. i 1 L=

npaa @|AAA(M epem
BEZMIALEM

VAKIF UNIVERSITESI
1845

HABER HAZIRLAMA REHBER

1.0lay Oncesi Hazirlik
Haber Taslagi: Etkinlik/calisma baslamadan dnce kisa bir haber taslagi hazirlanmali
(konu bashgi (maksimum 90 karakter), katimci isimleri ve birimi, etkinligin amaci,
tarih, yer, olay haber iceriginin 6zeti). (Olay Haber Sahibi)
Gorsel Planlama: Fotograf ve video ¢ekim sorumlulari belirlenmelidir.
(Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Direktorliigii veya Olay Haber Sahibi)
Onay Siireci: Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Direktdrligii’niin uygun gérdiigi
haberlerin ana akigta yer almasi igin Rektorliik makamindan onay alinmalidir.
(Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Direktorligi)

2. Olay Sirasinda
Anlik Notlar: Onemli konusmalar, rakamlar, katiimci isimleri not edilmelidir.
(Rektdrliik Makamina ait olay, haber var ise Kurumsal Iletisim ve Pazarlama
Direktorliigl; diger durumlarda Olay Sahibi notlarini almalidir.)
Fotograf/Video Cekimi: Gorseller protokol diizenine uygun sekilde kaydedilmeli,
olay haber muddetince duzenli araliklarla fotograflama yapiimahdir. (Kurumsal
Iletisim ve Pazarlama Direktorliigl veya Olay Haber Sahibi)

3. Olay Tamamlandiginda
Haberin Son Hali: Onceden hazirlanan taslak, olay sirasinda alinan bilgilerle
giincellenerek Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Direktorligii
(kurumsaliletisim@bezmialem.edu.tr) mail adresine iletilmelidir. (Olay Haber Sahibi)
Gorsel Secimi: En uygun fotograf/video Kurumsal Iletisim ve Pazarlama
Direktorlligu tarafindan segcilip diizenlenmelidir.
Onay: Son metin ivedi bir sekilde Kurumsal IIetlg.lm ve Pazarlama Direktorligi
tarafindan glincellenerek yayina alinmali, eger olay haber Rektorliik makamina
ait ise glincel metin onayi Rektoérliik ten temin edilmelidir.
Yayin: Gerekli durumlarda web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda es zamanli
paylasim yapiimalidir.

4, Yayin Sonrasi
Takip: Yorum ve etkilesim Olay Haber Sahibi tarafindan izlenmelidir. Rektorllik
makamina ait haberler Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Direktérlii§ii tarafindan
izlenmelidir.
Arsivleme: Olay Haber Sahibi birimine ait haber metnini ve gdrselleri kurumsal
arsivine eklemelidir. Rektorliik makamina ait haberler ise Kurumsal Iletisim ve
Pazarlama Direktorliigl tarafindan arsive eklenmelidir.

**Bu rehber kontrol listesi olarak da kullanilabilir.
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