Ofisi ile istisare halinde yapilmali, Rektor tarafindan
onaylanmalidir.

Proje veya etkinlik hakkinda bir haber duyurusu hazirlama karari, Iletisim Ofisi tarafindan alinir.

Bu tiir haber ¢alismalarmin odaginda yer alan kisilerin mahremiyeti de dikkate alinir. S6z konusu camia
iiyeleri isimlerinin gizli kalmasini isterlerse, bu kisilerin istirakleri daha iyi bir haber olusturacak veya
Istanbul Arel Universitesi’nin toplum icerisindeki roliinii daha olumlu gosterecek olsa dahi isimleri
acgiklanmaz.
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14. Medyamn Istanbul Arel Universitesi Miilklerine Erisimi
[letisim Ofisi’nin politikasi, bir yandan Universite’nin gretim ve arastirma misyonunu siirdiirmesi ve Universite
camiasinin makul mahremiyet beklentisini korurken, tesislere erigim talep eden medya mensuplarina miimkiin
oldugunca yardime1 olmaktir.
Medyanin Istanbul Arel Universitesi miilklerine erisimine iliskin politikalar asagidaki gibidir:

1. Kampiiste video ¢ekimi veya canli yaymn yapmak igin Iletisim Ofisi’nden izin alinmasi ve belirlenmis
alanlara yayin araglarinin park edilmesi gerekmektedir. Belirli durumlarda Istanbul Arel Universitesi
birtakim mekanlarda televizyon yayinini sinirlandirabilir.

2. Medya temsilcilerinin roportaj amaciyla simiflara, laboratuvarlara veya benzeri tesislere girmek istemesi
halinde Istanbul Arel Universitesi’nden izin alinmasi gerekmektedir. Bu izin, sz konusu habercilik
faaliyetleri iiniversite faaliyetlerini aksatmadigi; Ogrencilerin, dgretim {iyelerinin veya personelin
mahremiyetine engel olusturmadigi veya {niversite personelinin, ziyaretcilerin veya tesislerin
giivenligini tehlikeye atmadigi miiddetce taninir.

3. Haber niteligi tasimayan tiim ticari fotograf ve video ¢ekimlerinin dnceden Genel Sekreterlik ve letisim
Ofisi tarafindan onaylanmas1 gerekmektedir.



Kayitlar
Tiim basin ve sosyal medya yansimalar1 hem Iletisim Ofisi hem de ¢alisilan halkla iliskiler sirketi, medya takip

sirketi ve sosyal medya ajansinda saklidir.

GoOzden Gegirme '
Bu prosediirii gézden gegirme ve giincellestirme sorumlulugu Iletisim Ofisi’ne aittir. Gdzden gegirme her yil

belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda yapilir.



