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על האגודה
· חזון
· מבנה היררכי
הסברה ודוברות
מדור הסברה ודוברות
תפקיד המשרד הוא הנגשת האגודה לסטודנטים. פרסום שירותים ואירועים לרווחת הסטודנטים, עדכונים מהמתרחש באגודה ומענה לסטודנטים.
יש לשים דגש על התוכן ועל הפלטפורמה המתאימה לכל פרסום.
נכסי פרסום:
· אתר אגודה
· עמוד/י פייסבוק
· קבוצות פייסבוק
· עמוד יוטיוב
· מייל
· לוחות מודעות
יש לקבוע נהלי פרסום לכל פלטפורמה. מספר פרסומים ליום/שבוע. כמה זמן מראש צריך לשלוח כל דבר, ומה לשלוח (גרפיקה/טקסט וכו'.) 
בעלי תפקידים במשרד הסברה ודוברות
· מדיה/דיגיטל –  רשתות חברתית
· דובר  (במידה והדובר הוא לא מנהל המדור)
· שיווק – פרסום בלוחות מודעות
· אתר -  ניהול אתר האגודה
הגדרת התפקיד
אחראי על ניהול פלטפורמות הפרסום של האגודה. קביעת מדיניות פרסום והסברה באגודה ופיקוח על המידע היוצא החוצה, מול הסטודנטים, מוסד הלימודים וגורמי חוץ. 
יש להוסיף תפקידים ומשימות כפי שמוגדר באגודה שלכם.
גבולות גזרה עם התפקידים האחרים
בהתאם לפעילות האגודה, יש לציין תחומים חופפים עם תפקידים אחרים: רמ"דים מקבילים/רכזים.
על התפקיד
· מטרות
· משימות שוטף
· מענה לפניות סטודנטים במייל ובפייסבוק.
· שליחת ניוזלטר לסטודנטים.
· אישור הפרסומים (גרפיקות וטקסטים) שיוצאים מהאגודה.
· פרסום הודעות מיוחדות לסטודנטים.
· ריכוז דוחות חודשיים.
· ניהול רשימות תפוצה.
· ניסוח מכתבים רשמיים לבעלי תפקידים במוסד ומחוץ לו.

· משימות במהלך השנה
· פניה לעיתונות באירועים מיוחדים
· מעורבות בהפקת האירועים הגדולים של האגודה – יום הסטודנט, פתיחת שנה
· מיתוג האגודה
ממשקי עבודה
· בתוך האגודה
· יו"ר האגודה 
יש לשמור על קשר רציף וקיום פ"ע שבועי על מנת להתעדכן במה שקורה באגודה ולתכנן פירסומים עתידיים.
· רמ"דים
חשוב להיות מעורב בנעשה במחלקות אחרות על מנת לקבל את המידע על כל אירוע מוקדם ככל האפשר.
· במוסד
· דוברות המוסד
מומלץ לתאם פגישת הכרות עם כניסה לתפקיד ולהכיר איזה שיתופי פעולה רלוונטים.  במקרים בהם יש פניה מ/אל תקשורת חיצונית, ניתן להעזר בדוברות במידת הצורך.
· שיווק
שיתופי פעולה באירועים של המוסד, יום פתוח וכו'.
· מחוץ למוסד
· ההתאחדות
מחלקת דוברות וההסברה תוכל  לתת ייעוץ מקצועי וטיפים, כמו כן פעמיים בשנה מתקיימים ימי עיון לדוברות והסברה באגודות. בנוסף, ההתאחדות שולחת גם פרסומים הרלוונטים לכלל הסטודנטים שיש לפרסם (מלגות, הטבות וכו'.)
· גופי תקשורת
מומלץ לשמור על קשר טוב עם גופי תקשורת מקומיים ולהזמין אותם לאירועים. במקרה של אירועים יוצאי דופן אפשר להזמין גם תקשורת ארצית.
מומלץ לעדכן לפי מערכת היחסים עם כל בעל תפקיד אצלכם באגודה
חפיפה
· משימות בתהליך
· תיאור התהליך עד כה וסטטוס נוכחי
· אירועים והפקת לקחים מהעבר.
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