Grafik Tasarim Boliimii Caligma Yéntemi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi kurumsal kimliginin olusturulmasi / korunmasi icin fakiilte, bélim
ve birimler ile 6grenci topluluklarindan (SKS Daire Baskanligi araciligiyla) gelecek grafik tasarim
taleplerini karsilamak (izere Genel Sekreterlik biinyesinde yer alan Kurumsal iletisim Ofisi’nde
olusturulan Grafik Tasarim bolimu, calismalarini yogun bir bicimde sitrdirmektedir.

Grafik Tasarim bslimi Genel Sekreterligin onayi, Kurumsal iletisim Koordinatériiniin direktifi ile grafik
tasarim calismalarinin timund yaritir. Talep edilen grafik tasarim calismasini, amaca ve hedef kitleye
uygun sekilde hazirlayarak zamaninda teslim etmek icin calisir.

DiKKAT!

Birimimizden vyapilacak tasarim taleplerinin asagida aciklanan yol ve yontemlere uyularak
iletilmesi ¢alismalarimizdaki verimi arttiracak, islerin hatasiz ve hizli yirimesini saglayacaktir.

Grafik Tasarim nasil talep edilmeli?

1. Grafik Tasarim, sadece Ankara Sosyal Bilimler Universitesi bolim ve birimleri ile 6grenci
topluluklarindan (SKS Daire Baskanligi araciligiyla) gelen grafik tasarim taleplerini kabul eder.
(Bunun disinda bireysel islerle ilgili talepte bulunulmamalidir.)

2. Universite “Kurumsal Kimlik Kilavuzu” standartlari disinda tasarim yapilmaz.

3. Grafik Tasarim bolimine tim talepler, kio@asbu.edu.tr adresine “Tasarim Talep Formu”
doldurularak ve yazili olarak yapilir. S6zIi ya da telefonla yapilan talepler kabul edilmez. Birkag
parcadan olusan bir grafik tasarim c¢alismasi talep ediliyorsa her parga igin ayri bir form
doldurulmali ve 6n yaziya eklenmelidir.

4. Tasarim Talep Formu dogru ve eksiksiz doldurulmahldir. Yanhs / eksik bilgi verilmesi,
gecikmelere neden olur ve bu gecikmeler ile ilgili sorumluluk talebi yapana aittir.

5. Bir grafik tasarim ¢alismasi talebi, calismanin tamamlanmasinin gerektigi tarihten en az bir (1)
hafta 6nce yapilmalidir. S6z konusu siireden daha az zaman kala yapilan talepler dikkate
alinmaz. Kurumsal iletisim Birimi tarafindan kabul edilen talepler, grafik tasarimin ¢alisma
takvimine alinir ve siraya girer.

6. Bir Tasarim Talep Formu’nun mail adresine gonderilmesi ve talebin kabul edilmesi, grafik
tasarim g¢alismasinin mutlaka talep edilen tarihte teslim edilecegi anlamina gelmez. Grafik
Tasarim bolimU ¢alismayl ne zaman teslim edebilecegini ¢alisma takvimine uygun olarak
belirler ve talepte bulunan tarafa belirtir.

7. Talep edilen ¢alismayla ilgili tim bilgiler ve metinler Grafik Tasarim boliimine yazili olarak
ulastirilmadan, ¢alisma hicbir sekilde baslamaz. Nihai matbaa baski sliresi ekstra bir zamandir
ve talebi yapan bunu bilmeli, ona gore planlama yapmalidir. Baski ile ilgili sorumluluk talep
edene aittir, baski slregleri talep eden tarafindan takip edilir.

8. Grafik Tasarim ile yapilan ilk gbrismeye, grafik tasarim galismasinda kullanilmasi istenen tiim
metinler, fotograflar ve grafikler, sponsor veya katkida bulunan kuruluslarin logolari eksiksiz
getirilmeli ve daha fazla metin veya fotograf gereksinimine de hazirlikli olunmalidir.
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Grafik tasarim ¢alismasinda kullanilmasi istenen metin varsa metin ilk 6nce editor tarafindan
batanliuk, uygunluk, dil bilgisi, yazim kurallari vb. agisindan kontrol edilerek diizenlenir.
Brosurler veya haber blltenleri gibi daha kiiglik ¢alismalar en az bir haftalik bir metin
diizenleme suresi, dergiler gibi orijinal ve uzun metin iceren biiylk ¢alismalar ise en az iki
haftalik bir metin diizenleme stiresi gerektirir. Tasarimin icerisinde kullanilacak olan metinler
word halindeyken onaylanmali, sonradan grafigin icerisinde kesinlikle metin revizyonu
verilmemelidir.

Afis revizeleri 3 kereden fazla yapilmamaktadir.

Tasarim asamasi kl¢lik calismalar i¢in 3-7 glin stirer. Dergiler ve diger blyuk calismalarda siire
en az 2 haftadir. Tasarim asamasinda grafik tasarimcilar Gniversite standartlarina ve kurumsal
kimligine uygun tasarim ile calisirlar. Bu baglamda taslaklari olustururlar ve bu taslaklari talepte
bulunan tarafa da iletirler, icerdikleri bilgiler, sayilar, tarihler, iletisim bilgileri vb. acisindan iki
tarafli kontrol saglanir.

Talepte bulunan taraf gorlismek ve bir calisma programi olusturmak isterse Grafik Tasarim
bélimi Kurumsal iletisim Koordinatériiniin onayini alarak kendi calisma planina uygun bir giin
ve saat icin toplanti randevusu verir. Bu toplantida ele alinan tiim igerik, Toplanti Tutanagi
haline getirilir ve bir kopyasi imza karsiligi talep eden kisiye teslim edilir. i¢c baski suretiyle
yapilacak olan Uretim isleri i¢in toplanti yapilmaz.

Tasarim taslagi calismayi isteyene iletildiginde, yapilmasi istenilen degisiklikler yazili olarak
talep edilir. Tasarim ¢alismasinin tamamlanma sirecini hizlandirmak icin, mimkiin olan en kisa
zamanda taslak incelenerek, yapilmasi istenilen degisiklikler yazili olarak belirtilir. Yazili
yapilmayan talepler dikkate alinmaz.

Talep lizerinde yapilan her tasarim galismasinin tiim igerik sorumlulugunu, talepte bulunan
taraf Ustlenir. Calismada olusacak tim maddi hatalar (icerik, yazim hatasi vb.) talepte bulunan
birimin sorumlulugundadir. Clinkl nihai kontrol, talebi yapan birimdedir.

Bu prosediirde belirlenen siirelerin kisaltilmasi sadece ACIL durumlarda séz konusu olabilir. Bir
talebin ACIL sinifina alinabilmesi igin,

a) Saglk
b) Guvenlik

c) Rektorlik ile ilgili bir durum icermesi gerekir.

Bunlarin disindaki diger durumlarda belirlenen siireler gegerli olacaktir.

DiKKAT!

Tasarim g¢alismasinin belirlenen tarihte tamamlanip teslim edilebilmesi, slrecin planlandigl gibi
ilerlemesine baglidir. Tasarim asamasindayken icerikte blylk degisiklikler veya eklemeler yapilmasi,
¢alismanin tamamlanmasini geciktirecektir.

Talep edilen tasarim g¢alismasinin sorunsuz ve hizl bir sekilde tamamlanmasina yardimci olunmasi igin
sunlar o6nerilebilir;

Talep edilen tasarim calismasiyla ilgili sorulari cevaplamasi ve / veya bilgileri dogrulamasi icin strecleri

ve bilgi akisini yiritmek Uzere talep eden taraf mutlaka sorumlulugu alacak bir kisi belirlenmelidir.

2



Mutlaka yukarida bahsedilen siire ve kosullara uyularak talep yapiimalidir.

ONERILER

Planh Calisma Zaman Kazandirir

Bir etkinlik gerceklestirilecekse gerekli olan tanitim materyalleri ve basili materyaller (davetiyeler,
brosurler vb.) dnceden planlamalidir. Talep edilen ¢alismalarin tamamlanmasi icin gereken tasarim,
onaylama ve basim siireleri hesaba katilmalidir. Onceden plan yapilmasi, tasarim asamasina daha fazla
zaman tanir ve bdylece {izerinde daha iyi diistiniilmis, hedefe ydnelik tasarimlar olusturulur. Onceden
plan yapilmasi, genellikle yogun bir ¢alisma programi olan Grafik Tasarim béliimiine de yardimci olur.

Dogru ve Eksiksiz Bilgi Verin

Grafik Tasarim Formu dogru ve eksiksiz doldurulmali, tasarim calismasinda yer almasi istenen igerik
tam olarak belirtilmelidir.

Dogru Hedef Kitle Belirleyin

Bir etkinlik dlizenleyenler genellikle, etkinliklerinin hedef kitlesinin “herkes” olmasini isterler. Ancak
gercekte bu pek miumkun olmaz. Etkinligi diizenleyenler etkinligin hedef kitlesi bilinmeli/belirlemeli ve
tanitim materyallerini hazirlarken ve dagitilirken hedef kitleyi dikkate almalidir. Sadece etkinligin
olacagl duyurusu yapilmakla kalinmamali, etkinlige gelinmesi igin insanlara ilgi ¢ekici, ikna edici
nedenler de sunulmaldir.

Fotograflar ve Grafiklerin Coziiniirliigii Yiiksek Olmal

Talep edilen tasarim calismasinda yer almasi istenen fotograflar ve grafikler varsa Grafik Talep
Formu’nda belirtilmelidir. Fotograflar ylksek kalitede ve ¢ozlndrlikleri en az 300 dpi ¢oziindrlikte
olmaldir. Tasarim gcalismasinda yer almasi istenen grafikler de en az 300 dpi ¢6zindirlikte olmaldir.
Bunun altinda ¢ozinirlige sahip fotograf ve grafikler baski icin uygun olmayacagindan tasarimda
kullanilamayacaktir. Tasarim galismasinda 6zellikle yer almasi istenen fotograflar ve grafikler yoksa
grafik tasarimcilar cesitli ticari kaynaklardan calisma icin uygun olan fotograflari ve grafikleri
sececeklerdir. Tasarimcinin segecegi fotograflar ve grafikler ile ilgili 6neriler varsa Grafik Talep
Formu’nda belirtilmelidir.



