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ACIKLAMALAR

KOD 342PR0011
ALAN Halkla Iliskiler ve Organizasyon Hizmetleri
DAL/MESLEK Halkla iliskiler Elemam
MODULUN ADI Kurum i¢i Halkla fliskilerde Yazih Araclar
Kurum iginde ve kurum diginda kullanabilecek yazili araglarin
MODULUN TANIMI neler oldugunun anlatildigi, anket teknik ve yoOntemleri
hakkinda gerekli bilgilerin verildigi 6grenme materyalidir.
SURE 40/32
ON KOSUL Kurum I¢i Halkla Iligkiler modiiliinii almig olmak
. Halkla Iliskilerde Yazili Araglar modiilii ile yazili araclari
YETERLIK kullanmak
Genel Amag
Ogrenci bu modiil ile gerekli ortam saglandiginda, yazil
araglar1 kullanabileceksiniz.
MODULUN AMACI Amaclar
1. Kurum igi yazilar yazabileceksiniz.
2. Isletme gazetesi/ dergisi hazirlayabileceksiniz.
3. Yillik rapor yazabileceksiniz.
4. Anket uygulayabilecek.
Ortam
Smif ortami, kitiiphane, sektorde yapilan incelemeler,
EGITIiM OGRETIM bilgisayar laboratuvari
ORTAMLARI VE Donamm
DONANIMLARI L .
TV, DVD, VCD, projeksiyon, internet, gorsel, isitsel ve yazil
dokiimanlar, bilgisayar ve bilgisayar agi, projeksiyon cihazi,
kitaplar, slaytlar
» Modiilin iginde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lgme sorulariyla kazandiginmiz bilgi ve becerileri
OLCME VE Olgerek kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
DECERLENDIRME » Ogretmeniniz modiil sonunda size Olgme teknikleri

uygulayarak modiil uygulamalar1 ve kazandiginiz bilgi ve
becerileri 6lgerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Teknolojik gelismeler sonucunda kiiciilen diinyamizda kurumlarin, diger kurumlar ve rakipleri
karsisinda varligini siirdiirebilmesi, gelistirebilmesi ve hatta onlarla rekabet edebilmesi igin halkla
iliskilerdeki yazili araglar1 ¢ok iyi kullanmasi gerekir. Ozellikle kurumun dis hedef kitleye karsi
tamitim ve reklaminin etkili bir sekilde yapilabilmesini saglayan gazete, dergi el ilani, afis, brosiir,
biilten, kitaplar ve el kitap¢igi gibi reklam materyallerini ¢ok iyi kullanmalidir.

Kurumlarin bagarisinda etkili olan ikinci 6nemli etken ise kurum igi tanitim ve bilgilendirmedir.
Kurum i¢i bilgilendirmede etkili olmak i¢in yillik raporlarin ve bilgi notlarinin ¢ok iyi hazirlanmasi ve
sunumlarinin ¢ok iyi yapilmasi gerekir. Ayrica tim bunlarin yaninda basarinin kalict olmasin
saglamak i¢in icteki ve digtaki tepkilerin basarili bir anket yontemiyle Ogrenilerek gerekenlerin
yapilmas1 gerekir.

Yukarida saydigimiz gelismeler, sizin bu modiilii iyi bir sekilde 6grenip uygulama yapabilmeniz
sayesinde olacaktir. Ciinkii bu modiil ile el kitapgigi, afis, brosiir, ilan, pankart, kartvizit, yillik rapor,
standart mektup, is mektubu ve bilgi notlar1 yazma ve hazirlamay1 6grenecek ve gelecekte kurumlarin
halkla iliskiler birimlerinde gorevler aldigimizda, oOgren-diklerinizin 1s1ginda gerekli galigmalari
yapabileceksiniz.



OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC
Kurum ig¢i yazilar yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Cevrenizde halkla iligkiler birimi olan bir kurumu ziyaret ederek halkla iligkilerde
kullanilan yazili araglara ait 6rnekleri alarak arkadaglarinizla inceleyiniz.

> Depliyanlar (turistik servis satan herhangi bir kurulusun gezi programlarini i¢eren reklam
niteligindeki yayin) ve pankartlar hakkinda ayrintili aragtirma yaparak 6grendiklerinizi
arkadaslarinizla paylaginiz.

> Biilten tiirlerine ait Ornekleri internetten arastirarak icerik ve sekil bakimindan
inceleyiniz.

> Cevrenizde bulunan kurumlarin halkla iliskilerde kullanilan yazili araglardan hangisini,
neden kullandiklarini arastiriniz.

> Cesitli sekillerde hazirlanmis kartvizit drneklerini arastirarak arkadaglarinizla inceleyiniz.

> Halkla iliskilerde kullanilan e-mail sembollerini arastiriniz.

1. YAZILI ARACLAR

Halkla iliskiler etkinliklerinde yazili iiriinlerin 6nemli bir yeri vardir. Bu alanda kullanilan yazili
araclar; isletme gazetesi, dergi, brosiir, el kitapcigi, biilten, kitap, yillik raporlar, is mektubu, afis,
pankart, el ilani, kartvizit, depliyan, pul vb. Bunlara ek olarak sanal ortamlarda yer alan yazili ve
resimli iletiler de bu kapsama dahildir. Bu araglar gerek isletme i¢inde calisanlara gerekse isletme
disinda yer alan cesitli kisi ve kuruluslara gonderilerek, bunlarin firmadaki gelismelerden haberdar
edilmesi saglanir. Amag firmay1 i¢ ve dis g¢evreye tanitmaktir. Ancak bu tanitimin, abartidan uzak,
reklam kokmayan ve dogru bilgileri igeren yonde olmasi gerekir. Ciinkil yazili araglar, sozlii ve
goriintiisel araglardan farkli olarak kalici bir nitelige sahiptir.

1.1. Kitaplar

Kitaplar, halkla iliskilerin basili araglari arasinda 6nemli bir yer tutar. Kurulusun yil
doniimlerinde, kurulugun tarihgesini, faaliyetlerini, kurucularimin hayat hikayelerini anlatan kitaplar
basilabilecegi gibi, kurulusun dogumundan itibaren gelismesini i¢eren kitaplar da yayinlanir. Bazen
biiyiik sirketlerin kurucularinin hayat hikayeleri de isletme kitaplar1 arasinda yer alir. Bunlara 6rnek
olarak, Vehbi Kog¢’un ‘’Hayat Hikdyem’’i, Selcuk Yasar’in iilke sorunlarina iliskin dizi yazilari, Sakip
Sabanci’nin hayat hikayesinin yer aldig1 kitab1 gosterebiliriz. Daha 6nce de sozii edildigi gibi halkin
sirkete sempatisi, yoOneticilere duydugu sempati ile dogru orantilidir. Nitekim tilkemizin akilli is
adamlar1 bu noktayr fark ettiklerinden kurulus kitaplarin1 halkla iliski kurmada daha sik
kullanmaktadirlar. Bu tiir kitaplar kurulus tarafindan bastirilarak kurulusun ilgili hedef kitlelerine
dagitilir ya da diistik bir fiyatla satilir. Bu kitaplar:

»  Kurulus ve ¢alismalart hakkinda dogru ve giivenilir bilgiler vermelidir.
»  Konu ile ilgili fotograf, grafik gibi unsurlarla hareketlendirilmelidir.
»  Okunmasi kolay olmalidir.



1.2. El Kitapgigi

El kitap¢igi, isletmeye yeni gelen ve giren personele firmay1 ¢ok yonlii tanitan, yeni elemanin
hak ve sorumluluklarini gosteren kitapgiktir. Bunlar brosiirlerden farkli olarak re-simli sayfalar yerine
daha uzun yazilari igeren sayfalardan olusur. Kurumsal bir el kitabin-da kurumun kurulus ve ¢alisma
konusu, yeni projeler ve karsilasilan sorunlarin ortadan kaldirilmasina ait yontemlerin belirtilmesinden
sonra su konularda bilgi verilir:

Kurumun faaliyet alan1
Calisanlara uygulanan {icretler
Prim

Yillik izin

Tatil

Egitim, spor faaliyetleri
Lojman

Calisma kosullar1
Yemekhane ve kantin
Yiikselme sistemi

Ceza ve 6dil sistemleri
Calisma saatleri

Oneri yontemleri

YVVVVVVVVVVVYVY

Eger kitapcik bir iiriine yonelik hazirlaniyorsa iriinle, kullanimiyla ve iiriiniin bilesenleriyle
ilgili bilgi verilir.

"Zaman ondan yararlanilabilecek kadar uzundur..."
Voltaire

Resim 1.1: El kitapgiginda oneriler de yer alir.

1.3. Biiltenler

Tim periyodik kurulus yayinlari i¢inde en basit ve yaymmlanmasi en kolay olan formattir.
Gazetelerden daha kii¢iik boyutlarda ve daha az sayfada olan biiltenlerde iislup agik ve anlasilir
olmalidir. Kurum igi iletisim kanallar1 arasinda en fazla kullanilan araglardan biri olan biiltenler
isletmeye iliskin haberleri calisanlara ve firma disindaki ilgili kisilere ulastiran araclardir. Ornegin 0
ay i¢inde yapilacak toplanti, konferans, seminer, diigiin, nisan, anma giinii ve agilis vb. gibi konular
tarih ve yer gosterilerek ilgili kisilere onceden gonderilir. Biiltenleri popiiler kilan en 6nemli 6zellik,
yayinlanma kolayligi ve maliyetinin diisiik olmasidir. Fotokopiyle ¢ogaltilarak genis Kkitlelere
ulastirilabilir. Haber verme o6zelliklerinin disinda biiltenler, belirli konularda bagvurulan kisilerin
goriislerini de yansitir. Biiltenler bazen haber mektubu ve basin biilteni adi1 altinda da anilmaktadir.
Diizenli araliklarla (periyodik) hazirlanabilmesinin yani1 sira yalnizca gerek duyuldugu dénemlerde de
hazirlanabilir.



Resim1.2: Kutlamaya ait bir goriintii

Basin biilteni i¢in ‘’Mesleki Yazilar Yazmak’> modiiliine bakiniz.

Ulastiklart hedef kitlelere gore biiltenleri tiirlere ayirabiliriz. Bunlar:

1.3.1. Biilten Tiirleri

>

Uyelere yonelik biiltenler: Dagilmis durumda olan iiyeleri bir araya getirmek icin
isletmeler tarafindan yayinlanan biiltenlerdir.

Toplumsal érgiitler tarafindan yaymimlanan biiltenler: Uyelerine sik sik toplant: tarih
ve igerigini bildirmek ve diizenlenen faaliyetlere iiyelerin katilimin1 saglamak amaciyla
sivil toplum orgiitleri tarafindan yayinlanan biiltenlerdir.

Kurumsal biiltenler: Cesitli kuruluslar tarafindan ¢alisanlarin igletmeye olan
bagliliklarini artirmak amaciyla yaymlanan kurumsal biiltenlerde, ¢alisanlara ve kurulusa
iliskin haberlere dengeli bicimde yer verilir.

Tamtim biiltenleri: Kendi hedef kitlelerini kendisi yaratan bu biiltenler genellikle fan
Kuliipler, tatil beldeleri ve politikacilar tarafindan kullanilmaktadir.

Ozel ilgi biiltenleri: Ozel ilgi gruplari tarafindan yayinlanan bu biiltenlerin geliserek
dergi haline gelen ornekleri vardir. ABD’de biilten bi¢ciminde yayinlanmaya baslayan
Common Cause zamanla en biiyiik lobi faaliyetinde bulunan ilgi grubunu temsil eden
dergi haline doniismiistiir.

Kisisel ilgi biiltenleri: Hedef kitlelerine ortak sorunlar hakkinda ¢6ziim Onerileri sunan
bu tiir biiltenler, sahis veya kurumlar tarafindan kazang saglamak amaciyla yayimnlanir.

1.3.2. Biiltenlerin Ozellikleri

>

>

>

Biiltenler, isletmelerin hem medya hem de kamuoyu ve hedef kitlesi ile saglikli iliskiler

kurmasi i¢in etkin bir halkla iliskiler aracidir.

Gazete ve dergilerin kisa ve 6z bigimde bilgi edinmesine yardimci olan biiltenler, basini
yonlendirdigi izlenimi tagimamalidir.

Biiltenler, haber verme ozelliklerinin diginda belirli konularda bilgisine basvurulan

kisilerin goriiglerini de yansitir.



> Biiltenler, kamuoyunun dikkatini temsil ettigi isletmeye ¢ekme gorevi goriir.

A\

Biiltenler, hemen her konuya yonelik olarak hazirlanabilir.

> Isletmeler, iilke giindemindeki &nemli bir konu icin gériis ve diisiincelerini agiklamak igin
de biilten hazirlayabilir.

> Biiltenler, haber veren, hedef kitleyi de haberdar eden iletigsim araglaridir.

> Profesyonel olarak hazirlanmis biiltenler, calisanlar arasi iletisimin saglikli kurulmasina
> katkida bulundugu kadar, is yerinin etkin bir ¢alisma ortamina kavusmasina ve ig
dayanigmanin artmasina da dnemli katkilarda bulunur.

1.3.3. Biilten Hazirlamada Uyulmasi Gerekenler

> Biiltenler, is yerlerinin amaglarina yonelik bir promosyon oldugu i¢in uzun sdylevlerden
kagmilmalidir.

> Her yeni saymin icerigi ilging ve yeni 6zellikler tasimalidir.

> Biiltenler 6zellikle galisanlarin, tiyelerin ve ortaklarin is yeri ve birbirleri hakkinda bilgi
sahibi olmas1 amaciyla hazirlandig1 i¢in Oncelikle onlar ilgilendiren haber, yazi, yorum
ve fotograflara sahip olmasi gerekir.

> Biiltenlerin kisa ve 6z ciimlelerden, paragraflardan olusmasi, anlasilir ve sade bir dil ile
yazilmasi gerekir.

> Biiltenler, tabloid bir gazete ebadinda hazirlanabilir.

> Biiltenlerde tipki giinliikk gazetelerde oldugu gibi bagliklar, ara basliklar ve spotlar
kullanilmalidur.

> Habercilikteki SN 1K kuralina uyulmalidir.

1.4. Depliyan (Deplian)

Depliyan, el ilanlarinin daha gelismis, cazip resimlerle siislenmis ve degisik sekillerde katlanmig
olamidir. Uriiniin kalitesi, kullanilisi, faydalar1 hakkinda verdigi bilgileri resimlerle, renklerle daha
canli ve daha ilgi ¢ekici hale getirir. Orta ¢apta bir kurulus i¢in depliyanin verdigi bilgiler katalog
gorevini de goriir. En 6nemli 6zelligi katlanis sekillerindeki orijinalliktir.

Depliyanin yazi ve resimleri, katlanigindaki 6zellige gore konulur. Kapak kismi ve ilk sayfada
goriilecek diizen, yazi ve resimlerin giizelligi, okuyucular1 diger boliimleri incelemeye zorlayabilir.
Aksi takdirde depliyan okunmadan atilabilir. Ilgiyi cekebilmeleri icin orijinal olmalar1 gerekir.
Birbirini takip eden yazi ve resimler okuyucunun merakini gittikge artirmali ve elindeki ilan1 sonuna
kadar okumaya zorlamalidir. Bu 6zellikleriyle depliyanlar brosiirlere de benzer. Maliyeti brosiirlerden
daha ucuza, el ilanlarindan ise daha pahaliya mal olmaktadir. Ancak el ilanlarindan daha etkili
olmaktadir. Depliyanlar evlere, is yerlerine elden ya da posta yoluyla ulastirildigr gibi sergi, fuar vb.
gosteri etkinliklerinde de dagitilmaktadir.



1.5. Brosiir

Brosiir, hedef kitlelerin kurumu ya da kurulusu tanimasi i¢in basilan 8-16 sayfali, az yazili, bol
resimli bir iletigim tiriiniidiir. Brosiiriin igerigi, timiiyle ilgili kurum ya da kurulus tarafindan belirlenir.
Ufak bir dergi boyutunda basilan brosiirlerin renkli olmasi ve sayfalarinin sunulan konu bakimindan
belli bir sira izlemesi, daha iyi anlasilmas1 ve dikkati dagitmamasi1 bakimindan yararlidir. Brosiirler
daha cok firmay tanitan 6zlii bilgiler icerir. Isletmenin {iretim ve sosyal tesislerinden renkli goriintiiler
verir. Kurulusundan bu giine kadarki gelismeler grafik ve tablolar {izerinde gosterilir, tlke
ekonomisine katkis1 belirtilir. Brosiirler isletmeye yeni gelen ve gezen kisilere, ayrica firmay1 tanimak
isteyenlere verilir.

Resim 1.4: Brosiir 6rnegi

Daha fazla bilgi igin “Mesleki Yazilar Yazmak” modiiliine bakiniz.

1.6. Pankart

Cok kisa mesajlarm yer aldigi, 25 X 35 cm boyutlarinda, genel ortamlarda kullanilan kiigiik
duyuru kartlaridir. Halkla iliskiler konusunda bir kampanya baslatildiginda etkili sloganlarin yazildigi,
biiyiik puntolarin kullanildigi pankartlardan yararlanilabilir. Kalici, etkileyici, ilgi ¢ekici sloganlarin
secildigi ve yazildig1 pankartlar ¢evrede, vitrinlerde, belirli toplumsal merkezlerde kullanilabilir.



1.7. Afis

Afis bir mali, bir hizmeti, bir olay1 bildirmek ve 6zelliklerini belirtmek i¢in genel yerlere asilan
yaz1 ve resimlerdir. Afis, kisa ve 6zlii mesaj yazisiyla ¢arpici bir grafik tasariminin uyumundan olusur.
Genel olarak kagida basilir. Ancak bez iizerine de yapilabilir. Sehrin ana caddelerindeki bina
duvarlarina, meydanlara ve yol kenarindaki biiylik panolara asilan afigler, genis halk kitlelerine hitap
eden reklamlardur.

Afisin, yeni bir mali veya hizmeti tanitan tek reklam araci olarak basarili olmas1 giictiir. Fakat
daha c¢ok diger reklam araglarmin tamamlayicisi olarak basari saglamaktadir. Her tiirlii malin
reklaminda, afisten faydalanmak miimkiindiir. Fakat daha ¢ok genis tiiketici grubuna hitap eden genel
mallar (gida maddeleri, kozmetik vb.) icin iyi bir reklam aracidir. Ozellikle satislarin diismeye
basladigi donemlerde mali hatirlatmak igin kullamilabilecek en iyi reklam araglarindan biridir.
Afislerde yalniz yazi, resim veya ikisi bir arada da kullanilabilir. Resimli olanlar daha dikkat ¢ekicidir.
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Resim 1. 5 Pankart ornegi

Resim, afisi daha kolay goriiniir ve okunur hale getirir.
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Resim 1.6: Afis 6rnegi
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1. Ulusal
Cocwk Kitaplar: Sempozyumu

Scrunlsr vo Coriler Yollan

Yaymna Hazndayan: Do¢. Dr. Sodat SEVER

Resim 1.7: Afis 6rnegi

Daha fazla bilgi igin “Mesleki Yazilar Yazmak” modiiliine bakiniz.

1.8. El ilam

El ilam tek sayfadan meydana gelen, dagitilmas: kolay, elden dagitilan, kiigiik ve ucuz bir
reklam aracidir. Genellikle resimsiz veya az resimle basilan kagitlardir. Sundugu mal veya hizmetin
dikkat cekebilecek bir 6zelligini tamitmak isteyen ya da ise yeni baslayacak isletmeler, baslangi¢
olarak bu reklam aracindan faydalanabilirler. Reklam teknigine uygun, zevkle hazirlanmis bir el ilani,
herkes tarafindan istekle kabul edilir ve etkili olur. Bu nedenle el ilani, iyi cins kagitlara, temiz bir
baski ve glizel bir kompozisyonla hazirlanmalidir.

El ilanlari, perakendeci isletmeler tarafindan mevsim sonu indirimli satiglarini duyurmada
basartyla kullanilabilir. Satis yerlerine yakin yerlerde dagitilmalar1 halinde daha etkili olur. Ciinkii el
ilanindan etkilenen kisiler, satis yerlerine yoneltilebilirler. Kisileri hemen satin almaya yoneltme
bakimindan el ilanlariin etkisi diger iletisim {riinlerine oranla daha azdir. Ancak derhal satin almaya
yoneltmese bile ileride hatirlatmasi bakimindan yardimet olur.



1.8.1. El ilam1 Ornekleri

DAGTILOGRAF RESEPSIYONIST

Kent merkezinde yogun sekilde ¢alisan biiromuzda
tam giin veya yarim giin ¢aligacak, aktif ve caliskan
bir eleman aranmaktadir.

Ucret dolgundur.

Miiracaat
Esin Giilen 238 57 68

Yen Donem

Resim 1.8: El ilam1 6rnegi

Daha fazla bilgi i¢in “Mesleki Yazilar Yazmak™ modiiliine bakiniz.

1.9. E-mail

Kurum igerisinde e-mailin bir iletisim araci olarak kullanilmasi giderek yayginlasmaktadir.
Hizli ve bireysel olarak kullanim imkani, dogrudan dogruya istenilen gruba hitap edebilme olanagini
getirmektedir. E-mail, ayrica feedback’in de alinabilmesi bakimindan, bir halkla iligkiler arac1 olarak
kullanmaya olduk¢a miisaittir. Ayrica kisisel bilgisayarlar, ¢alismalarin daha verimli ve c¢abuk
yiiriitilmesini  saglarken hedef birimlere iligkin verilerin depolanmasinda ve istatistiksel
degerlendirmelerin yapilmasinda etkili olmaktadir. Ozellikle internet ortaminda diinya o6lgeginde
tanmitim olanaklar1 gelismistir. Firmalarin olusturduklar1 WEB sayfalar1 ve e-mailler, sanal ortamin
halkla iligkiler alaniyla ugrasan kisilere sundugu yeni firsatlardir.

Kurum igi iletisim arac1 olarak e-mailin kullanmilmasini gesitli dezavantajlari da vardir. Ornegin
herkesin bu yontemi kullanmay1 bilmemesi, rahat olmayan bir ortamdan gelen mailleri okuma geregi
ve gerektiginde bunlarin kdgida dokiilmesi kagit ve zaman israfina neden olmaktadir. Ayrica dogal
olarak herkesin masasinda mutlaka bir PC’nin bulunmasi bu aracin kullanim kosullarindandir.
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Goriildiigi gibi kurum i¢i iletisimde teknolojinin gelisimiyle birlikte pek cok alternatif ortaya
cikmistir. Kurumlar bu alternatifleri kendi alt yapilar dlgiisiinde degerlendirmeli, calisanlarin istek ve
ihtiyaglarim goz oniine almalidir. Ornegin teknolojiye uzak bir alanda faaliyet gosteren bir sirkette,
calisanlara bilgi terminalleri aracilig1 ile seslenmek yerine, kurum igi bir yayin ¢ikarmak daha etkili
olacaktir. Ya da tam tersi durumda, teknolojiyle i¢ ige bir isletmede kurum igi iletisimi bir biiltenle
saglamak yerine, intranet kurmak ¢ok daha mantikli olacaktir.

Resim 1.9: Kurumlar ve ¢ahisanlar teknolojiyle biitiinlesmelidir.

1.10. Is Mektubu

Ozellikle ilgili kisi ya da kurulusa bir bilgiyi ivedilikle ulastirabilmek igin yararlanilan iletisim
{iriiniidiir. Is mektuplarindan genellikle kurum dis1 hedef kitleye yonelik olarak yararlanilmaktadir. Bir
is mektubu baglik, hitap, govde, kapanis, imza ve referans olmak {izere alti béliimden olugmaktadir.

1.10.1. is Mektubunun Béliimleri

>

Hitap: Bu bolimde mektubun yazildigi kisi tamimlanmaktadir. Kisinin unvan ve
cinsiyetiyle ilgili bilgiler emin olmadikca hitapta kullanilmamalidir. Ornegin Bayan
Deniz A¢maz diye hitap edeceginiz kisi aslinda Deniz Bey olabilir. Bu nedenle emin
olunmadigi durumlarda Sayin Deniz A¢gmaz bigimindeki hitap en uygunu olacaktir. Cok
sayida kisiye ayn1 anda gonderilen promosyon amagl mektuplarda ise kisisel hitap
yerine, Degerli Misterimiz, Sayin Abonemiz gibi hitaplar daha uygun olmakta ve hata
payini azaltmaktadir.

Govde: Hatirlatma notlariyla aynm tarzda yazilan is mektuplarinda, alic1 ve gonderici
arasindaki iliski, mektubun dilini etkileyen en onemli faktordiir. Genellikle daha iist
statliyii temsil eden kisilere gonderilen mektuplarin dili daha formal olmakta, gonderenin
statiisiiniin  aliciddan daha yiiksek olmast durumunda ise kullanilan dil informal
olabilmektedir. Bir olayin desteklenmesi, para veya zaman talebinde bulunulmasi gibi
isteklerin fazla olmasi durumunda dil daha da dikkatli kullanilmali ve tereddiide yer
birakmayacak kadar agik olmalidir. Bunu degerlendirebilmenin en iyi yolu ise yazilan
mektubun alict goziiyle okunup degerlendirilmesidir.

10



> Kapams: Is mektubu, amaci dogrultusunda alictyr bir konuda harekete gegirmeyi
hedefleyen veya yardim talep eden ifadelerle ve imzanin {izerinde yer alan tesekkiir ve iyi
dilek ciimleleriyle sona ermektedir.

> Imza: Mektubu yazan kisinin adi daima daktilo edilmeli ve imza ismin hemen {izerinde
yer almalidir. Eger géonderenin unvani kagitta basili degilse imzanin altina yazilmalidir.

> Referans materyali: Tim is mektuplar1 goénderen disinda bir kisi tarafindan
yazilmaktadir. Bu nedenle imzanin altinda mektubu gonderen ile yazanin bas harflerinden
olusan sembol yer almaktadir.

Ormnegin FB:y1 Biiyiik harfler yaziy1 gonderen, kiigiik harfler ise yaziyr yazan kisinin bas
harfleridir.

Bir bagka belirtilmesi gereken nokta ise gonderilen yazinin bir diger kopyasini alan kisi varsa
onun belirtilmesidir c: (kopyayi alan kisinin adr).

1.10.2. Is Mektubunun Yaziminda Dikkat Edilmesi Gerekenler

Okunmasi kolay olmalidir.
Onemli noktalar organize edilerek okurun kolay izlemesi saglanmalidir.

>
>
» Mektubu alan kisiden beklenenler ve hatirlanmasi istenen konular vurgulanmalidir.
>

Alicinin cevap vermesi isteniyorsa bu durum mutlaka siire verilerek agik¢a belirtilmelidir.

1.10.3. Is Mektubunun Cesitleri

»  Teyit Mektuplar

Bu tiir mektuplar yollayanin ve alicinin 6nceden yaptig1 yiiz yiize goriismelerde veya telefon
konugmalarinda alinan kararlar teyit etmek i¢in yazilir. Asil amag, yapilan diizenlemelerin yazili bir
kaydini tutmak ve higbir seyin goz ardi edilmediginden emin olmaktir. Genelde ¢ok kisa olur, A4
yerine A5 kagidina yazilir, bir veya iki paragraftan olusur.

»  Tasdik Mektuplan

Bunlar bir mektubun, siparisin ya da onemli bir belgenin alindigini onaylamak i¢in yazilir.
Boyle materyaller alan sirketler bu is icin basilmis kartlar kullanir. Bunlar uygun bir bigimde
doldurulup gelen materyalin alindigini onaylamak igin yollanir.

»  Bilgi Edinme Mektuplari

Baska bir sirketten, mal ve hizmetleri hakkinda bilgi almak i¢in yazilan mektuplardir. Ornegin
“Urettiginiz mallarin tiirleri hakkinda detayli bilginin yani sira fiyat listesi ve dagitim ve dagitim
tarihlerini de bana bildirirseniz ¢ok miitesekkir olurum.” diyerek yazilabilmektedir.

> Faturalarin Odenmesini Talep Eden Mektuplar

Odenmemis faturalarin ddenmesini talep etmek icin yazilan bu mektup ¢esidi pek de
memnuniyet verici degildir. Bu tiir mektuplar nazik fakat kesin olmalidir. Borcun igerigi basit ve
gergege uygun bir dille belirtilmelidir. Bu tiir mektuplar kurum iginde list pozisyonda bulunan yonetici
veya boliim miidiirii tarafindan yazilmalidir.
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»  Sikayet Mektuplari
Is yasaminda karsilagilan kisilerle ilgili olarak c¢alisanlar tarafindan yazilan mektuplardir.
Sikayetler basit ve mantikli bir sekilde belirtilmelidir.

»  Oziir Mektuplar1

Kurumlarin ve sirketlerin yaptiklar1 hatalardan dolay1 diger kurumlara yazdiklar1 mektuplardir.
Bir sirketi veya miisteriyi ciddi zararlara ugratan bir olayda sorumlulugu kabul etmek, sugu yasal
olarak kabul etmek anlamina gelir. Bu yiizden bdyle durumlarda mektuplar dikkatle yazilmalidir.
Konu ciddiyse yetkili birinin konuyu ele almasi ve belki daha onceden hukuki danigmanlarla
goriismesi daha dogru olacaktir.

> Takdim, Tavsiye ve Referans Mektuplari

Takdim mektubu, tist kademeden biri veya isveren tarafindan bir temsilciyi veya yeni bir
calisan1 miisteriye ya da is yapacagi bagka birine tanitmak i¢in yazilir. Kisa tutulur ve ilgiliye iletilmek
iizere temsilciye verilir.

Tavsiye mektubu da yine isveren tarafindan miisterinin okumasi i¢in yazilir. Ancak bu mektup,
hakkinda yazilan kisiyle ilgili daha ayrintili bilgiye sahiptir. Kisa bir takdim yerine tanitilan kisinin
egitiminden, deneyimlerinden ve s6z konusu olan goreve uygunlugundan soz edilir. Tanitilan kisi
tarafindan igverene veya miisteriye verilir.

Is basvurusu formlarmin ¢ogunda adaylarin referans olarak iki kisinin adin1 vermesi istenir. Bu
kigiler adaymn ozellikleri, deneyimi ve s6z konusu olan goreve uygunlugu hakkinda yazili ifade
verirler. Ancak tavsiye mektubunun aksine referans mektubu isverene postalanir. Konusundan dolay1
tizerine “’Gizli”” yazilmali ve hakkinda referans verilen kisinin mektubu gérmesine izin
verilmemelidir.

Yukaridaki mektuplara ait 6rnekleri kaynaklar boliimiindeki iletisim kitaplarindan ve ¢esitli
internet adreslerinden bulabilirsiniz

1.11. Memorandum (Hatirlatma Notlari)

Hatirlatma notlar1 kisa, bilgi verici veya hatirlatict notlardir. Genellikle kurum igi iletisimde
fakat zaman zaman dis hedef kitleye ulasmak i¢in de kullanilir. Yarim sayfa ya da daha kisa olan
notlar, bilgiyi miimkiin oldugu kadar basit bir bicimde aktarir. Panolara asilan hatirlatma notlarinin
gorsellik katilarak zenginlestirilmesi gerekir. Bunlarin formal veya informal olusunu biiyiik 6lgiide
orgiit icindeki hiyerarsik bag belirler. Ustiin astina yazdigi zaman daha az formal olan hatirlatma
notlari, tersi durumda formal bir goriintii tasir.

Genellikle sinirh sayida kisiye, hatta kimi zaman bir tek kisiye mesaj iletmek i¢in kullanilan
hatirlatma notlar1, bazen de calisanlarin tiimiinii kapsar. Ornegin isletmenin o giine kadar en yiiksek
kar1 yakaladigina ait bir haber icin biiltenlerden yararlanilsa bile, bu bilginin hizl bir sekilde dagilimi
icin siklikla hatirlatma notlarindan faydalanilir.

Bir hatirlatma notunda yaygin olarak kullanilan sozciikler segilmeli, kisa ciimle ve paragraflar
kullanilmali ve 6zellikle tam giin ¢aligmayanlar igin ise geriye doniik bilgi verilmelidir. Ozellikle
vurgulanmak istenen noktalar, dikkat ¢ekmesi i¢in ayni paragrafta degil de, yukaridan asagiya dogru
dikey bir bi¢imde yazilir.
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1.11.1. Hatirlatma Notlarinin Kullanim Amaclari

YV VVVVVVYY

Bilgi sormak ve bilgi vermek

Fikir degisimi i¢in

Bir seyi onaylamak

Rica etmek

Dikkat ¢ekmek

Bir orgiit politikasini belirtmek

Toplant1 talebinde bulunmak, bir toplantiy1 iptal etmek ve ne zaman yapilacagini
bildirmek

Daha 6nceki bir hatirlatma notunu diizeltmek

1.11.2. Hatirlatma Notlarimin Ozellikleri

VVVY

Tarih belirtilmelidir.

Alicinin kim oldugu yazilmalidir.

Gonderen kisinin ad1 ve soyadi agik olarak belirtilmelidir.
Konu hakkinda kisa bir agiklama yapilmalidir.

1.11.3. Hatirlatma Notlarmin Cesitleri

VV VYVVY

Acil durumlar da kullanilan kisa ve 6z olan hatirlatma notlari

Bir konu tizerinde daha sonra konusmak iizere tanimlayici bilgi veren hatirlatma notlart
Bilgilendirmeyi amaglayan hatirlatma notlar

Gergeklesmis veya planlanan bir durum hakkinda bilgi aktaran ve alicinin goriisiinii
almaya yonelik hatirlatma notlari

Bir faaliyet veya tartigmanin ana basliklarini iceren 6zet hatirlatma notlari

Kisiye 6zel hatirlatma notlar1

1.11.4. Hatirlatma Notu Ornegi

9/Subat/1999
Kime: Ahmet Suigmez, denetgi
Kimden: Mehmet Suveren, yatirim iligkileri
Konu: Konferans salonunda 16 Subat, sabah saat 10.00’da 1999 yillik raporu hakkinda
yapilmasi planlanan konferansla ilgili

1.12. Kartvizit

Kartvizit, kisiyle birlikte bagli oldugu kurulusu da tanitmak, hedef kisi ve birimlerin kurulusa

kolayca ulagmasini saglamak i¢in yararlanilan kiiciik boyutlu iletisim triinleridir. Kartvizit, iletigimi

gelistirmeye yonelik olarak ¢cogunlukla yiiz yiize iliskilerde kullanilir.

Resim 1.10: Kartvizitler yiiz yiize iliskilerde kullanilir.
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1.13. Standart Mektuplar (Dogrudan Postalama)

Genis kitlelere yollanan standart mektuplara dogrudan postalama adi verilir. Dogrudan
postalanan materyal ne kadar gekici ise geri doniisii de o kadar ¢ok olacaktir. Pazarlama yonli
bakildiginda, harekete gegirici bir ara¢ olarak diisiiniilen dogrudan postalama, dogrudan bir tepki
yaratmak {izere diizenlenir. Bir iiriin siparis edilir, yardim i¢in bir ¢ek yazilabilir. Dogrudan postalama
faaliyetlerinin amaci, mektubu alacak kigiden bir sey yapmasini istemektir. Bu bir {iriinii almak veya
bir yere iiye olmak gibi, dogrudan postalama mektuplari ii¢ ana boéliimden olusur. Bunlar:

» Alictya mektubun neden yollandigini anlatan giris boliimii

» Bu konudaki bilgilerin ve destekleyici kanitlarin verildigi, genellikle ikna edici duygusal bir
tonda yazilan, mesajin ana govdesi

» Aliciy1 harekete gegmeye yonelten 6zet ya da sonug

Bunlarm tercih edilen bi¢imi tek sayfalik, dort paragraflik olanlaridir. Yazilimlari ise duyurum
ya da reklamin metin yazimina benzer. Tkna edici, bilgi verici, hatirlatict ve destekleyici olmak tizere
cesitli tiirlere ayrilirlar.

1.13.1. Standart Mektuplarda Olmasi Gerekenler

Objektiflik

Dogru adreslere gonderilmesi

Okuyucunun anlayacagi bir dilin kullanilmasi
Okuyucunun harekete ge¢gmesini kolaylagtirmasi
Belli araliklarla gonderimin devam etmesi

YVVVYVY

Halkla iliskiler boliimiintin kullanacagi yazili araclar i¢cinde ayrica kurum kimligini yansitan
baslikli kagitlar, davetiyeler, bayram kartlari, 6zel bastirilmis pullar ve Karikatiirler kullanilir. Bu yazili
araclar firmanin ortak amblemini ve firmanin sectigi 6zel renkleri tasimali, standart bir &zellikte
olmalidir. Bunlar firma imaj1 yaratma agisindan son derece etkilidir.

Davetiyeler igin “Mesleki Yazilar Yazmak” modiilii’ne bakiniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Egitim aldiginiz kurumda olacak sosyal etkinlikler i¢in brosiir, afis, pankart, el ilan1 ve
hatirlatma notlar1 hazirlayiniz. Ayrica yapilacak etkinliklere cesitli kurumlarin da katilimini saglamak
icin kurumlara 6zel is mektuplar1 ve standart mektuplar hazirlaymmiz. Bu konularda arkadaslarinizin

calismalarina da bakimz.

Tim bu yapilan ¢aligmalari arkadaslarinizla birlikte 6grendiklerinizin 1s18inda degerlendiriniz.
Degerlendirme sonucunda eksik ya da hatali gérdiigiiniiz konularla ilgili 6grenme faaliyetine donerek

konuyu tekrar ediniz.

Islem Basamaklan Oneriler
< El kitapgigi, biilten, kitap ve
- depliyanlari konular1 anlatimlari
< Yazinin konusunu seginiz. . e 4
bakimindan inceleyerek,  goriislerinizi
arkadaglarinizla paylaginiz.
e o < Konulara iligkin verileri toplarken
P> - .
Konuya iligkin verileri toplayimiz. dikkatli ve arastirmact olunuz.
N e < Yazili araglarin gesitli 6rneklerinin
< Verileri degerlendiriniz. o .
yer aldig1 bir arsiv olusturunuz.
< Arama motorlarim1  kullanarak
< Bigim ve igerige uygun diizenleme cesitli kurumlar tarafindan yazilmis is
yapiniz. mektubu ve Oneri mektubu orneklerini
inceleyiniz.
L Oneriler olusturunuz. < _ ) Yapacagimiz caligmalar i¢in gerekli
literatiir taramasini yapiniz.
s Bilgi ve onerileri yaziniz. Diizenli ve planh olunuz.
< Bunlari ilgili bolimlere iletiniz. Dil bll.gISI k urallla.rlna uygun
yazilar yazmaya Ozen gosteriniz.
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KONTROL LiSTESI

Asagida hazirlanan degerlendirme 6lgegine gore kendinizin ya da grubunuzun yaptig1 calismay1
degerlendiriniz. “Evet/Hayir” seceneklerinden uygun kutucugu isaretleyiniz

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir
1. El kitapcigi, biilten, kitap ve depliyanlari konular1 anlatimlari
bakimindan inceleyerek goriislerinizi arkadaslarinizla paylastiniz

m?

2. Konuya iliskin verileri topladiniz mi?

3. Konulara iligkin verileri toplarken dikkatli ve arastirmact
oldunuz mu?

4. Arama motorlarim kullanarak ¢esitli kurumlar tarafindan
yazilmig i mektubu ve Oneri mektubu Orneklerini incelediniz
mi?

5. Yapacagimiz ¢aligmalar icin gerekli literatiir taramasin1 yaptiniz
mi1?

6. Bilgileriilgili bolimlere ilettiniz mi?

7. Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar yazmaya 6zen gosterdiniz
mi?

Cevaplariizda “Hayir” secenegi isaretli ise faaliyete geri donerek tekrar ediniz. Cevaplarinizin
tiimii “Evet” ise bir sonraki faaliyete gegebilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)
Asagida verilen ifadelerin basindaki bosluga dogru ise (D) yanlis ise (Y) koyunuz.
1. () El kitapg1g1, isletmeye yeni gelen ve giren personele firmayi ¢ok yonlii tanitan, yeni elemanin

hak ve sorumluluklarin1 gésteren kitapeiktir.

2. () El ilanlarinin daha gelismis, cazip resimlerle siislenmis ve degisik sekillerde katlanmig
olanina biilten diyoruz.

3. () e-mail ayrica feedback’in de alinabilmesi bakimindan, bir halkla iligkiler araci olarak
kullanmaya oldukg¢a miisaittir.

4. () Ozellikle ilgili kisi ya da kurulusa bir bilgiyi ivedilikle ulastirabilmek igin yararlanilan
iletisim Grliniine hatirlatma notu (memorandum) denir.

5. () Bir is mektubu baslik, hitap, govde, kapanis, imza ve referans olmak {izere alt1 bolimden
olusmaktadir.
6. () Genis kitlelere yollanan standart mektuplara dogrudan postalama adi verilir

7. () Cok kisa mesajlarin yer aldigi, 25 X 35 cm boyutlarinda olup genel ortamlarda kullanilan
kiigiik duyuru kartlarina kartvizit denir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizda hayir secenegi isaretli ise faaliyete geri donerek tekrar ediniz. Cevaplarinizin
tiimii “Evet” ise bir sonraki faaliyete gecebilirsiniz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Isletme gazetesi ve dergisi hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

»  Cevrenizde bulunan yerel ya da ulusal bir gazetenin biirosunu ziyaret edip gazeteler
hazirlanirken nelere dikkat edildigini arastirarak, oOgrendiklerinizi arkadaslarimzla
paylasimiz.

> Cevrenizde bulunan yerel ya da ulusal bir derginin biirosunu ziyaret edip dergiler
hazirlanirken nelere dikkat edildigini arastirarak Ogrendiklerinizi arkadagslarinizla
paylasimiz.

> Bir igletme gazetesinin veya isletme dergisinin hazirlandiklar yeri ziyaret ederek bilgi
almiz. Bu bilgiler 1s181inda diger gazeteler ve dergilerle olan benzerlik ve farkliliklarini
arkadaglarinizla degerlendiriniz.

> Isletme gazetesi ve isletme dergisi Orneklerini egitim aldigimz yere getirerek
arkadaslarimizla inceleyiniz.

2. ISLETME GAZETESI/DERGISI

2.1. isletme Gazetesi

Halkla iligkilerde kullanilan en ilging bilgi aktarma ve firmay1 tanitma araglarindan biri igletme
gazetesidir. Bu yayin organi basta isletmede ¢alisanlar olmak iizere firmanin iliski icinde bulundugu
kisi ve kuruluglara dagitilir. Gazetelerde yer alan konular kurumun ekonomik, sosyal, teknik yapisi,
yatirimlar1 ve son gelismeleri kapsar. Ayrica ¢alisma kosullari, dogum, 6liim, ise yeni girenler ve
c¢ikanlar, mutlu giinler gibi kisisel haberlerin yan1 sira ¢esitli roportajlar da yer alir.

Yayinlanmalar1 kolay ve dergiye gore daha ekonomiktir. Bu yayinlarin ¢ogu dergi ebatlarinda
olmakla birlikte, gazete formatinda olanlari da vardir. Genellikle kurumun halkla iliskiler bolimi
tarafindan hazirlanir. Giinlimiizdeki biiylik girketler, kurumun etkili bir halkla iligkiler araci olarak
isletme gazetelerini ¢ok fazla kullanmaktadir.

Yapilan bazi arastirmalarin sonuglarina gore, 6zellikle firma personelinin isletme gazetesindeki
ekonomik ve teknik haberlerden ¢ok, toplumsal ve kisisel sorunlara yonelik haberlere ilgi gosterdikleri
goriilmektedir. Ornegin iicret artislar, baska ise aktarilma, yeni sosyal hak ve beklentileri, egitim ve is
giivenligi gibi konular1 i¢eren haberler is gorenler tarafindan ilgiyle izlenir.
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Resim 2.1: Isletme gazeteleri

2.1.1. isletme Gazetesinin Hazirlanmasinda Uyulmasi Gereken Kurallar

YV V VvV Vv VY

Y VY

Yayin organinin okur kitlesi olarak kime seslenecegi, mutlaka 6nceden belirlenmelidir.

Tiraji, okur profiline gore diizenlenen listede yer alan kisi sayisindan birkag yiiz fazla
olmalidir.

Bu tiir yaymlarin ortak amaglari, ¢caliganlarin kurumla ilgili olumlu imaja sahip olmalarini
saglamak, bilgilendirmek ve verimliligi artirmaktir.

Yayinin adi1 isletmenin imajiyla uyumlu olmasi i¢in 6zenle belirlenmelidir.

Bir isletme gazetesi, okurunun iicret karsiligi almak isteyecegi bigimsel 6zelliklere sahip
olmali, sayfa diizeni agisindan dengeli, uyumlu ve orantili olmalidir. Ozellikle tabloid
boyutunda, giivenilirlik agisindan ¢ok fazla abartili bir sekilde parlak renklerin
kullanilmamasina dikkat edilmelidir.

Iyi bir dagitim ag1 olusturularak 6zellikle posta yoluyla dagitimin yapilmasi, yaymin tek tek
evlere ulagmasinin saglanmasi gerekir.

Isletme gazetesinin, bicimsel olarak, yazim, sayfa diizeni ve baski tekniklerinin bir araya
gelmesinden olugmasi nedeniyle bunlar da herhangi bir aksamanin meydana gelmemesi igin
onceden ¢ok iyi bir biitgenin olusturulmasi gerekir.

Bir isletme gazetesi, herhangi bir haftalik veya aylik dergi ya da gazeteden goriintii olarak
¢ok farkli olmamalidir.

Haberler tam ve dogru olarak verilmelidir.
Abartili haber bagliklarindan kaginilmalidir.
Haberler giincel olmalidir.

Gazetede diger kurumlarla iletigimi gelistirecek dneri ve uygulamalara ait konulara daha ¢ok
yer verilmelidir.

Kurumun kamu yararina y6nelik ¢alismalar1 ve hizmetleri abartilmadan verilmelidir.

Gazete, ilk bakista kurumun propaganda arac1 olarak algilanmayacak bir sekilde
yayimlanmalidir.
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Isletme gazeteleri, ¢ok yonlii islenen, acik ve samimi bir kalemle yazilan ve her diizeyde is
gorenin bilgi gereksinimini gidermeyi amaglayan nitelikte olmalidir.

rd -
« "o =
I v =

bilgiler olmahdir.

2.1.2. isletme Gazetesinde Yer Almasi Gereken Konular

Y

V V. V V V V V V V VY

Kurumun tiretimiyle ilgili haberler

Kurumun finansal iligkileri ve durumu

Yonetimdeki degisiklikler ve terfiler

Caligma kosullaryla ilgili haberler

Basarili personelin 6diillendirilmesine dair haberler

Is giivenligi ile ilgili makaleler

Ilgi cekici hobiler (akvaryum, bahge isleri vb.) hakkinda bilgiler

Uzun yillar isletmede ¢alismis olan kisilerin hayat hikayeleri ve anilari
Dogum, 6liim ve mutlu giinlere ait haberler

Spor haberleri

Ilgi cekici konulari iceren diger yazilar

2.1.3. Kurumsal Gazetelerin Hedef Kitleleri

>
>
>

Kurum i¢i hedef kitle
Kurum dis1 hedef kitle
Hem kurum i¢i hem de kurum dig1 hedef kitle

2.2. Dergiler

Ozenle segilmis materyalle, cok 6zel hedef kitleye ulasma imkani saglar. Makale ve yorumlara
yer verilen kurulus dergilerinde fotograf ve diger basili gérsel malzemeye de bolca yer verilir. Halkla
iligkiler uzmamni tarafindan hitap edilecek kitle dnceden belirlenmeli ona gore dergi hazirlanmalidir.
Uzun ve reklamlara bogulmus grafiklerle siislenmis yazilara yer verilmemelidir. Yazilarin basinda bir
iki paragrafla konunun &zeti yapilir. ilging réportajlar fotograflarla, acik bir dille, okuyucuyu
biktirmayan yorum ve mesajlarla verilir.
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Kurumsal dergiler, kurum i¢i ve kurum dig1 hedef kitlelere ulagsmada son derece yararl iletisim
kanallaridir. Belirli araliklarla hazirlanarak hedeflenen tiim noktalara ulastirilan kurumsal dergiler,
kurumun isle ilgili faaliyetlerinin yan1 sira sosyal etkinlikleri de duyurabilen bir aractir. Egitim, saglik,
otomotiv ve ingaat sektorii gibi degisik alanlarda ¢alisan isletmelerin ¢ikardiklari dergiler bunlara ait
birer 6rnektir.

Kurumsal dergiler, kolay okunabilir olmali ve ilgili olmayan c¢alisanlarin bile dikkatini
¢ekebilmelidir. Bunlarin daha kaliteli olusu, daha uzun Omiirlii olmalarina sebep olmaktadir. Bu
yiizden calisanlar, dergileri gazeteler gibi kolayca atmazlar. Dergiler genellikle aylik, iki aylik ve on
bes giinlik olarak yayimlanir. Masrafli olusu ve hazirlanmasinin zaman almasi, dergilerin zayif
yanlaridir. Yapilan arastirmalar haber mektuplarinin kurum i¢i iletisimde etkinlik siralamasinda
birincil arag oldugu, ardindan dergilerin ve daha sonra da gazetelerin geldigini gdstermektedir.

Resim 2.13: Dergiler
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UYGULAMA FAALIYETI

Arkadaslarinizla iki gruba ayrilarak egitim aldigimiz kuruma ait olan gazete ve dergi ¢ikartiniz.
Caligmalar sirasinda gerekli birimlerden gerekli yardim ve destegi alirken Kurallara uyunuz.
Calismalarinizi arkadaslarinizla 6grendiklerinizin 1s18inda degerlendiriniz. Degerlendirme sonucunda
eksik ya da hatali gérdiigiiniiz konularla ilgili 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

Islem Basamaklan Oneriler
» Yonetimle beraber dénemsel temayi |» Cesitli  igletmelere ait  gazete
se¢iniz. ornekleri toplayimiz.
» Cesitli  igletmelere ait gazete
» Sektore ait verileri toplayiniz. orneklerini  konulart bakimindan
inceleyiniz.

» Kurumda c¢alisanlar tarafindan en
fazla okunan isletme gazetesini
internetten  arastirarak, okunma
nedenini bulunuz.

> Gerekli verileri toplarken

» Personele ait verileri toplaymiz. arastirmaci, dikkatli, yenilik¢i ve
sabirli olunuz.

» Cesitli isletmelere ait dergileri sayfa

» Temaya ait verileri ayiklayiniz. diizeni ve  baski  teknikleri
bakimindan inceleyiniz.

» Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar
yazmaya 0zen gosteriniz.

» Olanaklar  ¢ergevesinde  sayfa
diizeninde en son teknolojiyi
kullanmaya 0zen gosteren
kurumlari arastiriniz

» Baski igin gerekli Dbiitcelemenin

» Baskisini yaptiriniz. zamaninda yapildigl isletmelere ait
birka¢ 6rnek bulunuz.

» Kurumunuzda c¢ikaracaginiz gazete

» Gonderilecek yerleri tespit ediniz. ve dergi i¢in gerekli organizasyonu

yaparak sistemli ¢alisiniz.

» Kuruma ait verileri toplaymiz.

» Verileri habere doniistiiriiniiz.

» Sayfa diizenini yaptirmniz.

> Pa}< etlemenin i yapimasini » Literatiir taramasi yapiniz.
saglayimniz.
» Dagitilmasini saglayimiz. > Onemli orneklerden arsv
olusturunuz.
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KONTROL LiSTESI

Cevrenizdeki arkadaslarinizla birlikte grubunuzu degerlendirerek eksik veya hatali gordiigiiniiz
konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir
1. Cesitli isletmelere ait gazete 6rnekleri topladiniz mi?
2. Yonetimle beraber donemsel temayi sectiniz mi?

3. Gerekli verileri toplarken arastirmaci, dikkatli, yenilik¢i ve
sabirli oldunuz mu?

4, Cesitli isletmelere ait dergileri sayfa diizeni ve baski teknikleri
bakimindan incelediniz mi?

5. Baski i¢in gerekli biitcelemenin zamaninda yapildigi
isletmelere ait birkag 6rnek buldunuz mu?
6. Kurumunuzda ¢ikaracaginiz gazete ve dergi igin gerekli
organizasyonu yaparak sistemli bir ¢alisma yaptiniz mi1?
7. Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar yazmaya 6zen gosterdiniz
mi?
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizda hayir secenegi isaretli ise faaliyete geri donerek tekrar ediniz. Cevaplarinizin
tiimii “Evet” ise bir sonraki faaliyete gegebilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

Asagidaki sorular cevaplayarak faaliyette kazandiginiz bilgi ve becerileri 6l¢iiniiz. Asagidaki
climlelerin basindaki bosluklara dogru ctimleler i¢in (D) , yanlis ciimleler igin () ibaresi koyunuz.

1. () Isletme gazetelerinde yer alan konular, kurumun ekonomik, sosyal, teknik yapisi, yatirimlari
ve son gelismeleri kapsar.

2. () Isletme gazetesi, ilk bakista kurumun propaganda araci olarak algilanacak bir sekilde
yayimlanmalidir.

3. () Bir isletme gazetesi, okurunun iicret karsiligi almak isteyecegi bigimsel 6zelliklere sahip
olmali, sayfa diizeni acisindan dengeli, uyumlu ve orantili olmalidir. Ozellikle tabloid
boylarinda giivenilirlik agisindan ¢ok fazla abartili bir sekilde parlak renklerin kullanilmamasina
dikkat edilmelidir.

4. () Isletme dergilerinin belirli bir yaymlanma zamanmi olmadigi icin giinliik olarak
yayimlanmaktadir.
5. () Masrafli olusu ve hazirlanmasinin zaman almasi, dergilerin zayif yanlaridir.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Yillik rapor yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

»  Ulkemizdeki ve diinyadaki bazi biiyiik firmalarin hangi amagla yillik rapor ¢ikardiklarim
arastiriniz.

»  Yillik raporlarin hazirlanmasinda kullanilan sekil ve modelleri arastirarak, rapor 6rnekleri
iizerinde deneyiniz.

>  Ulkemizdeki sosyal sorumlulukla ilgili konulari ele almak igin yillik rapor hazirlayan
sirketleri aragtirarak, 6grendiklerinizi arkadaglarinizla paylasiniz.

3. YILLIK RAPOR

Yillik raporlar, bir kurulusun hedef gruplariyla iletisim kurmada faydalandiklar1 basili
araglardan birisidir. Raporlar hissedarlara ve ilgili hedef gruplara bir sirketin bir y1l i¢erisinde neler
yapip neler yapmadigini sdyler. Ayrica bir kurulusun imajini ve yonetim yetenegini de yansitan yillik
raporlar, yeni yatirnmeilar1 kurulusa ¢eken ve hisse senetlerinin fiyatlarinin da belirlenmesinde etkili
olan iletisim araglaridir. Yillik raporlar, bazen halkin kurulusun igini gordiikleri bir pencere olarak da
nitelendirilir. Halkla iligkiler uzmam tarafindan hazirlanan yillik raporlar genellikle sirketin yillik
toplantisindan 6nce hazirlanir ve toplantida da ele almir. Sirketlerin yillik rapor yazmalar1 bir
zorunluluktur.

Yillik raporlar, kurumsal yayinlar i¢inde belki de en az okunanidir. Ciinkii baz1 kimseler yillik
raporlarin verdigi bilgilere giivenirken, bazi kimseler de yillik raporlarin yonetimin giidiimiinde olan,
asirt abartili yayinlar oldugu goriisiindedirler. Yillik raporlar, bir kurumun vitrini gibi islev goriir.
Birinci derecede kurumun i¢ hedef kitlesine hitap eden yillik raporlar, ayni zamanda da medya
mensuplari, finans uzmanlari, potansiyel hissedarlar, ¢alisanlar, miisteriler ve topluluk liderleri iginde
onemli birer bilgi kaynagi olmaktadir.

Bu nedenle yillik raporlarin, dogruluk ve diiriistliik ilkelerinden ayrilmaksizin yazi, tablo, resim,
sekil gibi unsurlarin etkili bir tasarimi ile abartiya kacilmadan hazirlanmasina dikkat edilmelidir.
Yillik raporlarin basilacagi kégidin acik renkli ve yazilarin da acik renklerde olmasi raporun
okunmasini giiglestirir. Ayrica raporun metin kisimlarinda ara basliklara yer vermek de raporun
okunmasini ve bilgilerin anlagilmasini kolaylastirir.

Yillik raporlar mevcut en iyi duyurum araglarindan biridir. Birgok sirket bu raporlari sosyal
konularin tartisildigi bir forum gibi kullanir. Yillik rapor yaziminin iki yolu vardir. Kurum igine
yonelik olarak yazilanlar ya da bir ajansa para karsilifinda yazdirilanlardir. Raporlarin biiyiik
cogunlugu, tablolar, grafikler ve etkili, dikkat ¢eken fotograflardan olusmalidir. Yillik raporlarin
yazimindan sonra, nerede ve kime dagitilacagi ile ilgili planlamalarin ¢ok iyi yapilmasi gerekir.
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Resim 3.14: Yillik raporlaa istatistiki bilgiler yer alir.

3.1. Yilhk Raporlarin Yayinlanma Amaclari

VV VYVVYVY V VYV VV V

Kuruluslarin, hedef gruplar ve toplum iizerindeki giivenirliklerinin saglanmasi ve bu
durumun pekistirilmesi i¢in yayinlanir.

Kuruluslarin, kurumsal kimliklerinin olusturulup desteklenmesi i¢in yayimlanir.

Kurulusa yatirimer ve hissedarlarin destegini ¢ekmek ve bu durumun devamini saglamak
icin yaymlanir.

Kurulustaki calisanlarin egitimi ve yeni ise baslayanlarin is yerine uyumunu saglamak i¢in
yayinlanir.

Kurulus ¢aliganlarmin, kurulusa yaptigi katkilarinin belirtilerek, morallerinin yiikseltilmesi
i¢in yayinlanir.

Kurulus ¢aliganlariin giiven ve destegini kazanmak i¢in yayinlanir.

Sosyal sorumluluk konularini ele almak i¢in yayinlanir.

Kurulusun ve yoneticilerin niteliklerini ortaya koymak i¢in yaymlanir.

Bir kurulustaki hissedarlarin yatirime1 olarak kalip, kalmayacaklarina karar vermelerini
kolaylastirmak i¢in yayinlanir.

Bazi kuruluglar tarafindan sadece finansal konular1 agiklamak i¢in yaymlanir.

Kuruluslarin hisse senetlerinin kisiler ve kuruluslar tarafindan alinmasini saglamak igin
yayinlanir.

Resim 3.15: Yillik raporlar yeni ise baslayanlar: bilgilendirir.
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3.2. Yillik Raporlarn Planlama ve Hazirlama

Yillik raporlar1 hazirlama ayrintili bir ¢aligmayi, yaraticiligi, birimler arasinda koordinasyonu,
halkla iliskiler, hukuk, muhasebe, fotograf, grafik tasarim ve genel yonetim alaninda uzmanlasmis
kisilerin ortak cabalarimi ve bilgilerini gerektirir. Yillik raporlarin hazirlanmasindan halkla iligkiler
birimi sorumlu olmasina ragmen, aslinda raporlarin hazirlanmasi kurumsal bir ¢abay1 gerektirir. Yillik
raporlarin planlanmasi ve hazirlanmasinda halkla iligkiler kampanyalarinda izlenilen doért adim
yontemi izlenilir. Oncelikli olarak ¢ok 6zel amaglar (&rnegin biiyiime, girisimcilik ve uluslararas
rekabet gibi) tespit edilerek bu amaglara ulasmak i¢in hangi araglarin kullanilacagina karar vermek
gerekir. Daha sonra ayrintili bir biitge ve zaman planlamasi yapilarak, hedef kitlenin ilgi duyabilecegi
alanlardaki bilgiler de toplanarak agik, anlasilabilir bir dille yillik raporlar hazirlanmalidir.

Iyi bir yillik rapor hazirlamada en son egilimleri yakalamak igin uzmanlardan, hissedarlardan ve
halkla iliskiler meslegindeki basarili kimselerden gelen ¢esitli geri bildirimleri degerlendirerek ise
baslamak da faydali olur. Biitlin iyi raporlarin maksath bir kimligi veya konusu vardir. Marks&
Spencer raporunu ‘’Basariy1 Paylasalim’’ olarak isimlendirmis; Burton ise ‘’Basarili Olarak Ydnetim
Degisimi>> ve Redland ise ’Ortaklarla flerleme’” isimlerini raporlarina vermislerdir. Yillik raporlarin
kapaklarinda gorsel olarak ¢ekici olan temel noktalar verilirken basmakalipliktan uzaklagsmak gerekir.
Eger kapak okuyucuyu cezbetmezse igerik ne kadar iyi olursa olsun, rapor okuyucunun dikkatini
cekmeyebilir. Ayn1 zamanda yillik raporun kapaginin sirketle uyumlu olmasi gerekir.

Eger kurulus, 6zel sektorde faaliyet gosteriyorsa 0 zaman raporun bir boliimiinde kurulusun tiim
faaliyetlerine yer verilmelidir. Raporda ¢ok fazla iyimser bir dil ve endiistriyel bir jargon
kullanilmamalidir. Onemli olan yillik raporun fiziksel olarak ¢ekici ve igerik olarak da gerekli bilgileri
aciklamasi gerekir.

Resim 3.16: Halkla iliskiler diger birimlerle koordineli ¢alisir.
3.3. Yilik Raporlarda Bulunmasi Gerekenler

Onceki yilin raporlarinin elestirisi

Son iki yila ait onaylanmis hesap raporlar

Son bes yila ait yapilan islerle ilgili yonetim analizlerinin 6zeti
Sirket yoneticilerinin baglica gorevlerinin tanimlanmasi

Son iki y1l i¢in borsa ve kar hisseleri bilgileri

Sirket hesaplarini kontrol eden kisilerin isle ilgili tanimlamalari
Enflasyon hesaplamalarinin eklenmesi
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Raporda resim ve metin dengesinin iyi kurulmasi, resimlerin metinleri tamamlayict
nitelikte olmasi

Kullanilan ifadelerin kolay ve anlasilir olmasi, metin kisimlarinin kisa paragraflardan
Olusmasi

Ozellikle grafik ve sekillerin, tablolardan daha fazla kullanilmas:

Kurumun gelecek yildan beklentileri ve girisimlerinin neler olacaginin belirtilmesi

vV ¥V V

V|
Resim 3.17: Raporlarda sirket hesaplari yer alir.

3.3.1. Yilik Raporlarda Standart Olarak Olmasi Gerekenler

Sirketin adi, adresi, tepe yoneticileri, subeleri, demirbaslar1 ve yapilan isler

Yoneticiler tarafindan, hissedarlar i¢in yazilmis, gelecekteki is ve yatirim stratejilerinin
tartisildigi mektup (Yillik raporlarin 6nemli bir parcasini olusturur.)

Gegen yilin finansal fotografini yansitan analiz ve agiklamalar

Kurum tarafindan yapilan sosyal ve kiiltiirel faaliyetler

VYV VYV

3.3.2. Yoneticinin Yazdig1 Mektupta Bulunmasi Gerekenler

> ik paragrafta kurulusun gecen yilin satiy ve kazanglarindaki en Onemli tarafin alti
cizilmelidir. I¢inde bulunulan ekonomik durum ve piyasa kosullarinda yil i¢inde olmasi
gereken en iyi sonuglar1 basarmak i¢in yapilan hazirliklar belirtilmelidir.

o Toplam kalite yonetimi veya “yeniden diizenleme” gibi Onemli programlar ve
calisanlarin yaptiklar1 6zel katkilar belirtilmelidir.

o Kisaca yilin baslica basarilarin1 anlatan genel bir 6zet verilmelidir.
o Kar payi politikasi ve kayitlar1 anlatilmalidir.

o Hem olumlu hem de sorunlu olan konular, ilerisi i¢in kurumsal bir bakis agisiyla
degerlendirilmelidir.

Izlenecek stratejilerin genel hatlari, giicliikleri yenmek ve kurulusun giiciinii artirmak icin
nasil bir plan izlenecegi konusunda baz1 bilgiler verilmelidir.

Planlan gelistirme cabalar1 verilmelidir.

Yeni iirlinler ve cografi konum bakimindan pazar ¢esitliligini artirma ¢abalari
verilmelidir.

Miisteri hizmetlerini gelistirme ¢abalar1 anlatilmalidir.

Teknoloji kullaniminin arttig1 ve bu konularla ilgili caligmalarim siirekli takip edildigi
anlatilmalidir.

Kurulusa rekabet avantaji1 saglayacak ek yenilikler belirtilmelidir.

YV VYV VV V

Biitiin bu hususlar mektupta dogru bir bigimde vurgulanmalidir. Mektup sikici olmaktan ¢ok,
bir konusma bi¢iminde diiriist ve etkileyici olmalidir. Yillik raporda yaymlanan mektupta genellikle
kurulus bagkan1 yani yoneticinin fotografina da yer verildigi goriilmektedir.

Arama motorlarini kullanarak yillik rapor 6rneklerini arastiriniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Arkadaslarinizla aranizda gorev dagilimi yaparak kurumunuzun yeni ise baslayanlara tanitimini,
sosyal sorumlulukla ilgili yapilanlari, toplam kalite yonetimi ile ilgili yapilanlari, kurum ¢alisanlarinin
kuruma katkilarin1 ve yoneticilerin niteliklerini ortaya koyan konularda gerekli arastirmalari yaparak
kapagiyla uyumlu, kurumunuzu tanitan bir yillik rapor hazirlayiniz. Calismalarinizi 6grendiklerinizin
1s18inda degerlendiriniz. Degerlendirme sonucunda eksik ya da hatali gordigiiniiz konularla ilgili
o0grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

» Verileri toplayiniz.

» Verileri rapor formatina yerlestiriniz.

» Veri toplama yontemlerini dikkatli kullaniniz.
» Verileri diizenleyiniz. » Ofis programlarin etkili kullaniniz.
» Arama  motorlarimt  kullanarak  gesitli

kurumlara ait yillik raporlari inceleyiniz.

» Raporun ¢iktisini aliniz.

Verileri toplarken hiyerarsik yapiya bagh
kaliniz.

» Ciktist alinan raporu kontrol ediniz.

Diizenli, dikkatli ve hizli olunuz.

> Raporu ilgiliye iletiniz.

Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar yazmaya
0zen gostererek dili etkili kullaniniz.

Ulkemizdeki  biiyiik  sirketlerin  yillik
raporlarini hangi isimlerde yayinladiklarim
arastiriniz.
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KONTROL LiSTESI

Arkadaslarinizla birlikte grubunuzu degerlendirerek eksik veya hatali gordiigiiniiz konularda
o0grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet Hayir
1. Verileri topladiniz mi1?

2. Veri toplama yontemlerini dikkatli kullandiniz m?

3. Arama motorlarin1 kullanarak ¢esitli kurumlara ait yillik raporlari
incelediniz mi?

4. Diizenli dikkatli ve hizli oldunuz mu?

5. Ciktis1 alinan raporu kontrol ettiniz mi?

6. Ulkemizdeki biiyiik sirketlerin yillik raporlarmm hangi isimlerde
yayinladiklarini aragtirdiniz mi?

7. Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar yazmaya 6zen gostererek dili
etkili kullandiniz m?

Ogrenme faaliyetinde sorulara verdiginiz cevaplarin hepsi “Evet” ise basarili oldugunuz icin
diger bir 6grenme faaliyetine gecebilirsiniz. “Hayir” diye cevaplandirdiginiz sorularla ilgili 6grenme
faaliyetini tekrar uygulamak i¢in 6gretmeninize tekrar bagvurunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)
Asagidaki sorular1 dikkatlice okuyarak dogru segenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi yillik rapor hazirlamada gerekli bilgilerden degildir?

A. Muhasebe
B. Fotograf
C. Hukuk

D. Cografik bilgiler

2. Asagidakilerden hangisi yillik raporlarin yaymlanma amaglarindan birisidir?
A. Seyahat i¢in yaymlanir.
B. Toplantilar i¢in yayinlanir.
C. Sosyal sorumluluk konularini ele almak i¢in yayinlanir.
D. Goriligmeler i¢in yayinlanir.

3. Asagidakilerden hangisi yillik raporlarda standart olmasi gerekenler disinda kalir?
A. Calisanlarin adresi
B. Sirketin tepe yoneticileri
C. Subeleri
D. Sirketin demirbaglart

4. Asagidakilerden hangisi yoneticinin yazdigr mektupta bulunmasi gerekenler disinda kalir?
Miisteri hizmetlerini gelistirme ¢abalari anlatilmalidir

Kar payi1 politikas1 ve kayitlar1 anlatilmalidir

Planlari gelistirme c¢abalari verilmelidir

Hikaye anlatimi

Cow>

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizt cevap anahtarlariyla karsilagtinnmiz. Yanlis cevaplarimz i¢in faaliyetin ilgili
konularini tekrar ediniz.
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OGRENME FAALIYETI-4

AMAC

Bu 6grenme faaliyeti sonunda anket uygulayabileceksiniz.
ARASTIRMA

Anket tiirlerine ait 6rnekler arastirarak arkadaslarinizla inceleyiniz.

Anket hazirlayan birimlerle goriiserek calismalari hakkinda bilgi aliniz.

Anketorlerle goriiserek karsilastiklar: problemler hakkinda bilgi aliniz.

Kendisiyle anket yapilan kisilerle goriiserek diisiincelerini aliniz.

Ulkemizde son zamanlarda en fazla hangi konularda ve neden anket yapildigin arastirarak
ogrendiklerinizi arkadaslarinizla paylaginiz.

4. ANKET

Anket, bilgi alinacak kisilerin dogrudan dogruya okuyup cevaplandiracaklari bir soru
listesinin hazirlanmasi seklinde yapilan gozlemdir. En ¢ok uygulanan anket sekli soru veya listelerinin
deneklere postayla gonderilmesi, cevaplarin da yine postayla alinmasidir. Posta yoluyla uygulanan
ankette, soru listelerine arastirmanin amagclarini, aragtirmay1 yapan kisi ve kuruluslar1 ve cevaplamayla
ilgili 6zellik tasiyan diger noktalari agiklayan bir de yazi eklemek gerekir. Anket sorulari postayla
gonderilebilecegi gibi, cevaplama bir anket¢i yardimiyla da yapilabilir. Ikincisinde sorulara verilen
cevaplar1 anketcinin kendisi anket kagidina isaretler. Anketi uygulayacak Kkisilerin anket uygulama
konusunda yeterince egitilmesi gerekir. Hangi kurum ve kisilere uygulanacagi, sorularin hangi ortamda
ve ne zaman sorulmasinin uygun olacagi ya da adrese gondererek mi yoksa bizzat hedef kitleye giderek
mi yapilacagi 6nceden belirlenmeli ve anketgiler bu konuda egitilmelidir.

YVVVY

Diger bir yol da denekleri bir araya toplayarak veya toplu olarak bulunduklari bir yerde anket
uygulayarak sorularin dogrudan cevaplandiriimasidir. Ornegin bir fabrikada calisan isciler veya bir
kiitliphanedeki okuyucular {izerine uygulanan anketler bu tiirdendir. Anket uygulamasinda en 6nemli
noktalardan birisi kuskusuz anket sorularinin hazirlanmasidir. Anket Sorularinin diizenlenmesi bilgi,
sabir, 6zen isteyen ve On arastirmayi gerektiren bir islemdir. Sorular, herkes tarafindan aynm sekilde
anlasilacak bicimde kisa, agik ve kesin olmalidir. Goriisme teknigindeki gibi sorularin yeniden dile
getirilmemesi veya tamamlayici soru Sorulamamasi, anket sorularmin bagtan dikkatli bir sekilde
hazirlanmasini gerektirir.

Sorular hazirlanmadan 6nce ¢alismanin kapsamu ayrintili olarak belirlenirse bu farkli bolimleri soru
sekline doniistiirmek oldukga kolaylasir. Daha agik bir deyisle elde edilmeye ¢alisilan her bilgi ankette
bir soru seklinde ifade edilmelidir. Anket sorularin1 hazirlamada gegerli iki ana ilke vardir. Bunlardan
birisi, sorulacak her sorunun arastirmanin ana konusu veya hipotezi ile dogrudan iligkili olmasi,
ikincisi ise soru cetvelinin bir i¢ biitlinliige sahip olmasidir. Bu ilkelerden birincisi ilgisiz sorularin
sorulmamasini, ikincisi birbirine benzer sorularin kendi aralarinda gruplandirilmalarini ve dolayisiyla
soru cetvellerinin mantiki bir biitlinliik olusturmasini ifade eder.
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Resim 4.18: OSS 2006 icin yaplln birnket
4.1. Anket Tiirleri

Hedef kitleye anketin uygulanmasi klasik olarak yiiz ylize, posta veya telefonla olabilir. Bu
yonteme son zamanlarda internet iizerinden yapilan anketleri de eklemek miimkiindiir. Bu yontemlerin
uygulanmasinda bazen birbirlerine karsi avantaj ve dezavantajlari olabilir. Bunlar asagidaki gibi
siralanabilir:

4.1.1. Kisisel (Yiiz Yiize) Goriisme ve Miilakat Usulii Anket

Anketciler tarafindan sozlii ve yazili olarak deneklere sorulan sorulara hizli cevap almanin
yaninda gézlem yoluyla da bilgi saglanabilir. Bu yoniiyle anket digerlerinden daha sthhatli olur.
Cevaplayiciyla is birligi saglanmasi sayesinde cevaplandirilma orani yiiksektir. Daha genis ve etrafli
bilgi edinilebilir. Yiiz ylize goriismeden dolayr daha esnektir ve hata orani daha azdir. Sorularin
aciklanmasi ve cevaplardaki geligkilerin giderilmesi daha kolaydir. Tiim bu avantajlarinin yaninda yiiz
yiize goriismenin dezavantajlar da vardir. Bunlar asagidaki gibi siralanabilir:

» Maliyeti ¢ok yiiksektir.

» Anketginin pesin hiikkiimleri ve hatali davraniglar1 bilgi kalitesini diigiiriir.

» Cevaplayanin ¢ekinme ve dviinme gibi isteklerinden dolay1 yanlis bilgi alinabilir.

>

Cesitli nedenlerden dolay1 anketgiler olay1 hayali miilakatlarla gecistirebilir.

4.1.2. Telefonla Anket

Hedef kitleye sorularin telefonla sorulup cevap alinmasi seklinde gergeklesir. Kisisel goriismeye
gore daha ucuz ve yonetimi daha kolaydir. Arastirma siiresi kisadir. Postayla ankete gore daha
esnektir. Anket yapilacak kisileri segme sansi vardir. Biitiin bu avantajlarinin yaninda dezavantajlar
da vardir. Bunlar agagidaki gibi siralanabilir:

» Toplanan bilgilerin dogrulugunu kontrol etmek giigtiir.

» Goriigmenin kisa olmasindan dolay1 ayrintili bilgi elde edilemez.
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Sehir dig1 goriigmeler pahali oldugu i¢in buralarla gériisme yapilamaz.

Resim 4.19: Telefonla anket

4.1.3. Postalama Yoluyla Anket

Anket sorularinin hedef kitleye posta yoluyla gonderilip cevap alinmasi seklinde

gerceklestirilir. Cok ucuza ¢ok fazla kisiye ulasilabilir. Cevaplama siiresi uzun oldugu i¢in daha iyi
cevaplar alnabilir. Anketginin etkisinin olmamasi ve isim belirtilmemesinden dolay1r daha samimi
aciklamalar yapilabilir. Dezavantajlarina gelince bunlar asagidaki gibi siralanabilir:

>

YV V V V

Cevaplanma orani ¢ok diistiktiir.

Arastirma siiresi uzar.

Anlasilmayan sorulart agiklama imkan1 yoktur.

Toplumun her kesiminden cevaplanma orani ayni degildir.

Anketi kimin cevapladigi bilinmedigi i¢in yanligliklar diizeltmek zordur.

Resim 4.20: Postayla anket
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4.1.4. internet Uzerinden Anket

Giintimiizde internetin giderek artan rolii birgok alanda oldugu gibi arastirma siirecinde birincil
kaynaklardan veri toplama agamasinda da 6nem kazanmaktadir. Arastirmanin amacina uygun oldugu
durumlarda internet ortaminda anket yoluyla veri toplamak bazi dezavantaj ve problemlere ragmen
g0z ardi edilemeyecek avantajlari olan bir yontemdir. Verilerin daha verimli toplanmasinin yani sira
analiz agamasinda sagladig1 yararlar nedeniyle de telefon ve posta ile veri toplama yontemlerine giiclii
bir alternatif yontem teskil etmektedir. Kuruma maliyeti diger yontemler i¢in de en ucuz olamdir.
Aragtirma siiresi ¢ok kisa ve sonuglar hemen degerlendirilebilmektedir. Feedback imkani verildiginde
anlagilmayan sorularin agiklamasi yapilabilmektedir. Dezavantajlari ise sdyle siralanabilir:

» Herkesin internet baglantisi olmadigi igin her kesimden insanin katildigi bir anket
olmayabilir.

» Sorular1 kimin cevaplandirdigi bilinemez.

Resim 4.21: Internet yoluyla anket
4.2. Anket Sorularimin Turleri

Bir anket formunda kullanilabilecek sorular degisik 6zellikler arz eder. Baslica soru tiirleri; agik
uclu, kapali uglu, yart kapali uglu ve derecelendirmeli sorulardir.

4.2.1. Acik Uglu Sorular

Acik uglu sorularm en belirgin 6zelligi insanlardan ¢ok fazla bilgi istemesidir. Bu soru tipi
cevaplayicinin ¢ok sey anlatabilmesine izin verir. A¢ik uglu sorular arastirmacilarin konu hakkinda 6n
bilgiye sahip olmadiklari ve cevap segeneklerini olusturamayacaklari durumlarda oldukga
kullanighdir. Agik uglu sorular 6nceden bilinmeyen konular hakkinda anket hazirlarken bilgi toplamak
amaciyla yararlanilabilecek en iyi araclardir. Bu sorular, asil amacin cevaplayicmin diisiincelerini,
hayal kirikliklarii vb. oldugu zamanlarda da kullanilabilir.

Bu tiir sorular anket tasarimcisimin konu ile ilgili gbzden kagirdigi noktalarin cevaplayici
tarafindan ifade edilmesine de imkan vermektedir. Bu maksatla anket sonunda “Anket sorularina ilave
olarak konu ile ilgili ifade etmek istediginiz bir sey var m1?” sorusu eklenebilir. Ayrica acik uglu
sorulara yapilan agiklamalar, arastirmacinin anket sonuglarini ¢ok daha iyi degerlendirmesine imkan
vermektedir.
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Bu sorular insanlarin rutin davraniglar1 hakkinda bilgi vermeleri istendiginde ve tiim rakamlarin
tahmin edilemedigi (segenek haline getirilemedigi) durumlarda da kullanilabilir. Ornegin “Giinde kag
saat TV izliyorsunuz?” gibi. Son olarak agik u¢lu sorular ayrintili bilgi- ye ihtiyag duyuldugu ve
segeneklerin siralanmasinin pratik olmadig durumlar igin de uygun- dur, diyebiliriz. Ornegin “Hangi
sehirde dogdunuz?”, “Arabanizin markasi nedir?” gibi.

Tiim bu olumlu 6zelliklerinin yaninda ag¢ik u¢lu sorularin kullanilmamasi gereken durumlar da
vardir. Eger goriismelerin hizli ve ¢abuk olmasi isteniyorsa agik uglu sorulardan kaginilmalidir. Bu
sorularda birbirinden ¢ok farkli cevaplar alinmasi miimkiindiir. Ornegin “Toplumun gelismesi icin
neler yapilmali?” sorusu yiizlerce farkli sekilde cevaplanabilir. Dolayisiyla alinan bu farkli cevaplar
karar agamasinda kullanilabilecek c¢ok az bilgi saglayacaktir. Bir baska problem ise sonuglar
degerlendirme asamasinda ortaya cikmaktadir. Bu asamada agik uglu sorulara verilen cevaplarin
siniflandirilmasi, kodlanmasi ve bilgisayara girilmesi son derece gii¢c olmaktadir.

4.2.2. Kapalh Uglu Sorular

Bu tip sorularin yanit kategorileri énceden belirlenmistir. Denek, bu yanit kategorilerinden bir
ya da birkagimi se¢gmek durumundadir. Kapali uglu sorularin cevabi evet- hayir veya dogru-yanlis
seklinde olabilir. Bazen de soru ile cevap igerik olarak aynidir. Bu tiir sorular sirali segenekli ve sirasiz
secenekli olmak flizere ikiye ayrilir. Cevap segeneklerinin gerek sirali gerekse sirasiz olmasi
durumunda, kapali uglu sorularin biiytik bir kismu 6nceden kodlanabilir. Bu her bir cevap se¢eneginin
yanina bir say1 yazilabilecegi anlamindadir. Ancak cevaplayiciya birden fazla sikki segme sansinin
tamindig1 kapali uglu sorularin kodlamalar giigtiir. Ornegin;

“Asagidaki imkanlardan hangilerini ¢alisanlariniza sagliyorsunuz?”’

1. Ucretli tatil

2. Ucretli istirahat
3. Tatil imkam

4. Saglik sigortasi
5. Higbiri

Bu tiir, ¢ok cevapli sorular ele almanin bir yolu her bir cevap segenegini ayr1 bir degisken
olarak diisiinmektir. Tek bir degiskenle ilgilenmek yerine 6rnek evet/hayir cevapli 5 degisken olarak
ele alabilir.

» Siral Secmeli Kapah Uclu Sorular

Bu soru tiirlinlin ayirt edici 6zelligi her bir cevap seceneginin ilgilenilen kavramin belli bir
derecesini temsil etmesidir. Bu soru tiiriinde cevaplayicidan cevap siklarinin siirekliligi icerisinde
kendi yerini belirlemesi beklenmektedir. Sirali segenekli kapali uglu sorular daha 6zel niteliklidir.
Cevaplayicilari agik uglu sorular gibi ayrintili ve derin diigiinmeye zorlamadigindan cevaplandirilmasi
kolaydir. Sirali segenekli kapali uclu sorulara agsagidaki érnekler verilebilir. Bunlar;

Ornek 1: “Bu semtte daha fazla tenis kortu olmasi gerekli”

1. Kesinlikle katilmiyorum.
2. Kismen katilmiyorum.

3. Kararsizim.

4. Kismen katiliyorum.

5. Kesinlikle katiliyorum.
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Ornek 2: “Yasiniz nedir?”

1. 25’ ten asag1
2.26-40
3.41-55

4.56 - 70

5. 70’ ten yukar

> Sirasiz Secenekli Kapah U¢lu Sorular

Bu tiir kapali uglu sorularda cevap segenekleri bulunmamakla birlikte, bu se¢enekler siireklilik
arz etmez. Insanlardan birbirinden farkli kavramlari iceren birini segmeleri istenir. Sorulari
cevaplandiran kisi her bir secenegi degerlendirmeli ve durumunu en iyi yansitani segmelidir. Bu soru
tiirlinlin telefon anketlerinde kullanim1 uygun degildir. Sirasiz segenekli kapali uglu sorulara agsagidaki
ornek verilebilir.

Ornek : ”Asagidakilerden hangisi yasadiginiz yeri en yakin sekilde aciklamaktadir?”

1. Karavan
2. Miistakil ev
3. Apartman dairesi

»  Yan Kapal Uclu Sorular

Bu tiir sorular acik ve kapali uglu sorularin avantajlarin1 biinyesinde toplar. Cevap siklar
verilmekle birlikte sorular1 cevaplayan kisiye kendi secenegini yaratma firsati da saglanir. Anketoriin
cevap seceneklerini iyi belirledigi durumlarda, sorulari cevaplayan kisiler genellikle se¢eneklerden
birini tercih ederler. Bundan dolay1 bu soru tiiriinde segenekler diginda cevaba ender olarak rastlanir.
Bununla birlikte bu soru tiiriiniin insanlar1 daha 6nceden tanimlanan (cevaplayicinin diigiincelerini
yansitmayabilen) kutucuklar1 isaretlemeye zorlamadigi ve bazi zamanlarda da yeni fikirlerin
iiretilmesini sagladigi soylenebilir.

Asagidaki 6rnegi verebiliriz;Ornek : Bir toplumun gelisme siirecinde oncelikle asagidaki
alanlardan hangisine yatirim yapilmalidir?

1. Yollar
2. Parklar
3. Kanalizasyon

Derecelendirme Sorulari

Coklu se¢im sorularinda, muhtemel cevap siklarimin tamami cevaplayiciya verilip bunlar
arasindan bir veya daha fazlasini segmesi istenir. Bu tip sorularin hazirlanmasi nispeten giic olmakla
beraber, cevaplandirma sirasinda cevaplayicinin isi kolaylastirilmis olur. Bu tip Sorularin kullanilmasi
sirasinda, alternatif cevaplardan hicbirinin atlanmamasma yani Dbiitin miimkiin hallerin
kaydedilmesine, se¢im yapilacak sik sayist simirlanacaksa (ka¢ sik cevaplandirilacaksa) bunun
belirtilmesine, siklarin kavram olarak da miikerrer olmamasina, her sikkin sadece bir hususla ilgili
olmasina, dikkat edilmelidir. Coklu se¢im tipi sorularda da cevaplamayi zorlamasiz hale getirmek igin
"bilmiyorum", "fikrim yok" veya "diger (agiklayiniz) ..." tarzinda siklar ilave edilmelidir. Asagidaki
ornegi verebiliriz:
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Ornek: Kendinizle ilgili konularda karar verirken baskalarina danisir mistniz?
() Her zaman () Bazen () Higbir zaman
() Cogunlukla (') Nadiren

4.3. Anket Sorularimin Nitelikleri

Sorularin konuyla ilgili olmasi, soru siralamasinin kullanima elverigli olmasi gerekir. Her
seyden Once sorunun amaci bilinmelidir. Hangi konuda, ne igin, ne tiir soru sorulacaktir. Anket
sorulari niteliklerine (iceriklerine) gore dort gruba ayrilir. Bunlar asagidaki gibi siralanabilir:

4.3.1. Olgusal Sorular

Dogum vyeri, yasg, 6grenim durumu gibi gozlenebilen ve kolaylikla kontrol edilebilen Kisisel
ozellikleri belirleyen sorulardir.
Ornek: Ogrenim durumunuz nasil?
(') Okur-yazar degil (') Okula gitmemis okur-yazar
() Okuldan ayrilmis () ilkokulu bitirmis

4.3.2. Tutum ve Goriis Sorular

Soyut konulart igerir. Duygu, diisiince, inanglar ¢ercevesinde olusan, kisinin kendi diinyasina ait
ozellikleri ve beklentileri yansitir. Bu sorulari hem hazirlamak hem de onlara cevap almak zordur.
Sinanmasi da zordur.

Ornek : Asagidaki 6zellikler agisindan kendinizi nasil goriiyorsunuz?
() Gelecekle ilgili korkularim var.

() Kendime hi¢bir konuda glivenmiyorum.

() Kendimi her zaman yalniz hissediyorum.

() Insanlardan nefret ediyorum (bazen - higbir zaman).
() Hig kimsenin beni anlamadig1 kanisindayim.

4.3.3. Davrams Sorulari

Kisilerin davramiglarina, kisisel ve toplumsal etkinliklerine iliskin sorular1 kapsar. Okuma,
eglence, tiiketim gibi bireysel aligkanliklarla aile ve ¢evre ile iligkileri belirleyen bilgilere bu tiir
sorularla ulasilir. Kontrolii kolaydir.
Ornek: Cocugunuzun okuldan kagmast sizce ne derece onemlidir?
() Cok énemli ( ) Olduk¢a 6nemli
( ) Onemli degil ( ) Hig 6nemli degil

4.3.4. Bilgi Sorular

Kisinin bilgi diizeyi ile ilgilidir. Neyi ne 6l¢iide bildigini belirleyen sorulardir. Bazen bu sorular
eleme sorusu niteligini tasirlar. Kisinin belirli bir konuda bilgisinin olup olmadiginin belirlenmesi, o
konuda sorulara devam edilip edilmeyecegini gosterir.
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Ornek: Cocuk dayakla terbiye edilmeli mi?

() Katiliyorum
() Tarafsizim
() Karsiyim

4.4. Sorularin Hazirlanmasi

Anket uygulamasinda en énemli noktalardan birisi kugskusuz anket sorularinin hazirlanmasidir.
Anket sorularmin diizenlenmesi, bilgi, sabir, 6zen isteyen ve On arastirmayi gerektiren bir islemdir.
Sorular herkes tarafindan ayni sekilde anlasilacak bigimde kisa, agik ve kesin olmalidir. Gorlisme
teknigindeki gibi sorularin yeniden dile getirilmemesi veya tamamlayict soru sorulamamasi, anket
sorularinin bastan dikkatli bir sekilde hazirlanmasini gerektirir.

Sorular hazirlanmadan 6nce ¢alismanin kapsami ayrintili olarak belirlenirse bu farkli boliimleri soru
sekline doniistiirmek oldukga kolaylasir. Daha agik bir deyisle elde edilmeye calisilan her bilgi ankette
bir soru seklinde ifade edilmelidir.

Anket sorularini hazirlamada gegerli iki ana ilke vardir. Bunlardan birisi, sorulacak her sorunun
arastirmanin ana konusu veya hipotezi ile dogrudan iliskili olmasi, ikincisi ise soru cetvelinin bir i¢
biitiinliige sahip bulunmasidir. Bu ilkelerden birincisi ilgisiz sorularin sorulmamasini, ikincisi birbirine
benzer sorularin kendi aralarinda gruplandirilmalarin1 ve dolayisiyla soru cetvellerinin mantiki bir
biitiinliik olusturmasini ifade eder.

Resim 4.22: So}ularln hazirlanmasi

4.4.1. Sorularin Dili

Sorular sade olmali

Ciimleler uzun olmamali

Egitim diizeyine uygun bir dil kullanilmali
Bu baglamda yoresel terimler kullanilmamali

Sorular cevap vereni herhangi bir sekilde etkilememeli

YV V.V V V V

Sorularin kapsam tek konuya yonelik olmali
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»  Sordugumuz sorularin arkasindan kontrol edici sorular sorulmali

»  Birbiriyle ilgili sorular ayn1 grupta olmamali
4.4.2. Sorularin Sirasi

Hangi anket tiirii se¢ilirse se¢ilsin mutlaka bir giris metni hazirlanmali ve ilk sorular miimkiin
oldugunca bu giris boliimiinde aciklanan konularla dogrudan ilgili olmalidir.

Ornek: Bir telefon anketinin giris kismu ile ilk sorusu.

“Merhaba ben Taner Bas, Kredi ve Yurtlar Kurumundan ariyorum. Yurtlarda kalan 6grencilerin yagam
sartlarin1 ortaya koymak amaciyla bu yurtlarda kalan 6grencilere anket uyguluyoruz. Sizin isminiz
yurtlarda kalan 6grencilerin isimleri arasindan rastgele segildi. Yapacagimiz goriisme kesinlikle gizli
kalacak ve dort dakikayr geg¢meyecektir. Bununla birlikte goriismeyi istediginiz zaman
sonlandirabilirsiniz. Sorular1 sormaya baglayabilir miyim?”

Eger cevap “evet” ise devam et. “Hayir” yanit1 verildiyse tesekkiir et ve kapat.
[k sorunuz kaldigmiz odanin temizligi ile ilgili ne diisiiniiyorsunuz?
(1) Cok temiz (2) Temiz (3) Ne temiz ne kirli (4) Kirli (5) Cok kirli

Ayrica ilk sorularm somut olaylarla ilgili olmasi insanlarin sorular1 cevaplarken duyduklar
tedirginligi azaltmaktadir. Insanlar ankete alistiktan ve anketin amac1 hakkinda daha fazla bilgi sahibi
olduktan sonra, subjektif sorulara daha rahat cevap verebilmektedirler. Ornegin bir kisiye iiye oldugu
dernegin calismalarindan memnun olup olmadigi sorulmadan Once, dernege ne zaman ve nasil
katildig1 sorulmasi verilecek cevaplarin dogrulugunu artiracaktir.

Dikkat edilmesi gereken bir diger nokta ise cevaplayicinin iyi bildigi konulart oOnce
sorulmasidir. Ornegin saglik hizmetleri ile ilgili yapilan bir ankette cevaplayiciya oncelikle kendi
saglik ihtiyaclar1 sorulduktan sonra toplumun saglik ihtiyac¢lar1 hakkindaki diisiinceleri istenmelidir.

Ozellikle ayrintili sorulardan olusan uzun anketlerde, anketin son boliimiinde cevaplamasi kolay
sorulara yer verilmelidir. Bu tiir anketlerde cevaplayicilar zihinsel olarak yorulabileceklerinden son
sorular1 dikkatsizce doldurabilir ya da hi¢ cevaplamayabilirler.

Ozellikle demografik sorularin (yas, cinsiyet, gelir diizeyi vb.) sonda olmas1, bu tiir sorular fazla
diistinmeyi gerektirmediginden yukarida sayilan hata kaynaklarini biiyiik 6l¢iide ortadan kaldiracaktir.
Ayrica anketi cevaplayan kisi anketin sonuna dogru anketin amaci ile ilgili ayrintili bilgi sahibi
olacagindan demografik sorular1 daha rahat ve ¢ekinmeden cevaplayabilecektir.

Ayni sekilde diger hassas sorularin da anketin son kisminda yer almasi daha dogru olacaktir.
Uyusturucu kullanimi, dini inanglar, kiirtaj, silahlanma gibi tartigsmali konularda goriis isteyen sorular,
cevaplayicinin anket amacini tam olarak anlayarak cevap verme konusunda tereddiit etmeyecegi kadar
ileri kisimlarda sorulmalidir. Fakat bu sorular cevaplayicinin bikkinliktan dolay1 cevap vermek
istemeyecegi kadar da ileriye atilmamalidir

Ayrica sorular bir mantik silsilesi dahilinde siralanmalidir. Bir konudan digerine ani gecisler
yapilmast dogru degildir. Bu tiir gegislerin zorunlu oldugu durumlarda ise agiklayici gegis climleleri
kullanilmalidir.
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Bu hususlari 6zetleyecek olursak;

» Sorular1 cevaplayicinin en fazla bilgi sahibi oldugu konudan en az bilgi sahibi oldugu
konuya dogru siralamali

» Dogal zaman sirasini takip etmeli

» Anketin ilk boliimlerinde anket amacini ortaya koyarak cevaplayicinin tereddiitlerinin
giderici nitelikte sorular sorulmali

» Cevaplanmasi fazla diisiinme gerektirmeyen kolay sorulari sonlara dogru sormali
» Hassas sorulari anketin ilerleyen boliimiinde sormali

» Sorular bir mantik sirasina sokulmali

4.4.4. Sorularin Icerigi

Bazi insanlar istedikleri bilgiyi elde etmek i¢in soru hazirlamayi, sorulari kagidi dolduracak
sekilde kaleme almak oldugunu diisiiniirler. Fakat bu diisiince dogru degildir. Iyi sorularin
hazirlanmasi ¢ok zaman almakla birlikte bu sorulardan elde edilecek kazang ¢ok daha fazla olacaktir.
Insanlar iyi tasarlanmis ilging sorulari istekli olarak cevaplayacaklarindan cevap hatalar1, dogru olarak
cevaplayabileceklerinden 6l¢iim hatalar1 azalacaktir.

Cevaplama siiresinin azalmasi cevaplayicinin her bir soru iizerinde daha az diisiinecegi
anlamindadir. Dolayisiyla iyi sorularin cevaplayicinin yiikiinii azalttigi ya da profesyonellerin
deyimiyle cevaplayicinin yiikiinii minimize ettigi sOylenebilir. Bunun i¢in zor ve karmasik sorular
yerine cevaplanmasi kolay sorular hazirlanmasi gerekmektedir. Ayrica sorularin cevaplayicilardan ne
istendigini tam olarak ortaya koyacak sekilde hazirlanmasi 6nemlidir.

Iyi soru yazabilmek icin 6ncelikle goz niinde tutulmasi gereken en 6nemli prensip her bir anket
tirii i¢in hazirlanacak sorularin birbirlerinden farkli 6zelliklerde olmasi gerektigidir. Bir telefon
anketine katillan cevaplayicilar, sorulart yalmiz duyduklari igin anket formunun goriintiisiinden
etkilenmezler.

Bunun tersine posta anketlerinde cevaplayicilar sorularin igerigi hakkinda bilgi edinmeden 6nce
anket formunu goriirler. Anket formunun sekli, yazi tipi, resimleri, kapagi ve biiylikliik insanlar1 anketi
doldurmaya tesvik edecegi gibi bunun tam tersi de sdz konusu olabilir.

4.4.3. Sorularin Yazim Bicimi

Iyi bir soru yazmanin ilk basamagi ihtiya¢ duyulan bilginin tam olarak ne oldugunu
tanimlamaktir. Sorular genellikle insanlarin ne yaptiklari ya da ne olduklari, davranis ve dzellikleri;
Ornegin sigara igiyorlar mi1 ya da ne is yapiyorlar vb. veya insanlarin ne istedikleri ya da ne
diistindiikleri, tutum ve inanglari; 6rnegin vergi reformunu destekleyip desteklemedikleri ya da 55 mil
hiz sinirim nasil degerlendirdikleri vb. ile ilgilidir. Bir tiir bilgiye ihtiya¢ duyulurken farkli bir tiir bilgi
istenmesi sik karsilagilan bir durum oldugundan ne tiir bilgiye ihtiyag¢ duyuldugunu agikliga
kavusturmak 6nemlidir.

Iyi soru yazmada son basamak kullamlacak ifadelerin ve ifade seklinin belirlenmesidir. Bu
konuda bir¢ok deneme olmakla birlikte, iyi soru yazmak igin gelistirilmis kurallar1 igeren kusursuz bir
liste bulunmamaktadir. Bu tiir bir listenin olusturulmasi oniindeki en biiyiik engel, listede yer alan
prensiplerin birbiriyle ¢elismesidir. Ornegin:
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Ozel olun.
Kavramlar1 tam olarak agiklayin.
Kisa ctimleler kullanin.

Cok 6zel olmaym.

Burada “kavramlar1 tam olarak aciklaym” ile “cok 6zel olmayin” prensibi en tecriibeli anket
tasarimcisini dahi siipheye diistirmektedir. Bdyle bir liste hazirlayabilmenin 6niindeki bir diger engel
ise anket sorularmin farkli konularda, farkli amaglar ve farkli hedef kitleler i¢in hazirlanmalaridir.
Dolayisiyla genel geger bir anket s6z konusu olmadigindan, bir durum i¢in gecerli kurallar baska bir
durumda gegerligini yitirebilmektedir.

4.5. Sorularin Uygulanmasi

>

>

>

>

Once anketin konusu, amaci, anketi cevaplayacak olanlarin nitelikleri ve diizeyleri tespit
edilmelidir.

Ankete, cevaplama giivenligini ve katilim onanini yiiksek tutmak igin amaci ve elde
edilecek bilgilerin nerede kullanilacagini belirten bir agiklama konulmalidir.

Anketteki sorular gruplandirilir ve genelden &zele dogru siralanir. Ornegin “Liseden sonra
Ogreniminizi slirdiirmek istiyor musunuz?” bi¢imindeki bir soru “Liseyi bitirdikten sonra
hangi okula gitmek istiyorsunuz?” sorusundan énce gelmelidir.

Anketin uzunlugu, anketi cevaplayanin fazla zamanimi almayacak bi¢imde ayarlanir.
Ankette yazili kaynaklardan edinilebilecek bilgilerle ilgili sorular sormaktan kaginilmalidir.

Anketin hazirlanmasinda her sorunun incelenen konu ile ilgili olmasina, agik, anlasilir bir
dille yazilmasina ve sorularin konunun tiimiinii igermesine 6zen gosterilmelidir.

Olumlu iligkiler kurularak, nazikce, kisinin yiiziine bakarak, asik suratli goriinmekten
kac¢inilmalidir.

Kendinden emin, dostca, rahat bir tavir takinmali ve arastirmayi bitirdikten sonra tesekkiir
etmelidir.

4.6. Anket Ornegi

UNIVERSITENIN OGRENCILERINE UYGULANACAK ANKET

Sevgili Ogrencimiz,

Ege Universitesini gelistirmek ve gesitli konularda karsilasilan sorunlar1 daha doyurucu bir
bicimde ¢dzmek igin iki yildan bu yana “Universitem Projesi® bashkli bir program
yiiriitilmektedir. Bu program c¢ercevesinde kurulan “calisma gruplarn”, ilgi alanlar
konusunda dgrencilerimizin sorunlarini daha yakindan tanimak, onlarin goriislerini almak
ve bunlara dayanarak Oneriler getirmek istemektedir.

Elinizdeki bu anket s6z konusu calisma gruplarimin hazirliklarma temel olmak {iizere
diizenlenmis c¢esitli sorular1 kapsamaktadir. Sorularin dogru veya yanlis cevabi yoktur.
Cevaplarimiz kesinlikle gizli tutulacaktir. Universitemizi gelistirme c¢alismalarma 151k
tutacagina inandigimiz bu anketimizi samimiyetle cevaplandirmanizi diler, katkiniz igin
tesekkiir ederiz.
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ANKETI CEVAPLAYAN OGRENCININ;
FAKULTE / YUKSEKOKULU

BOLUMU

SINIFI

CINSIYETI "/ Bayan ] Bay

YASI

DOGUM YERI

1. Burs dagitim planlamasia yardimei olmak i¢in, simifinizdaki 6grenci arkadaglariniz arasinda, 6zel
durumunu bildiginiz ve parasal destege ihtiyaci olan, sizin disinizdaki ii¢ arkadasinizi 6ncelik sirasina
gore belirtebilir misiniz? ( Bilmediginiz kisimlar1 bos birakiniz.)

Numarasi Adi-Soyadi Fakiilte/ Boliim Sinifi

1.
2.
3.

2. Size gore Ogrenciler icin para destegi disinda asagidaki yardim konularini ne olgiide 6nemli
oldugunu oncelik sirasina gore 1 'den 5' e kadar numaralandirarak belirtir misiniz?

[ Barinma [ Yemek 1 Giyecek
[1 Ulagim 1 Ders arag gereci
O Digerleri (AGIKIAYINIZ ) .ooeviiiieiieceeeeeee ettt et ettt et et e e e

3. Size gore bir dgrencinin aylik/yillik ihtiyaglarinin parasal karsiligi en alt diizeyde ne olabilir?

- Barinma  (AYLIK) e (TL)

- Yemek (AYIK ) e (TL)

- Giyecek (YK ) e (TL)

- Ulasim (AYIK) (TL)

- Ders arag-gereCi  ( YUllIK ) .oocoviiiiiiiiii e (TL)

-Diger (agiklayiniz) (TL)
TOPLAM

4. Durumu iyi olmayan &grenci arkadaslariniza maddi katkida bulunmak ister misiniz? isterseniz
asagidakilerden birini isaretleyiniz.

-Ayda 1 milyon TL O
-Ayda 2 milyon TL O
-Ayda 3 milyon TL O

-Diger L] e
5. Ege Universitesi Giiglendirme Vakfi yardimlarindan yararlantyor musunuz?
(Evet ise isaretleyiniz)
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-Yemek yardimi N
-Aylik parasal yardim O
-Giyecek yardimi O
-la¢ ve tedavi 0
Diger (agiklayimiz) L) e
6- Kag kardegsiniz? | 7-Okuyan kag kardesiniz var?
8-  Babanizin - Okur 0
ogrenim azar [ ilkokul [JOrtaokul [ Lise  Universite / [ Higbiri
durumu y yiiksek okul
9-Babanizin MESIETT
10-Annenizin [ Okur . . F o
. [ Ilkokul [JOrtaokul [1Lise  Universite / [ Higbiri
6grenim durumu yazar .
yiiksek okul
11-Ege Universitesi’ne hangi il veya ilgeden geldiniz?
12-Mezun oldugunuz lise
) Anadolulisesi |5 P% | siipertise | MESIEKI 6 ttise | 1 Fen lisesi
lise lisesi
13-Ortalama aylik geliriniz
120-50 milyon | ©150-100 m | (1100-150 m |1 150-200 m| (1 200250 m | 2> ™ V¢
14-Okudugunuz boliim kaginet tercifiniZdi? ..o
15-Neden Ege Universitesi’ni tercih ettiniz?
"] Idealimdi [J Siralama hatasi | Cevremden | [J Kampus iiniversitesi olmasi
yaptim etkilendim
0 Tercihleri | [ Rehber | 71 Biiyiik bir iniversite oldugu igin tercih ettim
bilingsizce Ogretmenim
yaptim yonlendirdi
16- Universite, fakiilte ve bdliimiiniizden ne dl¢iide memnunsunuz?
Cok memnunum Memnunum Memnun degilim

Universitemden O O 0

Fakiiltemden O O 0

Boliimiimden 0 0 []

17-Asagidaki ifadelere ne dlgiide katildiginizi uygun siklari isaretleyerek belirtir misiniz?

Kesinlikle Katiliyorum  Katiliyorum Kararsizim Katilmiyorum Hig katilmiyorum

-Ege Universitesi’nde verilen [ [ [ O ]
egitimi kaliteli buluyorum.
-Sosyal, kiiltiirel ve sportif O O O 0 0

etkinlikleri yeterli buluyorum.
-Ogrencilere saglanan olanaklar1 [ 0 \ O O
yeterli buluyorum.
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-Universitenin akademik 0 0 0 0 0
kadrosunu kaliteli buluyorum.

18-Ege Universitesine girmeden once iiniversitemiz hakkinda asagidakilerden hangilerini
biliyordunuz?

Hakkinda bilgi sahibi olduklarinizi (X) koyarak isaretleyiniz.

1 Adi-logosu 0 Universite [] Hastanesi [ Kiitiiphanesi
kampiisii
[J Bahar senligi [1 Akademik birimleri ( fakiilteler, [1 Spor alanlar1 (kapali spor
yiiksekokul ve enstitiiler ) salonu, ylizme havuzu, kortlar
vh.)

19-Ege Universitesi 6grencilerine saglanan asagidaki olanaklardan hangilerinden
haberdarsiniz?

Haberdarim Haberdar degilim

Saglik Hizmetleri 0 0
Spor Hizmetleri 0 O
Beslenme Hizmetleri g O
Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik O 0
Dil Egitimi 0 O
Bilgisayar Egitimi ve Hizmetleri l O
Ogrenci Topluluklari 0 O
20-Bu olanaklardan ne 6lgiide yararlantyorsunuz?

Yararlaniyorum Yararlanmiyorum

Cok | Orta | Az Bilgi  sahibi | Ucreti Diger

degilim yiiksek

Saglik Hizmetleri

Spor Hizmetleri

Kiitiiphane
Hizmetleri
Beslenme
Hizmetleri
Rehberlik ve
Psikolojik
Danismanlik

Dil Egitimi

Bilgisayar Egitimi
ve

Hizmetleri

Ogrenci
Topluluklari

21-Ege Universitesi halkla iliskiler faaliyetleri hakkinda ne 6lgiide bilginiz var?

Oldukga Fazla Fazla Kismen Yetersiz Hig
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Festival ve etkinlikler [] O O O []

Seminer, sempozyum ve kongrelere katilim O 0 0 0 0
Kurum yaylari 0 0 O 0 O
Medya haberleri 0 0 O 0 O
Sportif ve kiiltiirel faaliyetler 0 O O 0 0

22-Ege Universitesi {ist yonetim elemanlarim (rektdr ve yardimcilari, genel sekreter vb. )
tantyor musunuz?

1 Evet, hemen|[1Cogunu 1 Birazin "1 Hayir, higbirini
hepsini

23-Okulunuzun yoneticilerini ve 6gretim elemanlarini tantyor musunuz?

[l Evet, hemen|[]Cogunu [ Birazinm 1 Hayir, higbirini
hepsini

24-Ege Universitesi’nde verilen yabanci dil egitimini yeterli buluyor musunuz?
[J Evet, tamamen|] Evet, olduk¢a|[] Haywr, olduk¢a|l] Hayir, tamamen
yeterli yeterli yetersiz yetersiz

Bu formu doldurarak yonetime sagladiginiz yardimdan dolayi size tesekkiir ederiz.

4.7. Rapor Yazma

Toplanan verilerin hepsi analiz edildikten sonra, sonuglar mantikli ve agik bir sekilde
sunulmalidir. Bu iglemin anket siirecinin en 6nemli basamagi oldugu soylenebilir. Bu basa-maga
gereken Oonemin verilmemesi (sonuglarin kullanicilara anlayamayacaklar1 sekilde sunulmasi) halinde
ise en iyi umutlarin hizla kiillenmesi s6z konusu olacaktir.

Anket sonuglarinin yazili oldugu kadar sozlii sunulmasi da 6nemlidir. Her bir format farkli bir
kitleye hitap ettiginden ve farkli seviyelerde ayrinti igerdiginden birbirlerinin eksiklerini
kapatmaktadir.

Yazili raporlarda genellikle tiim hikdye anlatilir. Bu hikdyeye anket tasarimimin &zellikleri,
anket calismasinin ge¢misi, varsayimlari, kapsamli (fakat agik) sonug¢ tablolar1 ve bulgularin ne
anlama geldiginin ayrmtili olarak agiklanmasi dahil edilebilir. Okuyucular kendilerini ilgilendiren
boliimleri okumakta, ilgilendirmeyen boliimleri ise atlamakta serbesttirler.

Sozel sunumda ise izleyicilere ¢ok kisa zaman siiresi i¢inde, en belirgin ve en ilging bulgularin
verilmesi esastir. Bu tiir bir sunum Oncesi arastirmaci, kritik bilgileri segerek kalanlar1 yazili raporda
verebilir. Buna ek olarak calismanin dogasina bagli olarak sunum, hedef kitleye bagh olarak
sekillendirilmelidir (hukukgular, yerel halk, 6gretim iiyeleri vb. igin). Dinleyiciler daha fazla bilgi
istemeleri halinde arastirmaciya soru sorabilir ya da yazili rapora bagvurabilirler.
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Tercih edilen uygulama yazili raporun Once, sozli raporun ise ihtiya¢ duyuldukga
hazirlanmasidir. Genelde biitiin hikdyenin kagit {izerine dokiilmesi, diisiincelerin organize edilmesine
ve ¢alisma amaglarinin, hata yapisinin, bulgularin ve uygulamanin ortaya koyulmasina yardimci olur.

Rapor yazildiktan sonra sozlii sunum i¢in gerekli anahtar noktalarin belirlenmesi genellikle daha
kolay olacaktir. Hata yapisinin rapor edilmesi sonuclarin elde edilmesi ile birlikte, yapilan
tahminlerdeki hata payini gérmezden gelmek oldukca caziptir. Fakat en iyi durumda dahi 6rneklem
iizerinde uygulanan anketler, insanlarin ne yaptiklar1 ya da ne diigiindiiklerinin yakin tahmini
niteligindedir. Bu durum daha bastan agiklanarak arastirmanin inandiriciligini yiikseltilebilecegi gibi
sonuclarin yanlis yorumlanmasi da 6nlenecektir.

Yazili raporlarda asil metin, grafik destekleyici bir roldedir. Raporu okuyan kisilerin incelemeye
ayiracak zamanlar1 oldugundan grafikler daha ayrintili olabilir.
Sozlii sunumlarda ise slayt ve yansilar odak noktasidir fakat yazili rapordakilere gore daha

basittir ve daha az bilgi icerir. Yogun grafiklerin anlasilmasi gii¢ olmaktadir. izleyicilerin biiyiik
cogunlugu grafiklerin ayrintilarim1 géremeyecekleri gibi, grafikleri anlamak i¢in de zamanlar1 yoktur.
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UYGULAMA FAALIYETI

Egitim aldiginiz kurumun toplam kalite yonetimi ile ilgili ¢alismalarinin ¢alisanlar tarafindan
degerlendirilmesini igeren bir anket ¢alismasi yapmaya calisiniz. Arkadaslarinizla gruplar olusturarak
farkli nitelikte ve tiirlerde sorular hazirlaymiz Daha sonra uygun sartlarda olusturdugunuz anketi
uygulaymiz.

Ogrendiklerinizin 1s181nda yaptiginiz anketi degerlendiriniz. Degerlendirme sonucunda eksik ya
da hatali gordiigiiniiz konularla ilgili 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

Islem Basamaklar Oneriler
» Anket konusunu se¢iniz. » Anket konusu ile ilgili ayrintili aragtirma yapiniz.
» Anket sorularimi hazirlaymiz. » Anlagilir ve diizenli sorular hazirlaymiz.
» Anketi uygulayniz. » Arama motorlarim1 kullanarak ¢esitli konularda
yapilmig anket drneklerini inceleyiniz.
» Sonuglar saptayiniz. » Planli olunuz ve zamani iyi kullaniniz.
» Sonuglar i¢in rapor yaziniz. > lyi bir analizden sonra rapor yaziniz.
» Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar yazmaya 6zen
gostererek dili etkili kullaniniz.
» Cesitli anket oOrneklerinin yer aldigi bir arsiv
olusturunuz.
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KONTROL LiSTESI

Cevrenizdeki arkadaslarinizla birlikte grubunuzu degerlendirerek eksik veya hatali gordiigiiniiz
konularda 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir
1. Anket konusu ile ilgili ayrintili aragtirma yaptiniz mi?

2. Anlagilir ve diizenli sorular hazirladiniz mi?

@

Arama motorlarini kullanarak ¢esitli konulara ait anket 6rneklerini
incelediniz mi?

Planli olup zamani iyi kullandiniz m1?

Sonuglar i¢in rapor yazdiniz mi?

Cesitli anket 6rneklerinin yer aldig bir arsiv olusturdunuz mu?

N o o &

Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar yazmaya 6zen gostererek dili
etkili kullandiniz m1?

Ogrenme faaliyetinde sorulara verdiginiz cevaplarin hepsi “Evet” ise basarili oldugunuz igin
diger bir 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. “Hayir” diye cevaplandirdiginiz sorularla ilgili 6grenme
faaliyetini tekrar uygulamak i¢in 6gretmeninize tekrar bagvurunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

Asagidaki sorular cevaplayarak faaliyette kazandiginiz bilgi ve becerileri 6l¢iiniiz. Asagidaki
climlelerin bagindaki bosluklara dogru climlelere (D) , yanlis ciimlelere (Y) ibaresi koyunuz.

1. () Anket, bilgi alinacak kisilerin dogrudan dogruya okuyup cevaplandiracaklar1 bir soru
listesinin hazirlanmasi seklinde yapilan gézlemdir.

2. () Anketgiler tarafindan sozlii ve yazili olarak deneklere sorulan sorulara hizli cevap almanin
yaninda gdézlem yoluyla da bilgi saglanan anket tiirline posta yoluyla anket diyoruz.

3. () Kuruma maliyeti diger yontemler i¢inde en ucuz olanidir. Arastirma siiresi ¢ok kisa ve
sonuglar hemen degerlendirilebilmektedir. Feedback imkani verildiginde anlasilmayan sorularin
aciklamasi yapilabilmektedir ve bunlar internet yoluyla anketin dezavantajlaridir.

4. () Acik uglu sorularin en belirgin 6zelligi insanlardan ¢ok fazla bilgi istemesidir. Bu soru tipi
cevaplayicinin ¢ok sey anlatabilmesine izin verir.

5. ( ) Dogum yeri, yas, 6grenim durumu gibi gézlenebilen ve kolaylikla kontrol edilebilen Kisisel
ozellikleri belirleyen sorulara olgusal sorular denir.

6. () Kisinin bilgi diizeyi ile ilgilidir. Neyi ne 6l¢iide bildigini belirleyen sorulara davranis
sorulari denir.

7. () Hangi anket tiirii segilirse segilsin mutlaka bir giris metni hazirlanmali ve ilk sorular
miimkiin oldugunca bu giris boliimiinde agiklanan konularla dogrudan ilgili olmalidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizda hayir secenegi isaretli ise faaliyete geri donerek tekrar ediniz. Cevaplarimizin
tiimii “Evet” ise bir sonraki faaliyete gecebilirsiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modiilii bitirdiniz.

Modiil sonunda kazanmaniz gereken yeterliligi kazanip kazanmadigimizi 6lgen bir 6lgme aract
Ogretmeniniz tarafindan hazirlanarak size uygulanacaktir.

Bu uygulama sonunda bir iist modiile ge¢ip gecemeyeceginiz Ggretmeniniz tarafindan size
bildirilecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1 CEVAP ANAHTARI
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