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ACIKLAMALAR

KOD 342PR0010

ALAN Halkla iliskiler ve Organizasyon Hizmetleri

DAL/MESLEK Halkla iliskiler Elemam

MODULUN ADI Kurum I¢i Halkla Mliskiler Yaklasimi
Ogrenciye kurum i¢i halkla iliskileri kavrami 6nemi, kurum igi

- iletisim kanallar1 ve kurum i¢i iletisimde kullanilan araglar

(LRI ROIN PN D hakkinda bilgi kazandiran 6grenme materyalidir.

SURE 40/24

ON KOSUL Ha.lkla iliskiler ve Organizasyon etkinlikleri dersine ait modiil-
leri almis olmak.

YETERLIK Kurum i¢i halkla iligkileri olugturmak.
Genel Amag
Ogrenci bu modiil ile gerekli ortam saglandiginda kurum ici
halkla iligkiler plan1 olusturabileceksiniz..

R Amaglar

MODULUN AMACI

> Kurum i¢i halkla iligkilerin amacin1 belirleyebileceksi-
niz.

> Kurum i¢i halkla iligkiler plan1 olusturabileceksiniz.
Ortam: Sinif, kiitiiphaneler, ¢esitli firmalari, halkla iligkiler

ECITIM OGRETIM birimi bulunan kamu kurum ve kuruluslari.

ORTAMLARI VE Donamim: Gorsel, isitsel ve yazili dokiimanlar, bilgisayar ve

DONANIMLARI bilgisayar a1, projeksiyon cihazi, TV, DVD, VCD, projeksi-
yon, Internet
Modiiliin iginde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra veri-
len 6lgme sorulari, kendinize iliskin gézlem ve degerlendirme-
niz yoluyla kazandiginiz bilgi ve becerileri olgerek kendi ken-

OL CME VE dinizi degerlendireceksiniz.

LG ST L LY Ogretmeniniz modiil sonunda size dlgme teknikleri uygulayarak
modiil uygulamalar1 ve kazandiginiz bilgi ve becerileri 6lgerek
degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Uzmanlar tarafindan giiniimiiziin ve gelecegin meslegi olarak goriilen halkla iligkiler
mesleginin etkinliginin 6nemi kurum igine ve kurum disina yapilan ¢aligmalarla ortaya ¢ik-
maktadir. Ozellikle iletisimin simir tantmadigi giiniimiizde kurumlar, basarili olabilmek ve
varliklarini stirdiirebilmek i¢in kurum igi iletisime biiyiikk onem vermeye baslamislardir.

Bu modiil ile kurum ig¢i halkla iligkilerin tanimini, kurum igi halkla iliskilerin 6nemi-
nin ne zaman farkina varildigiin ve bu konuda yapilan ¢alismalarin neler oldugunu, 6zellik-
le kurumlarin sahip olduklar1 en biiyiik degerin insan kaynagi oldugunu fark edip ¢alisanlar
ile kurduklari diyaloglarin olumlu sonuglarinin neler oldugunu 6greneceksiniz.

Bu modiil ile kurum ig¢i halkla iliskilerde dikkat edilmesi gerekenlerin neler oldugunu,
ozellikle yoneticilerin ¢alisanlarla iletisime biiyiik onem vermeleri gerektigini; neyi, nasil ve
neden yapmalari gerektigi konusunda bilgi verip onlarin goriislerini almalarinin 6nemini ve
kurum igi halkla iligkilerin amaglarinin neler oldugunu tiim ayrintilariyla 6greneceksiniz.

Bu modiil ile kurum i¢i halkla iliskilerde kullanilan araglari, 6zelliklerini, kuruma sag-
ladig1 yararlar1 ve bunlarin hazirlanig sekillerini 6grenerek uygulamalar yapacak, bu alanda
kendinizi yetistirmeye calisacaksiniz. Yaptiginiz uygulamalarla mesleki anlamda kendinize
olan giiveniniz artacak ve ardindan basarida gelecektir.






OGRENME FAALIYETI- 1

AMAC

Kurum igi halkla iligkilerin amacin1 belirleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Egitim aldiginiz okulda, kurum i¢i halkla iligkiler ¢alismasini kimler nasil yii-
riitmektedir? Arastirimiz.

> Egitim aldiginiz okulda yoneticilerin, kurum ig¢i halkla iligkiler ¢alismalarmin
onemi hakkinda neler bildiklerini ve bu konuda nasil bir uygulama iginde ol-
duklarini arastiriniz.

> Egitim aldiginiz okulda, ¢alisanlarin her konuda bilgilendirildiklerini ve kendi-
lerini kurumun bir pargasi olarak goriip gérmedikleri ile ilgili sorular sorarak
cevap almaya calisiniz ve cevaplar arkadaslarinizla degerlendiriniz.

> Cevrenizde bulunan 6zel ve kamu kurumlarina giderek kurum igine yonelik ne
gibi halkla iligkiler ¢aligmalar1 yiirtittiiklerini arastiriniz. Belirlediginiz eksiklik-
ler varsa nasil giderilmesi gerektigini arkadaslarinizla tartisiniz.

> Gittiginiz kurumlarin halkla iligkiler ¢alismalarin1 kimlerin aracihigi ile yiirt-
tiiklerini 6greniniz

> Ulkemizde kurum igi halkla iliskiler ¢alismalarinda basarili olmus kurumlari In-
ternet’ten arastirarak, basarili olmalarinda etkili olan maddeleri bularak arkadas-
larimizla degerlendiriniz.

1. KURUM iCI HALKLA ILISKILER

1.1. Kurum I¢i Halkla Iliskilerin Tanim

Halkla iligkiler ¢calismalar1 kurum igi ve kurum dis1 olmak iizere ikiye ayrilmaktadir.

Kurum ¢aliganlarinin anlayis giiven ve destegini kazanmak i¢in kurum tarafindan ya-
pilan ¢aligmalara, kurum i¢i halkla iligkiler denir.

Calisanlara yonelik halkla iliskiler, sirket i¢i iletisimi hedefler. Caliganlar1 kurumun
caligmalarindan, hedeflerinden varsa problemlerinden haberdar ederek, takim ruhunu olus-
turmay1, kurum bilincini yerlestirmeyi amaclar. Bunun i¢in kurum sirket dergisi ¢ikarir, ¢ali-
sanlarin kaynasmalarini saglamak igin personel geceleri organize eder, piknikler diizenler,
uyum programlar1 hazirlayarak ayin en basarili elemanini seger ve 6diillendirir. Glinlimiizde
cagdas kurumlar, ¢alisanlarla iletisimi bir yonetim fonksiyonu olarak ele almakta ve kurum
ici iletisim strateji ve politikalart konusunda yogun ¢aba sarf etmektedir. Ciinkii kurumlar
eger kendi personeline ulasamaz ve isletmeyi oncelikle ¢alisanlarina tanitamazsa dis hedef
kitle {izerinde hi¢ basarili olamazlar. Aslinda isletmeler yaptigi halkla iligkiler politika ve
planlarim1 oncelikle kendi personeline uygulamakla kampanya Oncesi bir test ve degerlen-
dirme firsat1 da yaratmus olurlar. Ornegin, hazirladig1 slogan ve mesajlari éncelikle galisanla-
ra iletip onlarin tepkisi 6l¢iilebilir, beklenen etki goriiliirse dis hedef kitleye daha bir inangla
uygulamaya gecilebilir.



Resim 1.1: Odiillendirmeden bir goriiniim

I¢ hedef kitle kapsamima kurumlarin ortaklarin1 ve ¢alistigi sendikalar1 da ekleyebili-
riz. Cok ortakli kuruluslarda ortaklarla isletme arasindaki iliski genellikle genel kuruldan
genel kurula kurulur. Isletme verecegi temettiiden baska bir iliski diisiinemez. ortaklar iginde
en onemli bag tizerindeki hisse senetleridir. Oysaki ortaklar sirket yararina olacak halkla
iliskiler konusunda biiyiik bir potansiyeldir. Bu ortaklar toplulugunu harekete gegirmek ge-
rekir. Bu da ortaklara devamli bilgi aktarmakla mimkiin olur ve 6zellikle bu bilgiler periyo-
dik biiltenler sayesinde olur. Uriinlerin diger rakiplerin iiriinlerine kars1 iistiinliikleri anlatilir.
Gereginde diizenlenecek anketlerle fikirlerine bagvurulur. Boylelikle bilgilerle donatilmis
ortaklar firmanin géniilli birer halkla iligkiler elemani olurlar.

Bir bagka i¢ hedef Kitle ise sendikalardir. Belirli sayida eleman ¢aligtiran isletmelerde
genellikle sendikalarin varlig ile karsilasilir. Sendikalar is¢ilerin ekonomik ve sosyal hakla-
rin1 savunan ve koruyan kuruluslardir. Cikar farkliligi nedeniyle isletme yonetimi ile sendi-
kalar sik sik karsi karsiya gelirler. Zaman zaman derin goriis ayriliklari ortaya ¢ikar ve bazen
sendika grev karar1 alabilir. Oysaki isletmenin halkla iliskiler birimi sendikalara igletmenin
ekonomik giicii ve sosyal olanaklart konusunda siirekli, diizenli, diiriist ve dogru bilgi aktarir
ve sendikanin giivenini kazanirsa sendika yonetimi ile isletme yOnetimi arasinda olumlu
iliskiler kurulabilir. Sendikalar1 isletmenin bir pargasi olarak gérmeyen, onlara bilgi verme
geregi duymayan ve sendikalar1 hice sayan firma yonetimi sik sik sosyal patlamalar ve is¢i
direnisleriyle karsilasir. Bu nedenle halkla iligkiler uzmanlarina sendikalarla iyi iliskiler
kurma konusunda dnemli gorevler diiser.



1.2. Kurum i¢i Halkla iliskilerin Onemi

Halkla iligkiler etkinliklerinin kurum igine yonelik tarafi uzun yillar ihmal edilmistir.
Kurumlar, i¢ halkla iligskilere 6nem vermemis, siirekli dis hedef kitleye yonelik ¢aligmalara
agirlik vermislerdir. Yonetim iletisimi giiniimiize dek ¢esitli asamalardan gegmistir. Kurum
ici iletisimden amag, 1940’11 yillarda, ¢alisanlarin devamini saglamak olmustur. 1950°1i yil-
larda, calisanlari bilgilendirmek; 1960’1 yillarda, amag ¢alisan1 ikna etmek; 1970°li yillarda
ise amag personeli istekle ¢alistirmak olmustur.

Glintimiizde hemen hemen tiim 6rgiitler, kurum igi iletisimin 6neminin farkina varma-
ya baglamislardir. 1980°li yillardan bu yana kurumlar, sahip olduklar1 en biiyiik degerin in-
san kaynagi oldugunu anlamiglardir. Yapilan arastirmalarda, basarili tim kurumlarin en bas-
ta gelen ortak 6zelliginin, galisanlara ve onlarla iletisime verdikleri 6nem oldugu ortaya ¢ik-
mistir. Calisanlar bir kurulus icin en etkili iyi niyet el¢ileridir ve kamuoyuna en iyi halkla
iligkiler uygulayicisindan daha giiclii bir bicimde ulagirlar. Calisanlarin bir kurulus hakkinda
soyledikleri, onlarin deneyimlerine dayandigi i¢in hazirlanmis bir programdan daha etkili
olmakta, destek saglamakta ve olumlu bir imajin daha genis kitlelere yayilmasina katkida
bulunmaktadir.

Orgiitler amaglarina ulagmak istiyorlarsa; calisanlara bu amaglarin neler oldugunu,
bunlara nasil ulasilacagini agik ve net olarak anlatmak ve bu konuda onlarin goriis ve diisiin-
celerini almak zorundadirlar. Baska bir ifadeyle basarili olmak isteyen orgiitler iletisim kur-
maya bilgilendirmeye, dinlemeye, agiklamaya ve 6grenmeye hazir olmalidirlar.

Caliganlari ikna ederek istekle ¢alistirmanin yolu, onlarin her tiirlii bilgi ihtiyacini kar-
silamak ve alinan kararlara katilimlarini saglamaktir. Bunun igin de kurum iginde ya yukari-
dan asagiya ya da asagidan yukariya yogun bir iletisim olmasi gerekir. Insan sosyal bir varlik
olup siirekli etkilesim i¢indedir. Gorev aldigi kurumun bir pargasi olabildigi takdirde istekle
calisacak ve verimli olacaktir. Bu nedenle her tiirlii bilgi ihtiyacinin kargilanmasi, goriis ve
oOnerilerinin ciddiye alinmas1 gerekir.

Caliganlar ile yonetim arasinda bir diyolog olusturulmalidir. Bu diyolog iginde cali-
sanlara; isi nigin yaptig1, hangi amacin s6z konusu oldugu, kurumun mali durumu gibi konu-
lar tiim agiklig1 ile anlatilmalidir. Ayrica ¢alisanlarin kurulustan beklentileri belirlenmelidir.
Onlarin 6zel sorunlar ile ilgilenilmeli, giderilmesi igin ¢aba harcanmalidir. Ornegin; yoneti-
cilerin ¢alisanlara; ¢ocugu oldugunda, belirli bir hizmet yilin1 doldurdugunda, bir yakini
vefat ettiginde vb. olaylarda yaninda olundugunu hissettirilmesi ¢ok 6nemlidir. Yo6neticile-
rinden dogum giiniinde bir kart, bir ¢icek veya bir armagan alan ¢alisanin, kuruma baglilig
ve katkis artacaktir.



Resim 1.2: Kurum i¢i kutlamaya érnek

Her insan akil ve duyulari ile yeni bilgiler edinebilir ve buluslar ortaya koyabilir. “Isi
en iyi yapan kisi bilir.” felsefesi bu mantiktan kaynaklanir. Su halde kurumun yapmasi gere-
ken, insanin yaraticiligina uygun ortamlari saglamayi bilmektir. Bu noktada kurumun halkla
iligkiler birimine énemli gorevler diismektedir.

Halkla iligkiler birimi; kurumun hem igeride hem de disarida gozii, kulag: ve dili gibi-
dir. Dogruyu gerektigi bi¢cimde sdyler ve duyarsa insanlar1 kazanir, degilse onlar1 kaybeder.
Ayrica kurum toplam kalite yonetimi ile ilgili ¢aligmalart iyi bir sekilde uygulamali ve tek-
nolojik geligsmeleri ¢ok iyi takip etmelidir.

<< S6z sOylemek i¢in dnce dinlemek gerekir.>>
<< Soze kulak verme yolundan gir.>>
“’Mevlana’’

1.3. Kurum Ici Halkla Iliskilerde Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Her kurumun, ¢alisanlarin iletisimine yonelik strateji ve temel politikalari olmalidir.
Bu politikalarin olusturulmasi gorevi, kurumlarin halkla iliskiler uzmanlarina diiser. Strateji
ve politikalar; orgiitlerin yapisi, etkinlik alani, biiyiikliigii, yonetim felsefesi ve kurum kiiltii-
rii vb. nedenler dogrultusunda belirlenir. Kurumlarin belirleyecekleri ve izleyecekleri iletisim
politikalarinda dikkat etmeleri gereken noktalardan bazilar1 sunlardir:



YV V Y V

Calisanlar, kurum ile ilgili her konuda bilgi sahibi olma hakkina sahiptirler. Ya-
ni once ¢alisanlar bilgilendirilmelidir; calisanlarin kendilerini ve yaptiklar isi
etkileyecek olan konulart dis haber kaynaklarindan dgrenmeleri, kuruma olan
giiveni sarsacak ve iletisimi olumsuz yonde etkileyecektir. Bu durumun olus-
mamasi i¢in yonetim, ¢alisanlar1 6ncelikli olarak bilgilendirmelidir.

Kurum ig¢inde etkin ve verimli bir iletisim saglanmali, haberler zamaninda ve-
rilmelidir: Calisanlar agisindan 6nemli olabilecek bir haberin énemini yitirme-
den aktarilmasi, haberin hizli ve dogru bi¢imde yayilmasi, karsilikli diyolog ve
giiveni arttirirken, calisanin bagka haber kaynagina yonelmesini ve asilsiz soy-
lentilerin yayilmasini engellemekte, ilk ve dogru haber kaynagi olan igveren sa-
vunma yapmak zorunda kalmamaktadir.

Calisanlarla iletisim her yoneticinin temel gorevidir ve bu gorev bir baskasina
devredilemez. Isveren iyi haberler gibi, kétii haberleri de ¢alisanlarma verebil-
melidir; Calisanlara sadece olumlu haberlerin verilmesi zamanla mesajlarin
inandiriciliklarini yitirmelerine ve kuruma olan giivenlerinin sarsilmasina yol
acacag icin, iyi haberle birlikte pek hosa gitmeyecek haberlerin de verilmesi
gerekmektedir. Boylece ¢aligsanlar haber kaynaginin daha tutarli ve objektif ol-
dugunu diisiinecektir.

Calisanlar 6nemli olduguna inandiklar1 konularda mutlaka bilgilendirilmelidir.
Yonetim, ¢aliganlara neyi, nasil yapacagini soyler, onlarin goriis ve Onerilerini
dikkate alir.

fletisim siireci yonetimde baslar. Yonetim, bu konudaki davranis ve tutumlar1y-
la 6rnek olmalidir. Calismalarda gdsterilen basarinin gogundan yonetim, basari-
sizliklardan ise ¢alisanlar sorumlu tutulmamalidir. Yani her sey birlikte payla-
silmalidir.

Astlar ve {istler disiincelerini birbirlerine rahatca sdyleyebilmeli, iletisim her
ortamda kolay bi¢imde saglanmalidir.

Calisanlar yoneticileri tarafindan siirekli olarak yukariya dogru iletisim icin ce-
saretlendirilmelidir.

Asagiya dogru iletisimde acik olunmali, ¢alisanlara tam ve gercekgi bilgiler ve-
rilmeli bu bilgiler verilirken propaganda yapilmamalidir.

lletisimde ¢alisanlarin giivendigi medyanin kullanilmasi etkili olmaktadir. Yapi-
lan arastirmalara gore, ¢alisanlarin bilgi edinmek istedikleri kaynaklar ise sira-
styla sunlardir:

Stipervisor (danisilabilecek en yakin kisi )

Kiigiik grup toplantilari

Ust diizey yoneticiler

Calisanlara yonelik yillik raporlar

Calisanlara yonelik yillik brostirler

Ise uyum programlari

Calisanlara yonelik yerel yaymlar

Calisanlara yonelik genel yaymlar

Biilten panolar1

Yukartya dogru iletisim programlari



Toplantilar

Audio-visual programlar
Sendika

Soylentiler

Kitle iletisim araglari

Kitle iletisim araglarinin ¢alisanlarin tercih ettigi araglar arasinda en alt sirada yer al-
masi, ¢aliganin yonetim tarafindan bilgilendirilme isteginin énemini ve dis kaynaklardan
bilgi edinmek istemedigini kanitlamaktadir.

Resim 1.3.: Calisanlarin bilgilendirilmesi

1.4. Kurum Ici Halkla Iliskilerin Amaclar
>

>
>
>
>
>

Yonetim ile calisanlar arasinda karsilikli bir gliven ortam1 yaratmak ve yontem-
ler gelistirerek, ¢alisanlar1 soru sormak konusunda cesaretlendirmek.

Kurum ig¢inde, hicbir sey saklamadan yukari, asagi ve yana dogru bilgi akigin
gergeklestirmek.

Calisanlarin kuruma olan katkilarini ne iist diizeye ¢ikarmak.

Calisanlara is giivencesi vermek ve bu konudaki kuskulari ortadan kaldirmak.
Kurum iginde verimi, basariy1 arttiracak yeni ve yaratic fikirlerin tesvik edildi-
gi bir i ortam olugturmak.

Kurumlarin ve ¢alisanlarin beklentilerini biitiinlestirmek.



Calisanlarin, kurumun gelecegi konusunda iyimser olmalarini saglamak.
Calisanlar1 kurumun bir pargast durumuna getirmek.

Biitiin calisanlara yonelik diizenli iletisim programlar1 hazirlamak ve uygula-
mak.

Her yil arastirmalar yaparak, hedef kitlenin gereksinimlerini belirlemek ve ileti-
sim programinin etkinligini arttirmak.

Yasal diizenlemeler, rakipler, pazarlama planlari, iiretim ve kari iceren kurum-
sal amaglarla ilgili konular1 vurgulamak.

Yonetim ve calisanlar arasinda periyodik toplantilar diizenlemek ve ¢alisanlari,
sorunlarin giindeme getirmek konusunda cesaretlendirmek.

Calisanlar kurulusla ilgili olarak dogrudan ya da dolayli konularda daha ayrin-
til1 bir bigimde bilgilendirmek i¢in dergi veya gazete yaymlamak.

YV V VYV VYV VVYV

Yukaridaki temel amaglara ulagsmak i¢in tiim hiyerarsik kademelerde ve birimler ara-
sinda 6zgiir, agik ve iki yonlii iletisim saglanmalidir. Ciinkii halkla iligkiler iki yonlii isleyen
bir iletisim siirecidir. bunun i¢ halkla iligkiler agisindan anlami, bir yandan personele sozlii
ve yazili iletisim araglariyla igletmenin tiretim, finans, teknoloji, yenilikler yonetimin yapisi
ve politikasini yansitmak, 6te yandan personelden gelecek cesitli istek, dilek ve onerileri iist
yonetime aktarmaktir. halkla iliskiler boliimii, personelin firmayla ilgili goriis ve degerlen-
dirmelerini zaman zaman ikili goriismeler, toplantilar,soru formlar ve anket gibi sondaj yon-
temleriyle saptamaya caligmalidir. Boylelikle tanima ve tanitma siireci iki yonlii gergekles-
mis olur.

Kurum ig¢i iletisimin etkin ve verimli bir bi¢imde saglanmasi ve amaglarina ulasabil-
mesinde dnemli rol oynayan bir diger konu da kurum kiiltiiriidiir. Kurum kiiltiirti, kurumun
calisanlar1 tarafindan paylasilan inanglar, normlar vb. degerler biitliniidiir. Biitiinlesme, ku-
rumlarin ulasmay1 arzuladiklar1 dncelikli amaglari arasindadir. Biitiinlesme, ¢alisanlarin is-
tekli olarak kuruma verdikleri enerji ve igten bagliliktir. Yani ¢alisanlarin kurumla olan psi-
kolojik bagidir. Kurum ¢alisanlari, paylastiklar: birtakim kiiltiirel 6geler araciligi ile kurum-
la, diger c¢alisanlarla ve kurumun amaglariyla biitiinlesirler. Buna bagli olarak bir kiiltiire
sahip kurumlarin ¢aliganlar1 arasinda dostluk, dayanisma, samimiyet ve giiven gibi insani
duygular hizla gelisir. Bu ortam kurum igi iletisime énemli katkilar saglar.

Kurumlar, i¢ iletisimi oluruna birakmamalidir. I iletisim, yonetimin bir parcasi olarak
goriilmeli ve planlanmis bir sisteme oturtulmalidir. Ozellikle ¢alisanlarin yaninda ise yeni
baglayanlarin kuruma uyumu siirecinde gerekli caligmalar1 yapmali gorevi ne olursa olsun,
birlikte ¢alisacagi kisilerle isbirligi ve dayanismasini temin etmelidir. Belli bir program dahi-
linde kisinin ¢aligma yeri ve kurumun amaglari hakkinda bilgiler verilmelidir. Bunlara ek
olarak kurumlarin saglikli bir yap1 olarak varolmasinda ve kurum amaglarinin gergeklesti-
rilmesinde olduk¢a 6nemli bir rolii olan moral faktorii kurum yonetimi tarafindan siirekli
olarak kontrol altinda tutulmali ve bu faktérde meydana gelen degisiklikler aninda degerlen-
dirilerek gerekli ¢oziimler tiretilmelidir.

> Tatl bir tebessiim en etkili iletisim aracidir.”’



Resim 13.4: Motivasyon i¢in plaket verme
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UYGULAMA FAALIYETI

Egitim aldiginiz birimi bir kurum olarak degerlendirerek, kurum ici halkla iligkiler ¢a-
lismalar1 bakimindan arkadaslarinizla gruplar olusturarak inceleyiniz. Gruplar, olarak kurum
ici halkla iliskilerin 6nemi, amaglar1 ve dikkat edilmesi gerekenler bakimindan nelerin yapi-
lip nelerin yapilmadig1 konusunda kurum iginde ayrintili arastirmalar yaparak bilgi toplay1-
niz. Arastirmalarinizi 6grendiklerinizin 1s1¢inda degerlendiriniz. Degerlendirmeler sonucun-
da grubunuzda ve kendinizde eksik ya da hatali goérdiigiiniiz konularla ilgili, 6grenme faali-
yetine donerek konuyu tekrar ediniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler

Kurum igi iletigimin basarisin1 6lgme- | > Her kurum igin ayr1 ayr1 uygun soru-

ye yarayan sorular1 hazirlayiniz. lar hazirlayarak dogru yerlere dogru
sorular1 sorunuz.

Kurum ig¢i iletisimin basarisim1 6lgme- | » Cevaplariniz1 anlatim kurallarina

ye yarayan sorularin cevaplarini sdy- uygun olarak hazirlayiniz.

leyiniz.

Kurum igi halkla iligkilerin tanimini > Cesitli kaynaklardan kurum i¢i halk-

soyleyiniz. la iligkilerin tanimlarin1 inceleyerek
O6nemli boliimlerini not ediniz.

Kurum igi halkla iliskilerin 6nemini > Arama motorlarini kullanarak ¢esitli

soyleyiniz. kaynaklardan kurum igi halkla iligki-
lerde dikkate alinmas1 gerekenleri
bularak inceleyiniz.

Kurum i¢i halkla iliskilerin islevlerini | > Kurum ici halkla iliskilerde ekip

sOyleyiniz. ¢alismasinin 6nemini vurgulayiniz

Kurum i¢i halkla iliskilerde dikkate > Dikkatli ve sorumluluk sahibi olu-

aliacak unsurlar1 siralayiniz nuz.

> Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar

yazmaya 0zen gosteriniz.
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UYGULAMALI TEST

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

> Kurum ig¢i iletisimin bagarisin1 dlgmeye yarayan sorulari hazirladi-
niz m1?

> Kurum igi iletisimin basarisin1 6l¢cmeye yarayan sorularin cevapla-
rint sdylediniz mi?

> Kurum i¢i halkla iligkilerin tanimini séylediniz mi?

> Arama motorlarini1 kullanarak ¢esitli kaynaklardan kurum igi halkla
iliskilerde dikkat edilmesi gerekenleri bularak incelediniz mi?

> Kurum igi halkla iligkilerin 6nemini belirttiniz mi?

> Kurum i¢i halkla iliskilerde ekip ¢alismasinin 6nemini vurguladiniz
m1?
> Dil bilgisi kurallarina uygun yazilar yazmaya 6zen gosterdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Ogrenme faaliyetinde sorulara verdiginiz cevaplarmn hepsi “Evet” ise basarili oldugu-
nuz i¢in diger bir 6grenme faaliyetine gecebilirsiniz. “Hayir” diye cevaplandirdiginiz soru-
larla ilgili 6grenme faaliyetini tekrar uygulamak ig¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Ol¢me Sorular
Asagidaki sorular1 cevaplayarak faaliyette kazandiginiz bilgi ve becerileri dl¢iiniiz.

Asagidaki climlelerin basindaki bosluklara dogru ciimlelere (D), yanlis climlelere (Y) ibaresi
koyunuz.

1. Kurum c¢aliganlariin anlayis, giiven ve destegini kazanmak i¢in kurum tarafindan
yapilan ¢aligmalara kurum igi halkla iliskiler denir. D() Y()

2. Kurum igi iletisimde astlar ve tstler diigiincelerini birbirlerine rahatga séyleyebilmeli,
iletisim her ortamda kolay bigimde saglanmalidir. D() Y()

3. Gilinlimiizde hemen hemen tiim orgiitler, kurum igi iletisimin dneminin farkina varma-
ya baslamislardir. 1980°li yillardan bu yana kurumlar, sahip olduklar1 en biiyiik dege-

rin insan kaynagi oldugunu anlamislardir. D() Y

4, Kurum i¢inde verimi, basariy arttiracak yeni ve yaratici fikirlerin tegvik edildigi bir is
ortami olusturmak, kurum i¢i halkla iliskilerin amaglarindandir. D() Y()

5. Yoneticilerinden dogum giiniinde bir kart, bir ¢icek veya bir armagan alan galisanin,
kuruma baglilig1 ve katkisi artacaktir. D() Y()

6. Kurumlar, ig iletisimi oluruna birakmalidir. D() Y()

Degerlendirme
Yanitlarinizi, modiil sonunda bulunan cevap anahtariyla karsilastiriniz ve dogru cevap
sayinizi belirleyerek kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevapladiginiz sorularla ilgili 6grenme

faaliyetlerini tekrarlayiniz.

Cevaplarinizin hepsi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Kurum igi halkla iliskiler plani olusturabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet dncesinde yapmaniz gereken 6n ¢aligmalar sunlardir:

>

>

Egitim aldiginiz okulda, kurum i¢i halkla iligkiler ¢aligmalarinda ne gibi araglar
kullanilmaktadir? Arastiriniz.

Egitim aldiginiz okulda, hangi tiir iletisim kanallar1 kullanilmaktadir? Nedenle-
rini arastiri-niz.

Cevrenizde bulunan 6zel ve kamu kurumlarina giderek, kurum i¢i halkla iligkiler
calismalarinda hangi araglar1 kullandiklarini arastirarak sonuglar1 arkadaslariniz-
la degerlendiriniz.

Ulkemizdeki 6zel ve kamu kurumlarinda, kurum ici iletisimde en fazla kullani-
lan araglarm hangileri oldugunu ve nedenlerini internet’ten arastirarak sonugla-
rim1 arkadaslariizla deger-lendiriniz.

Ulkemizde sosyal sorumluluk adina énemli calismalar yapan ve en fazla calisan-
larin ailelerine yonelen kurumlar: Internet’ten arastirarak &grendiklerinizi arka-
daslarinizla paylasiniz.

2. KURUM ICI ILETIiSIM KANALLARI

Bir is yerinde ¢alisan herkesin farkli rolii, ihtiyaci, sorunu vardir. Giiniimiizde ¢ali-
sanlar i¢in ne yaptigim bilmek yeterli degildir. insanlar ayn1 zamanda “neden" sorusuna da
yanit aramaktadirlar. Bir is yerinde alinan kararlar ¢aligsanlar1 da etkilemekte; calisanlar ali-
nan Kkararlar1 sorgulamaktadirlar. Calisan kisiler “neden” sorusunun yanitini kendi ¢alistiklari
kurulustan alamazlarsa, sorunun yanitin1 almak ig¢in farkli iletisim kanallarina bagvururlar.
Sonug olarak ortalikta sdylenti ve dedikodular dolasir. Alinan bu tip bilgiler de dogal olarak
saglikli sonuglara yol agmamaktadir. Bir kurulus, galisanlariyla iletisim kurmak i¢in cesitli
iletisim kanallar1 kullanir.
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Sekil 2.1: Kurum ici iletisim kanallar

2.1. Resmi (Formal) Iletisim Kanallar

Yonetimin bir hiyerarsi dahilinde ¢alisanlarla bilgi paylasmasidir. Bu bilginin payla-
stm1 bizzat yoneticiler tarafindan calisanlara yazilan mektuplarla; yoneticilerle galisanlarin
yiizyiize geldigi toplantilarla; iist diizey yoneticilerin zaman zaman boliimleri ziyaretleriyle
olur, kurum yaynlari, gorsel ve isitsel araglar ve telefon haberlesmesi ile olur.

2.2. Gayri Resmi (informal) iletisim Kanallar

Informal iletisim de iki sekilde gerceklesmektedir: 1) Yonetimin istegi ve bilgisi dahi-
linde iletisim gerceklesir. Ornegin, takim galigsmasi yapilmasi, dneriler sunulmasi, proje ¢a-
lismasi vb. 2) Yonetimin bilgisi disinda ¢alisanlarin kendi istegi dogrultusunda veya tesadiif
sonucu iletisim gerceklesir. Ornegin, dedikodular, kantin sohbetleri.

2.3. Zoraki Kurumsal Iletisim

Zoraki kurumsal iletisim, sadece kurum i¢i iletisimde bulunmus olmak i¢in yapilan,
cali sanlarin istek ve beklentilerine ¢ok fazla dnem vermeyen, ¢ogunlukla yonetimin istek ve
bek lentilerini ¢aliganlara kabul ettirmeyi amaglayan, kisacasi gercek anlamda iletisim olma-
yan iletisimdir. Sadece yonetimden ¢alisanlara bilgi iletilir. Agirlikli olarak ve tek yonlii bir
bigimde ¢alisanlarin motivasyonunu ve esnekligini ayakta tutabilmek i¢in gerceklestirilir.
Yonetimi bir imparatorluk gibi gosterir ve yonetimden haberler verir. Calisanlarin birer birey
olduklarini, kendi kimlikleri olduklarini unutturarak, sadece “kurulus ailesi bireyi” hissini
vermeye ¢aligir. Daha baslangictan itibaren ¢aliganlarla 6nemli konularda karsilikl fikir alig
verigi yapmaktan kaginan ve calisanlarla sadece “havadan sudan” konularin konusulabilecegi
ortamlar yaratir. Oysaki kurum i¢i iletisimin hem ydnetime hem de ¢alisanlara yarar sagla-
masi i¢in beklentilerin saptanmasi gerekmektedir. Bir hedef kitle olarak o kurulusun ¢aligan-
larinin kurum i¢i iletisimden neler bekledigi ve kurulusun ne yonde eksikliklerinin bulundu-
gunun arastirilmast gereklidir. Ayrica yonetim sadece kendi goriislerini mi dikte ettirmek
istiyor yoksa caliganlariyla ger¢ekten de karsilikli bir iletisim siirecine mi girmek istiyor
sorular iizerinde diigiinmek gerekir.
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2.4. Kurum I¢i Halkla iliskilerde Kullamlan Araclar

Kurum i¢inde c¢alisan personele kurumla ilgili ve diger gelismeleri aninda yansitan
bilgileri acik iletisim kanallar1 ve etkin araclarla iletmek gerekir. Burada isletme gazeteleri,
brosiir, el kitapgigi, genelge, sirkiiler, duyuru tahtalari, raporlar, fotograf, film, slayt, video
mektup ve televizyon gibi gorsel, yazili ve isitsel araglar, diger yandan ikili goriisme, toplan-
t1, konferans ve seminer gibi sozli iletisim araglart yaygin olarak kullanilmalidir. Bilindigi
gibi halkla iligkiler iki yonlii igleyen bir iletisim siirecidir.

Bunun i¢ halkla iliskiler agisindan anlami, bir yandan personele sozlii ve yazili iletigim
araclariyla isletmenin iiretim, finans, teknoloji, yenilikler, yonetimin yapisini ve politikasini
yansitmak, 6te yandan personelden gelecek ¢esitli istek, dilek ve 6nerileri iist yonetime ak-
tarmaktir. halkla iligkiler bolimii, personelin firmayla ilgili goriis ve degerlendirmelerini
zaman zaman ikili gériismeler, toplantilar, soru formlar1 ve anket gibi sondaj yontemleriyle
saptamaya c¢aligmalidir. boylelikle tanima ve tanitma siireci iki yonlii gelismis olur. Kurum
ici halkla iligkilerin gelistirilmesi konusunda c¢alismalar yapan halkla iligkiler uzmanlarinin
karar vermesi gereken bir konuda kurum ig¢i iletisimde hangi araglarin kullanilacagidir. Bu
konuda, kuruluglarin amaglar ve iletisim biitceleri belirleyici rol oynayacaktir. Kurum igi
iletisim araglarina gelisen teknolojiye bagli olarak her gecen giin yenileri eklenmektedir.
Kurum igi iletisimde kullanilan baglica araglar sunlardar:

Resim 3.5: Halkla iliskiler uzmanlar: Kurum igi iletisim kanallarim belirlerler
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3.5. Personelle Tliski Biirolar

Kurulusa yeni gelen personelin kuruma daha iyi uyum saglayabilmesi i¢in belirli ¢a-
lismalar: tistlenmis bu biirolar kimi kez personeli karsilama, kimi kez personelle iligkiler,
bazen de personel danigma biirolar1 gibi adlar altinda anilmaktadir. Bu biirolarin &rgiitteki
calisanlar arasindaki iligkileri gelistirerek gruplasmalari 6nlemesi bakimindan 6nemli gérev-
ler Gstlendigi bilinmektedir. Bu biirolarin diizenleyecegi gesitli toplantilar, tanigma ¢aylari,
kokteyller, yemekler, piknik ve gezi gibi etkinlikler yalnizca ige yeni baglayan caliganlarin
eski calisanlarla tanigsmalarini ve iyi iliskiler kurmalarin1 saglamaz. Ayni1 zamanda tiim cali-
sanlar arasinda olumlu iliskilerin kurulmasinda da 6nemli katki saglar.

b A%\

Resim 3.6: Personel danisma biirolar:
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2.6. Kurum Yaynlari
Calisanlar bilgilendirmeye yonelik bu yayinlarin temel amaglari sunlardir:

Calisanlar1 kurumun amag, politika ve hedeflerinden haberdar etmek.
Calisanlara kurum kiiltiirii asilamak.

Calisanlara kurumun gelecegi hakkinda bilgi vermek.

Calisanlan personel disiplini ve diger konularda egitmek.

Calisanlar1 kurumdan ayrilanlar, emekli olanlar ve ise baglayanlar hakkinda bil-
gilendirmek.

Kurum iginde yasanan ilging olaylar1 haber vermek.

Caligsanlarin dedikodu yoluyla yanlig bilgilenmesini 6nlemek.

YVVVYVYY

A\ 74

Gerek i¢ gerekse dig hedef kitleye iyi bir iletisim saglanmasi ve siirdiiriilmesi amagla-
rina hiz-met eden kurulus yaymnlarinda goriilen sayisal artis ve ¢esitlilik de bu yayinlarin
O6nemini vurgulamaktadir. Belirli bir biiyiikliige ulasmis, bagimsiz bir halkla iliskiler boliimii
olan her kurumda i¢e doniik bu yayinlar genelde gazete, dergi ve biilten tiirtindedir. Bunlar
stireli yayinlar olup, ¢cogunlukla haftalik, 15 giinliik, aylik ya da iki aylik olarak ¢ikarlar.

2.7. Mektuplar

Genellikle kurum dis1 hedef kitleye yonelik olarak kullanilan mektuplar, kurum igi ile-
ti-simde de kullanilmaktadir. Bizzat iist yoneticiler tarafindan 6nemli ve 6ncelikli konularda
calisanlar1 bilgilendirmek amaciyla kaleme alinir. Bir olayla ilgili bilginin sunulmasi veya
bilgi istenmesi, bir davet veya yeniligin duyurulmasi gibi amaglarla yazilir. Kurum galisanla-
r1 lizerinde her zaman olumlu etki birakir. Zaman zaman g¢aliganlarin evlerine yine iist yone-
ticilerin yazdigi mektuplar gonderilir. Boylece o kurulusun iist yonetiminin ¢alisanlara oldu-
gu kadar ailelerine de verdigi 6nem anlatilmis olur.

Mektubun etkili olmasi i¢in inandirici, samimi, ac¢ik anlasilir ve ikna edici nitelikte
olmasi gerekir. Ayrica, mektup kagidin tek yiiziine yazilmalidir. Mektuplarin gonderilecegi
adresler i¢in bir adres arsivi olusturulmalidir. Mektuplarin ¢aliganlar lizerindeki etkisi izlen-
melidir. Olumlu yonde etkilendiklerinin belirlenmesi durumunda siireli bir yayina donistiiri-
lebilir.

2.8. Ilan Panolar:

Cok etkili olan ancak ¢ok da ihmal edilen ilan panolarimi kiigiimsememek gerekir.
Hem az masrafli hem de hizl1 bir iletisim arac1 olan bu panolar tiim ¢alisanlarin gorebilecegi
yerlere asilarak iletilmek istenen mesajlar1 sahiplerine iletirler. Haberler konularina gore
gruplandirilarak panoya yerlestirilmelidir. Siiresi dolmus ilanlar kaldirilmali veya glincelles-
tirilmeli {ist {iste ilan asilmamalidir. Ilan panolarinda acil duyurular igin ayr1 bir yer ayrilma-
I1, sadece acil durumlarda kullanilmalidir. Ilan panolari; renkli kagitlar, fotograflar ve karii-
katiirlerle ilgi ¢ekici hale getirilmeli, gerekirse siirekli diizenlenmesi igin bir kisinin gorev-
lendirilmesi gerekir.
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Resim 3.7: ilan panolar

2.9. Sergilemeler

Kurulusun mal ve hizmetlerinin ya da belli bir konudaki diistincelerinin etkili, akilda
kalici teknikler kullanilarak tanitilmasi amaciyla yapilan diizenlemelerden biri de sergileme-
lerdir. Sergi; belli bir yerde resim, grafik, sema ve yazilar gosterilerek bilgi verme bigimin-
deki halkla iligkiler aracidir. Her kurulusun bir sergi salonu olmalidir. bu yerler hem disari-
dan konuklarin hem de ¢alisanlarin, yapilan isleri toplu halde gormeleri agisindan yararhdir.
Bu sergilemeler gereksinim duyulan her konuda yapilabilir. Ornegin; isci saghgy, is giivenli-
81 konusunda alinacak onlemler; fotograflar, grafikler, resimler ve mankenler kullanilarak
sergilenebilir. Burada diizen 6nemlidir. Konu daginik bir bicimde degil, birbirini izleyen bir
sira i¢inde sunulmalidir.

2.10. Kurulus Raporlari

Kurulusun belirli dénemlerini kapsayan ¢aligmalari, 6zet raporlar hilinde caligsanlara
sunulmasidir. Bu donemler; bir ay, alt1 ay veya yil olabilir. Kurulus raporlarinda gergek bil-
giler herkesin anlayacagi sekilde sunulmalidir. Boylece ¢aligsanlar, kurulusu tanir ve kurulu-
sun bir par¢asi olduklarina inanirlar. Cilinkii kurulus raporlari, ¢alisanlarin kurum hakkinda
dogru bilgiler edinmelerini saglar. Kulaktan dolma bilgilerin neden olacagi olumsuz diisiin-
celeri ortadan kaldirir. Kurulusun, ¢alisanlari bilgilendirme konusunda duydugu sorumluluk,
calisanlar1 motive eder. Boylece daha etkili ve verimli caligmalart saglanmig olur.
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2.11. Gorsel ve Isitsel Araclar

Son yillarda kurum igi iletisimde gorsel ve isitsel iletisim teknikleri yaygin olarak kul-
la-nilmaya baslanmustir. Ornegin, ise aligtirma (uyum) programlarinda ve gesitli toplantilarda
slayt, videokaset ve CD gibi araglarin kullanimi oldukg¢a yaygindir. Caliganlar bilgilendirme
ve hizmet i¢i egitimde, cagdas isletmelerin kullandiklari iki temel arag, bilgisayarlar ve vide-
okasetlerdir. Ozellikle genis bir bilgisayar agma sahip olan isletmeler, giinliik biiltenleri
programa girerek ¢alisanlarin bu bilgilere aninda ulagmasini saglamaktadirlar.

Videolar, is egitimi dalinda egitimin agsamalarini ve brifingleri sunmak i¢in kullanilir.
bir toplantinin veya bir sunusun bir boliimiinde daha agiklayici ve kalict bilgi vermek ama-
ciyla da kullanilir. Video programlarinin izleyenlerin dikkatini dagitmayacak ve televizyon
programi gibi algilanmayacak sekilde hazirlanmasina 6zen gosterilmelidir. Son yillarda bil-
gisayarlarda hazirlanan egitici ve tanitict programlar, bilgisayarlara baglanan cihazlarla hedef
gruba sunulmaktadir.

Resim 3.8 : Slaytlarin i¢ iletisimde 6nemli bir yeri vardir

2.12. Kapal Devre Televizyon Programlari

Kapali devre televizyon sistemi, belirli bir noktadan yapilan yayimin ayni anda yayim-
lanmasim saglayan birden fazla televizyonun birbirine bagli oldugu sistemdir. Oldukca etkili
bir iletisim yontemidir. Kapali devre televizyon yayinlari, kurum igi bilgi akiginin saglanma-
s1, dayanigma ruhunun gelistirilmesi bakimindan son derece yararlidir. Ancak calisanlar tize-
rindeki etkisi, televizyonda yayimlanmak iizere hazirlanan video filmlerine baglhdir. Filmler
ne kadar etkileyici hazirlanmissa izleyiciler lizerinde o kadar iyi sonuglar birakir.

Kapali devre televizyon programlari; ¢alisanlarin basarili uygulamalarimi, yeni ise bas-
la-yan bir ¢aligan1 tanitmay1, kurumdaki yeni uygulamalari, eglence ve moral toplantilari gibi
pek cok degisik konuda hazirlanabilir. Siireli haber programlari, roportajlar, acik oturumlar
ve belgesel nitelikli konular, videokasetlere kaydedilip tiim ¢alisanlarin izleyecegi bir za-
manda yayimlanabilir. Bu yayinlarda yalmz yoneticilerin gériis ve beklentilerinin, emir ya da
talimatlarinin degil, ¢alisanlarin gesitli konulardaki goriis ve beklentilerinin yer almasina
0zen gosterilmelidir.
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2.13. Telefonla Bilgilendirme Programi

Ulkemizde pek kullanilmayan bu yoéntem, batili iilkelerin i¢ halkla iliskiler programla-
rinda ¢ok sik kullandiklar1 bir iletisim aracidir. Bu sistem, kurulusun en yetkili kisisi tarafin-
dan anlatilan ve giincel konulara iligkin agiklamalarini i¢eren bir teyp bandinin telefon siste-
mine baglanmasi seklinde calismaktadir. Boylece herhangi bir calisan, herkes tarafindan
bilinen numaray1 telefondan ¢evirdiginde teyp bandi otomatik olarak g¢aligmakta ve kayit
yapilan metni telefona okumaktadir. Aym sekilde, yine herkes tarafindan bilinen bir telefon
numarasina bos bir teyp bandi koyarak calisanlarin dilek ve beklentilerini 6grenmek de ola-
sidir. Boylece kurum iginde yoneticilerden calisanlara ve ¢alisanlardan yoneticilere dogru bir
iletisim ag1 kurulabilir.

Kriz donemlerinde ¢ok yararli olan ve genellikle 24 saatlik siirekli hizmeti kapsayan
bu uygulama, siirekli seyahat halinde olan satis personeli ve herhangi bir nedenle bir siire
icin kurulustan uzak kalan ¢alisana, kurulusla ilgili son gelismeleri bulundugu yerden 6g-
renme imkani saglamaktadir. Bu Iletisim ydnteminin amaci, calisanlara 6nemli bilgilerin ve
sosyal faaliyetlerin duyurulmasidir. Calisanlarin memnun oldugu ve pek pahali olmayan bu
yontemin maliyeti sistemin genisligi ile dogru orantili olup, etkinligi ise arayan sayisinin
tespiti ile 6l¢lilmektedir.

2.14. Toplantilar

Bazi isletmeler, calisanlar ve yoneticilerin bir araya geldigi, diisiincelerin seslendirdigi
sorularin soruldugu, sikayetlerin dile getirildigi toplantilara, iletisim sistemi i¢inde 6nemli
bir yer vermektedir. Yiizyiize iletisimin bir tiirli olarak kurulusun genel merkezinde veya
ofislerde yapilan toplant1 ve konferanslar, ¢alisanlari bir araya getirmesi, yonetim ve ¢aligan-
lar arasinda direk iletisimi saglamasi agisindan onem tasir. Calisanlara ve yoneticilere yiiz-
yiize iletisim olanagi veren toplantilar, feed-back’i hemen almak, yanlis iletiyi biiyiik 6l¢iide
onlemek yaninda, yeni goriislerin tartismaya agilmasi bakimindan da 6nemli bir i¢ iletisim
yontemidir. Toplantilarin ne zaman ve nerede olacagi, kimlerin katilacagi, nelerin konusula-
cagl, bir bagka deyisle toplantinin giindemi 6nceden belirlenir ve katilimcilara bildirilir. Di-
ger yandan ¢alisanlarda ¢esitli nedenlerle kendi aralarinda toplant1 diizenleyebilir.

Kurumun halkla iliskiler boliimii, toplant1 organizasyonlarina aktif olarak katilmalidir.

Halkla iligkiler gorevlisi, toplant1 yerinin diizenlenmesinden ikramin ne olacagina, toplanti
sonrasi etkinliklere kadar her konuda olayin i¢inde olmalidir.
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Resim 3.9: Toplantidan bir gériiniim

2.15. Ust Diizey Yoneticilerin Boliimleri Ziyaretleri

Zaman zaman Ust diizey yOneticilerinin programsiz bir sekilde béliimleri ziyaret etme-
leri ve burada caliganlarla ylizyiize goriismeler yapmalari, kurulusla ilgili bilgileri birinci
agizlardan almalar1 agisindan yarar saglamaktadir. Ayrica iist yoneticilerin ¢alisanlarla dog-
rudan temas etmeleri psikolojik bir faktor olarak genelde olumlu etkiler birakmaktadir.

T

Resim 3.10: Yoneticilerin ziyaretleri
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2.16. Cahisanlarin Ailelerine Yonelmek

Calisanlarin aileleri de iletisim siirecinin i¢cinde olan 6nemli gruplar arasinda yer alir.
Calisanlarin ailelerinin de kurulus i¢in 6énemli oldugu duygusunu olusturacak ¢alismalarin
yapilmasi gerekir. Bu ¢aligmalarin basinda, kurum i¢i yayin organlarinda ailelerin, kurulug
hakkinda bilgilenmesini saglayan yazilar1 hazirlamak ve yayimlamak gelmektedir. Caliganla-
rin ¢ocuklariin cesitli basarilarin1 kutlamak ve bunlarin kurum i¢inde duyurulmas: gibi et-
kinlikler de unutulmamalidir. Calisanlarin ailelerinin de katilacagi gezi, piknik gibi organi-
zasyonlar diizenlenmelidir. Ayrica ¢alisanlarin dogum, siinnet ve evlenme gibi mutlu; hasta-
lik, 6liim gibi kederli gilinlerinde kurum ydneticilerini aralarinda gérmelerini saglayici orga-
nizasyonlara da 6nem verilmelidir.

Resim 3.11 : Yoneticiler ¢calisanlarin mutlu giinlerinde yaninda olmahidir

2.17. Dilek Kutular

Kolay ulasilacak noktalara yerlestirilen, yaninda kagit ve kalem olan kutular aracili-
giyla calisanlarin goriis, sikayet ve yorumlarini hizli ve ucuz yoldan almak olasidir. Dilek
kutularinin amacina ulasmasi, bu yola basvuranlarin goriis ve diisiincelerinin ciddiye alinma-
styla saglanabilir. Aksi halde kullanilmayan bir iletisim araci olarak duvarlari siisleyecektir.

2.18. Egitsel Etkinlikler

Kurumlarin zaman zaman ¢esitli konularda hizmet i¢i egitim etkinlikleri diizenleme-
si gerekir. Bu etkinlikler, ¢alisanlarin eksikliklerini tamamlamalarini ve yeni uygulamalar
konusunda kendilerini yetistirmelerini saglar. Hizmet i¢i egitim programlari, ¢alisanlarin
calisma yerlerinin disinda diizenlenmelidir. Ozellikle tatil yorelerinde ya da pek sik gidile-
meyen otellerin salonlarinda diizenlenmesi, egitim ile eglencenin ve dinlenmenin birlikte
gerceklestirilmesi, egitimin verimini arttirmaktadir. Bu nedenle hizmet i¢i egitim programla-
r1, elden geldigince ilgi gekici olacak sekilde, egitim ve halkla iliskiler birimleri tarafindan
ortaklasa olarak diizenlenmelidir. Bu tiir toplantilarda yoneticiler de c¢alisanlarin yaninda
olmalidir.
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Resim 3.12: Hizmet ici egitim ¢calismalar:

2.19. Cesitli Etkinlikler

I¢ halkla iliskiler ¢aligmalari arasinda, ¢alisanlarin dayamismasimi pekistirici, kurum
kiil-tiiriinii olusturucu etkinlikler 6nemli yer tutar. Bu etkinlikler arasinda, belirli hizmet y1ili-
n1 ta-mamlamis olanlara 6diil verme ve emekli olanlar1 ugurlama térenleri en gok gercekles-
tirilen calismalardir. Yine calisanlarin, eslerinin ve ¢ocuklarinin resim ve benzeri yaratici
caligmalarinin degerlendirildigi sergiler ve konserler de ¢alisanlarca ilgiyle karsilanmaktadir.

2.20. Intranet

Intranet, kurum ici Internet demektir. Calisanlar intranet sayesinde kurumlariyla ilgili
tiim bilgilere en kisa siirede ulasabilmekte ve herhangi bir hiyerarsik sistem olmaksizin, is-
teklerini birbirlerine kurum igi e-mail sistemi ile iletebilmektedir. Intranet sayesinde pek ¢ok
kurumda goriilen “bilgiyi saklama, paylasamama” durumu ortadan kalkmaktadir. intranet,
kurumda o giin ¢ikacak yemek listesinden, yapilacak olan 6nemli bir toplantinin duyurumu-
na, bos kadrolardan egitim dokiimanina kadar ¢ok cesitli bilgileri icerebilmektedir.

Intranet sayesinde kagidin ve nakliyenin daha az kullanilmasiyla biiyiik 6lgiide mas-
raflar diismektedir. Ornegin; en basitinden tiim ¢alisanlara dagitilacak olan bir adres ve tele-
fon rehberinin basim ve dagitim masraflari, intranetle ¢alisanlara sunulan bdyle bir hizmetin
maliyetiyle karsilastirildiginda daha yiiksek oldugu goriilecektir. Kurum i¢i iletisimde c¢ali-
sanlara seslenmenin en etkili yontemlerinden biri olan “kurum igi yaymn” da bu sisteme yiik-
lenebilir ve bu sayede elde edilen dergi arsivi ile calisanlar istedikleri sayiya ¢ok kisa za-
manda erigebilmek imkanina sahip olmaktadirlar. Ancak kurum i¢i derginin yalmzca intranet
tizerinden yayin yapmasi disiiniilmemelidir. Ciinkii basili bir malzemeyi elinde tutup oku-
mak, ekran {izerinde okumaktan ¢ok daha rahattir.
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Resim 3.13: Kurum i¢i internet baglantisi
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UYGULAMA FAALIYETI

Egitim aldiginiz okulda kurum i¢i halkla iligkilerde kullanilan araglari arkadaslarimizla
gruplar olusturarak ¢aligmalar yapmak i¢in paylasiniz. Her grup kendisine ve okuluna uygun
olan araci segerek calismalar yapiniz. Ornegin, énemli duyurular icin ilan panolar1, okulu-
nuzda yapilan ¢esitli calismalar igin sergilemeler, ¢alisanlarin ve egitim alanlarin goris, si-
kayet veya onerileri i¢in dilek kutular yine ¢alisanlar ve egitim alanlar i¢in yetkili birimlerle
calisarak cesitli organizasyonlarm vb. nin yapilmasini saglaymiz. Once her grup kendi ara-
sinda daha sonra tiim gruplar bir araya gelerek, 6grendiklerinizin 15181nda bir toplant1 yapa-
rak ¢aligmalarimizi degerlendiriniz. Degerlendirmeler sonucunda eksik ya da hatali gordiigii-
niiz konularla ilgili 6grenme faaliyetine donerek konuyu tekrar ediniz.

Islem Basamaklari Oneriler
> Kurum ig¢i iletisim kanallarimni sirala- > Egitim kurumunuzda kurum igi ileti-
yiniz. sim kanallarindan hangisinin kulla-

mldigin aragtiriniz.
> Kurum i¢i halkla iliskiler tiiriinii se¢i- | » Kurum igi halkla iliskiler tlirtinii

niz. secerken dikkatli olunuz.
> Donemsel kurum igi iletisim plani > Arama motorlarini kullanarak ¢esitli
hazirlayiniz kurumlara ait kurulus raporlar1 ve
kurum yayinlarina ait érneklerini in-
celeyiniz.
> Kurum i¢i halkla iligkilerde kullanilan | > [lan panolar1 ve kurum yayilarini
araclari siralaymiz ha-zirlarken ekip ¢alismasi ve aras-

tirmacilifa 6zen gosteriniz

> Dikkatli ve sorumluluk sahibi olu-
nuz.

> Cesitli kurumlara ait kurum ici halk-
la iliskilerde kullanilan araglara ait
ornek toplayarak arsiv olugturunuz.

> Yapacaginiz calismalarla ilgili ge-
rekli planlamalar1 zamaninda yapi-
niz.
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UYGULAMALI TEST

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

> Kurum igi iletisim kanallarini siraladiniz mi?

> Kurum i¢i halkla iliskilerde kullanilan ara¢lari siraladiniz mi?

> Egitim kurumunuzda kurum i¢i iletisim kanallarindan hangisinin
kullanildigini arastirdiniz ni?

> Arama motorlarini kullanarak g¢esitli kurumlara ait kurulus raporlari
ve kurum yayinlarima ait 6rnekleri incelediniz mi?

> Kurum igi halkla iligkiler tiiriinii segtiniz mi?

> Yapacagimiz ¢alismalarla ilgili gerekli planlamalar1 zamaninda yap-
tiniz m1?

> [lan panolar1 ve kurum yaymlarini hazirlarken ekip ¢alismasi ve
aragtirmacilia 6zen gosterdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Ogrenme faaliyetinde sorulara verdiginiz cevaplarin hepsi “evet” ise basarili oldugu-
nuz i¢in diger bir 6grenme faaliyetine gegebilirsiniz. “Hayir” diye cevaplandirdiginiz soru-
larla ilgili 6grenme faaliyetini tekrar uygulamak igin 6gretmeninize tekrar bagvurunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI
Asagidaki sorular1 cevaplayarak faaliyette kazandiginiz bilgi ve becerileri dl¢iiniiz.

1. Asagidakilerden hangisi kurum i¢i halkla iliskilerde kullanilan araglardan degildir?
A)  Personelle iligki biirolart.
B)  Kurum yayinlari
C)  Mektuplar.
D)  Giinliik gazeteler.

2. Asagidakilerden hangisi kurum yayinlarinin amaglarinin disinda kalir?
A)  Calisanlara kurum kiiltiirii asilamak.
B) Calisanlara kurumun gelecegi hakkinda bilgi vermek.
C)  Kurum i¢inde yasanan ilging olaylari haber vermek.
D) Caligsanlarin dedikodu yoluyla bilgilenmesini saglamak.

3. Intranet’in tamin asagidakilerden hangisidir?
A)  Kurum i¢i internettir.
B)  Bir uyum programidir.
C) Informal bir iletisim kanalidir.
D) sergilemelerdir.

4, Caliganlari bilgilendirme ve hizmet i¢i egitimde, ¢agdas isletmelerin kullandiklart iki
temel ara¢ agagidakilerden hangisidir?
A) Gazete ve dergiler.
B) Televizyon ve radyo.
C) Raporlar ve duyurular.
D) Bilgisayarlar ve videokasetler

5. Telefonla bilgilendirme programi i¢in asagidakilerden hangisi soylenebilir?
A)  Cok pahaldir.
B)  Calisanlar memnun degildir.
C)  Ulkemizde yogun kullanilir.
D) Batiliiilkeler i¢ iletisimde ¢ok kullanir.

6. Yoneticiler ve calisanlar arasinda dogrudan baglanti kurarak, yiizylize gelmelerini
saglayan kurum igi iletisim araci agagidakilerden hangisidir?
A)  Telefonla bilgilendirme.
B)  Toplantilar.
C)  Kurulus raporlari.
D) Mektuplar.

DEGERLENDIRME

Yanitlarimzi, modiil sonundaki cevap anahtariyla karsilagtirmiz ve dogru cevap sayi-
niz1 belirleyerek kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevapladiginiz sorularla ilgili 6grenme
faaliyetlerini tekrarlayimiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

10.

Asagidaki sorular1 cevaplayarak kazandiginiz bilgi ve becerileri dl¢iiniiz.

Asagidaki bosluklar1 uygun ifadelerle doldurunuz.

Kurum c¢alisanlarinin................ ve destegini kazanmak i¢in........... tarafindan yapi-
lan ¢alismalara .................. denir..

1980°11 ..o sahip olduklar1 en biiyiik degerin insan kaynagi oldugunu anla-
mis-lardir.

Sadece kurum igi iletisimde bulunmus olmak i¢in yapilan, ¢alisanlarin istek ve beklen-
tilerine ¢ok fazla 6nem vermeyen, ¢ogunlukla yonetimin istek ve beklentilerini ¢alisan-
lara kabul ettirmeyi amaglayan, kisacasi gergek anlamda iletisim olmayan iletisimdir.
................................... denir.

Yonetimin bir hiyerarsi dahilinde ¢aliganlarla bilgi paylasmasma............... denir.

calisanlarin bir kurulus hakkinda soyledikleri, onlarin deneyimlerine dayandigi i¢in
hazir-lanmig bir programdan daha etkili olmakta, destek saglamakta ve olumlu bir
.................................... yayilmasina katkida bulunmaktadir

Bazi isletmeler, ¢alisanlar ve yoneticilerin bir araya geldigi, disiincelerin seslendirildi-
gi, sorularin soruldugu, sikayetlerin dile getirildigi. ............ , iletisim sistemi i¢inde
onemli bir yer vermektedir

Genellikle kurum dis1 hedef kitleye yonelik olarak kullanilan ............... , kurum igi
iletisimde de kullanilmaktadir

[lan panolari; renkli kagitlar, fotograflar ve kariikatiirlerle ilgi ¢ekici hale getirilmeli,
gerekirse siirekli diizenlenmesi igin ......................... gerekir..

Toplantilarin ne zaman ve nerede olacagi, kimlerin katilacagi, nelerin konusulacagi, bir
baska deyisle toplantinin ............... ve katilimcilara bildirilir.

Kurumlarin zaman zaman ¢esitli konularda hizmet igi egitim etkinlikleri diizenlemesi

gerekir. Bu etkinlikler, ¢alisanlarin eksikliklerini tamamlamalarini ve yeni uygulamalar
ko-nusunda ............... saglar
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11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
kalir?

23.

Asagida verilen ifadelerin basindaki bosluga dogru ise (D) yanlis ise (Y) koyunuz.

() Yasal diizenlemeler, rakipler, marketing planlari, liretim ve kari igeren kurumsal
amag larla ilgili konular1 vurgulamak, kurum i¢i halkla iligkilerin amaglarindandir.

() Kurulusun belirli donemlerini kapsayan ¢alismalarinin 6zet raporlar halinde ¢ali-
sanlara sunulmasina sergilemeler denir.

() Kurum igi iletisimde ¢aliganlar y6neticileri tarafindan siirekli olarak yukariya dogru
iletisim i¢in cesaretlendirilmelidir.

() lletisim siireci yonetimde baslar. Yonetim, bu konudaki davranis ve tutumlartyla
ornek olmalidir. Caligmalarda gosterilen basarinin ¢gogundan yonetim, basarisizliklar-
dan ise ¢alisanlar sorumlu tutulmamalidir. Yani her sey birlikte paylasiimalidir.

() Hizmet igi egitim programlari, ¢alisanlarin ¢aligma yerlerinin disinda diizenlenme-
melidir..

() Zaman zaman st diizey yoneticilerinin programsiz bir sekilde bolimleri ziyaret
etmeleri ve burada calisanlarla yiizyiize goriismeler yapmalari, kurulusla ilgili bilgileri
birinci agizlardan almalar1 agisindan yarar saglamaktadir

() Calisanlarin gocuklarmin ¢esitli basarilarii kutlamak ve bunlarin kurum iginde
duyurulmasi gibi etkinliklere kurum i¢i halkla iligkilerde gerek yoktur.

() Calisan kisiler “neden” sorusunun yanitini kendi ¢alistiklar1 kurulustan alamazlarsa,
sorunun yanitint almak igin farkli iletisim kanallarina bagvururlar.

() Kurumlar, i¢ iletigimi oluruna birakmalidir

() Kurum yayinlar siireli yaymlar olup, ¢ogunlukla haftalik, 15 giinliik, aylik yada iki
aylik olarak ¢ikarlar.

Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi dilek kutularinin 6zelliklerinden birisidir?
A)  Istenilen her noktaya konulabilir

B)  Hizli ve ucuz bir haberlesme aracidir.

C)  Kurum igi iletisimde pek 6nemi yoktur.

D) Diisiincelere yer verilmez

Asagidakilerden hangisi iyi bir mektupta bulunmasi gereken &zelliklerin disinda

A)  Etkili.

B) Inandirict

C) lkna edicilik

D)  Anlasilir olmayan

Asagidakilerden hangisi kurumsal kiiltiirii olusturan 6geler diginda kalir?
A)  Paylasilan degerler
B)  Paylasilan inanglar
C) Kigisel ¢ikarlar
D) Paylasilan normlar
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24.  Kapali devre televizyon programlarinin konulart disinda asagidakilerden hangisi kalir?
A) Calisanlarin basarili uygulamalarinin tanitimi
B) Kurumdaki yeni uygulamalarin tanitimi
C) Baska kurumlarda ¢alisan personelin tanitimi.
D) Eglence ve moral toplantilari.

25. Calisanlarin bilgi edinmek istedigi kaynaklar arasinda kitle iletisim araglarinin, tercih
ettigi araglar arasinda en alt sirada yer almasi neyin 6nemini ortaya koymaktadir?

A) Calisanin yonetim tarafindan bilgilendirilme isteginin énemini
B) Telefonun

C) Televizyonun.

D) Gazetelerin

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz modiilii basartyla tamamlamigsiniz demektir.
Tebrikler.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi- 1 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI- 2 CEVAP ANAHTARI
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MODUL DEGERLENDIRME

1 Anlayis, Giiven—
Kurum—Kurum I¢i
Halkla iliskiler
2 Yillardan Bu Yana
Kurumlar
3 | Zoraki Kurumsal Ileti-
sim
4 | Resmi(Formal) ileti-
sim
5 Imajin Daha Genis
Kitlelere
6 Toplantilara
7 Mektuplar
8 | Bir Kisinin Gorevlen-
dirilmesi
9 Giindemi Onceden
Belirlenir
10 | Kendilerini Yetistir-
melerini
11 D
12 Y
13 D
14 D
15 Y
16 D
17 Y
18 D
19 Y
20 D
21 B
22 D
23 C
24 C
25 A
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