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Adı-Soyadı:
Pozisyon : Foto Film Birim Yöneticisi
Bölüm      : Kurumsal İletişim Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii : Kurumsal İletişim Müdürü                                                         

                                                                    			                                                   
I. İŞİN AMACI

İstanbul Okan Üniversitesi’nin kurumsal iletişim ve tanıtım faaliyetleri kapsamında ihtiyaç duyulan tüm fotoğraf, video ve canlı yayın içeriklerinin; belirlenen kurumsal hedefler, içerik stratejileri ve kalite standartları doğrultusunda üretim, uygulama ve teknik koordinasyonunu sağlamak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Birim kapsamında gerçekleştirilen prodüksiyon süreçlerine ilişkin operasyonel giderlerin takibini yapmak.

	Bağlı Çalışanlar : Foto-Film Uzmanı
Foto-Film Uzman Yardımcısı



	Donanım ve Araçlar: Kamera ve çekim ekipmanları, bilgisayar, montaj ve yayın yazılımları, canlı yayın altyapıları, arşiv sistemleri

	Diğer: 



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.

1. Üniversitenin belirlenen kurumsal iletişim ve tanıtım hedefleri doğrultusunda foto-film üretim süreçlerini planlamak.
2. Üniversite içi ve dışı etkinliklerin fotoğraf, video ve canlı yayın çekimlerini organize etmek.
3. Foto-film ekibinin görev dağılımını yapmak ve günlük iş akışını yönetmek.
4. Çekim, kurgu, montaj ve yayın süreçlerinin teknik ve görsel kalite standartlarına uygunluğunu sağlamak.
5. Sosyal medya, web sitesi ve dijital mecralar için üretilen görsel-işitsel içeriklerin format ve teslim süreçlerini yönetmek.
6. Canlı yayınların teknik hazırlıklarını yapmak ve yayın sürecini yürütmek.
7. Röportaj çekimleri ve video içerik prodüksiyonlarını koordine etmek.
8. Üretilen tüm fotoğraf ve video içeriklerin arşivlenmesini sağlamak.
9. Dış kaynaklı prodüksiyon ve teknik hizmet süreçlerini koordine etmek.
10. Birim faaliyetlerine ilişkin operasyonel raporlamaları yönetime sunmak.
11. Bölüm içi koordinasyon toplantılarına katılmak.
12. Üniversitenin yönetmelik, talimat ve yönergelerine uygun şekilde çalışmak.
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IV. YETKİ :
Sorumluluğu kapsamındaki üretim süreçlerinde planlama, yönlendirme ve kalite kontrol yetkisine sahiptir.

V.	 EĞİTİM :
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun (İletişim, Radyo-Televizyon, Sinema, Görsel İletişim Tasarımı vb.)

	Lisans / Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	En az 4 yıl fotoğraf ve video prodüksiyon süreçlerinde deneyim
Tercihen ekip yönetimi tecrübesi
Profesyonel kamera, ışık ve ses ekipmanları bilgisi
Montaj ve yayın süreçlerine hâkimiyet
İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi
Planlama, organizasyon ve liderlik yetkinliği
Güçlü iletişim becerileri

	2 yıl ve üzeri






VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak planlama veya uygulama hataları üniversitenin kurumsal imajını ve tanıtım faaliyetlerini olumsuz etkileyebilir.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre :
Yönetim, idari ve akademik personel
Dış Çevre :
Ajanslar, prodüksiyon ekipleri, üçüncü şahıslar

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Talimatlar ve Yönergeler







X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri     : Tuzla Kampüs (gerektiğinde diğer kampüsler)
Çalışma Ortamı : Ofis / Saha
Çalışma Saatleri : 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)










	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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