ISLETMELERDE HALKLA
ILISKILER BIRIMININ
ORGUTLENMESI

Meral GUNES ERGIN




Halkla iligkiler Biriminin Genel
Organizasyon Igindeki Yeri

« Kamu sektorunde halkla iliskilerde sorumliu
birimlerti:

d Genelgeler,

JKanun hukmunde kararnameler,

dYonetmelikler vb. resmi kanallardan gelen
emir ve  direktifler dogrultusunda
orgutlenirken,

- Ozel sektorde halkla iligkiler biriminin o
orgutlenmesi orgut ici ve orgut disi faktorlerin

etkisi sonucu olmaktadir.
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Kurum imajindan, her turlu hedef kitle ile iletisimin
olusturulmasi ve surekliliginin saglanmasi gibi genis bir
gorev yelpazesi ustlenen halkla iligkiler biriminin
olusturulmasi;

« Kurulusun buyuklugune,
* Yonetimin halkla iligkilere verdigi oneme,

« Kurulusun halkla iligkilere duydugu gereksinime
bagldir.
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Turkiye'de bazi kamu kuruluslarinda halkla

iligkiler birimi bir uzmanin
denetimindeyken, bazi kuruluslarda
sorumluluk Sosyal lliskiler, Basin

Musavirligi, Basin ve Halkla lligkiler, Dis
lliskiler ve Enformasyon Miidurlagii gibi
birimlere  dagitiimistir.

Ozel kuruluglar ise, isletmelerin kendi
bunyelerinde olusturduklari halkla iligkiler
departmanlari yaninda ozel danisman
ajanslardan da faydalanirlar.




Gunumuz isletmeleri, halkla iligkiler
faaliyetlerinin yurutulmesinde 4 degisik
alternatiften birini secebilir:

1. Halkla iligkiler sorumlulugu halkla iligkiler
uzmani olmayan bir personele verilebilir.

2. Halkla iligskiler uzmani istindam edilebillir.

3. Disarida halkla iliskiler danisman firmalarindan
birisine basvurulabilir.

4. Serbest calisan bir halkla iliskiler uzmani ile
musterek calisilabilir.
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Yonetimin Halkla lligkiler
Gorevlilerinden Bekledikleri

e Baglilk,

e Yonetimin kararlarina halkla iligkiler acisindan
destek saglanmasi,

e Yonetim politikalarini ve izlenen ilkeleri
ilgili cevrelere anlatabilme becerisi,

e Kurum personelinin sevkle calismasina, verimli
olmasina yardimci olunmasi,

e Kuruma zarar verici seylerin yapilmasini veya
soylenmesini onlemeye ya da azaltmaya yonelik
caba gosterilmesi.




Halkla lligkiler Gorevlilerinin
Beklentileri:

* Yonetimin halkla iliskilere onderlik etmesi,

 Onaylanmis halkla iligkiler programlarina
destek olunmasi,

« Halkla iligkiler programlarinin vyillik
programlar halinde duzenlenmesi,

* Yapilmasi gerekli faaliyetler icin butce
saglanmasi,

- Kamuoyu arastirmalarn icin vyeterl
kaynagin saglanmasidir.




HALKLA ILISKILER BIRIMININ g /A
DAHILI DEPARTMAN oLMASININ (0
AVANTAJLARI

1. Surekli Hizmet

Halkla iligkiler biriminin orgut icinde olmasinin en onemli
avantaji hi¢ kuskusuz surekli hizmet verme noktasinda
kendisini gosterir.

2. Halkla iligkiler Birimi Organizasyon Dahilindedir

Bu Dbirimlerde faaliyet goOsteren  personel
organizasyonun parcasidir ve yerel, ulusal ve uluslar arasi
organizasyonlar boyunca iletisimin saglanmasi daha kolay
olacaktir.




3. Ekonomiklik

Isletmelerin disaridan danisman firmalar
tarafindan saglanmasina gore kimi zaman
daha ekonomik olabilir.

4. Sureklilik

Organizasyonun faaliyetleri sureklilik arz
ettigi icin halkla iligkiler faaliyetlerinin de
devamli yapilmasi gerekir, boylelikle bir
hedefe varma daha kolay olabilir.




5. Kolay Is Birligi

Isletmede calisan bircok kisi ve birimler halkla iliskilere
katkida bulunarak faaliyetleri daha kolay hale getirerek
basari sansini artirir.

6. Ulasilabilirlik

Ozellikle acil kararlarin alinmasi gerektiginde
suratli hareket imkani1 soz konusudur.

7. Sanayiden Haberdardir
Faaliyet gosterdikleri alanlar hakkinda daha fazla bilgi
birikimine sahiptirler.
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HALKLA ILISKILER BIRIMININ DAHILI
DEPARTMAN OLMASININ ¢
DEZAVANTAJLARI

1. Buyuk harcamalar gerektirebilir; yeterli sayida
yetenekli personel galistiriimasi ve tanitma araclarinin,
cesitli makine ve gerecler kullanilarak kurulus icinde
hazirlanmasi paraya bagli eylemlerdir.




2. Halkla iligkiler gorevlisinin kurulus ile ¢ok i¢
ice olmasi onun objektif olma ozelligini
olumsuz yonde etkileyebilir.

3. Kurulusta calisanlar ustlerinin emirlerine boyun
egme zorunlulugu hissederler ve yanlis
isteklerine de is kaybetme endisesi nedeni
ile karsi c¢lkamayabilir.




Halkla lliskiler Hizmetinin
Orgiit Disindan Satin Alinmasi

Isletmeler kendi halkla iliskiler bolimleri
olsa bile halkla iligkiler sirketlerine
basvurabilirler.

Nedenleri ne olabilir?




1. Yonetim, daha onceden boyle bir halkla
iliskiler programi yurutmemistir ve bu nedenle
duzenlenecek bir projeyi goturecek deneyime
sahip degildir.

2. lIsletmenin merkezi, iletisim ve finansal
merkezlerden cok uzaga kurulmustur.

3. lIsletme tarafindan belli tarihlerde yerine
getiriimesi gereken cok sayida halkla
iliskiler duzenlemeleri bulunabilir.




4. Uzmanlardan vyararlanmak icin isletme
disina yonelmek gerekebilir.

5. Kendi halkla iligkiler bolumu olan bir orgut,
kendisinin surekli olarak karsilayamayacagi ust
duzey uzmanlik hizmetlerini bu kuruluslardan
saglar.

6. Orgutlerin  disa yonelik olarak
yurutecekleri politikalarin igleyisinde, orgutten
bagimsiz olarak degerlendirme yapacak dis
kuruluglara gereksinme vardir.
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Halkla lliskiler Hizmetinin Orgut
Disindan Satin A
Alinmasinin Avantajlari . &

1. Bagimsizlik: Halkla iligkiler firmalari,
kurulustan bagimsiz olduklari icin objektif
davranabilmeleri ve elestiride bulunmalari
daha kolaydir.

2. Deneyim: Cok cesitli orgutlerle calistiklari igin
daha genis bir etki alanina ve deneyime
sahiptirler.




3. Medya Bilgisi: Bir kurulus icindeki halkla iligkiler
yoneticisine oranla medya ile daha yakin
iliski icinde olma ihtimali yuksektir.

4. Uzman Personel: Yetenekli elemanlara sahiptirler.
Ozellikle arastirma, sponsorluk, finansal
halkla iliskiler alanlarinda uzman kadrolari soz
konusudur.

5. Kaynaklar: Teknik acidan genellikle daha genis
Imkanlara sahiptirler.
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Halkla lligkiler Hizmetinin Orgut .
Disindan Satin e -

7

Alinmasinin Dezavantajlan .

1. Sadakat Paylasimi: Kurulus ici iletisimde cogu
zaman yetersiz kalmaktadir, bu firmalar kurulus
personelince yabanci olarak gorulmekte ve
yeterince yakinlagsma saglanamamaktadir.

2. Endustri Hakkinda Sinirh Bilgi: Kurulusla

ilgili ayrintili bilgiye sahip olmalari genellikle
guctur.




3. Ucret Sinirlamalari: Calismalar Ucretle
sinirlidir.

4. lletisim: Kurulus yoneticisine diledigi
anda ulagsmasi konusunda c¢ogu kez
gucluklerle karsilasiimaktadir.

5. Tecrube Eksikligi: Buyuk danigsmanlik
sirketleri yeterli uzman, egitimli personel
iIstihdam edebilmektedirler, ancak daha kucguk
captaki sirketler ise bundan yoksundurlar.
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Danismanlarin Se¢imi ve Kullanimi

« Halkla iligkiler faaliyetlerinin yurutulmesinde
gerekse degerlendiriimesinde danigsman veya
danisman bir firma segcmek faydali olabilir.

Danisman secmeden once ihtiyag belirlenmelidir.
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Ihtiyac tirt belirlendikten sonra bu is icin ayrilacak
butce belirlenmelidir.
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Danisman seciminde ve kullaniminda dikkat
edilmesi gereken hususlar:

1. Danisman firmanin turu ve buyuklugu belirlenmeli,

2. Daha once isletmenin iggal ettigi alanla ile ilgili
bilgisi ve tecrubesi olup olmadigi, verdigi
referanslar kontrol edilmeli,

3. Hizmetleri yurutebilecek kapasite de olup olmadigi,
4. Finansal yeterliligi,

5. Firma ile ucret ve yapilacak faaliyetler konusunda
sozlesme yapilmali, beklentiler iyi bir sekilde
tanimlanmalidir.
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Danismanlardan Maksimum Getiriyi Elde
Edebilmek Igin

1.0On hazirhik vyapilmali; danismanlar
gelmeden once isletmeyle ilgili tum bilgileri
edinmelidirler.

2. Danismanin sahada ne yapmak niyetinde oldugu
saptandiktan sonra aktivite, toplanti, konferanslarin
programi hazirlanmalidir. Bu planlama zaman

kaybini onler ve toplantinin amaca ulasmasini
kolaylastirir.




3. Belirli periyotlarda rapor vermesi
saglanmalidir. Problem ¢ozmede
danismanlarin raporlari son adim olarak

gorulur.

4. Surec degerlendirilmeli, program surekli
izlenerek degerlendiriimelidir. Basariyir ve
danismanin son urununu degerlendirmek
ve tum sureci incelemek ileriki danisman
secimlerinde yardimci olacaktir.

LALAAARRLRARARRAL




Sonuc olarak, gunumuzde halkla iligkiler
faaliyetlerinin kurulus icinden mi yoksa
danisman firmalar tarafindan mi yerine

getirilmesi gerektigi konusundaki tartismalar
hala devam etmektedir.




ISLETMELERDE HALKLA ILISKILER
FAALIYETLERININ ORGANIZASYONU

Kucuk isletmelerin personel sayisinin
azligi nedeni ile halkla iligkiler uzmani
Istihdam edilemedigi icin halkla iligkiler
gorevi diger idari birimlere ek gorev
olarak verilebilir ve bazi halkla iligkiler
uygulamalari bizzat igletmenin sahibi tarafin

yurutulebilir.




» Orta buyuklukteki bir igletmede ise, halkla
lligkiler ugraslari giderek daha yogunlastigindan
bu igleri yurutmek uzere isletme icinde degisik
birimlerden bir iki hakla iligkiler uzmanini
calistirilabilir.

« Halkla iligkililer birimi isletmelerde bazi
durumlarda seflik sekline de donusebilir.

« Bazl igletmelerde ise, kendi bunyesinde bir halkla
iliskiler orgutlenmesine gitmek yerine reklam
ajansi gibi piyasada calisan halkla iligkiler
burolarindan biriyle anlasilabilir ve o buronun
danismanliginda isler yurutulebilir.
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* Belirli buyukluk olcegine ulasmis
iIsletmelerin sosyal sorumluluklarini tam
anlamiyla yerine getirebilmek ve
toplumun destegini kazanabilmek icin
kendi bunyelerinde halkla iliskiler
birimi ya da bolumu olusturmalar
yerinde bir karar olacaktir.




ISLETMELERDE HALKLA ILISKILER
YONETICISININ SORUMLULUKLARI

» |sletmelerin halkla iliskiler ydneticisinin
sorumlulugu ve gorevlerinin kapsami;
hedef Kkitlelerinin buyuklugu, onemi,
finansal kaynaklari, isletmelerin
buyuklugu ve yonetim tarafindan
kararlastirilan destek gibi faktorler
tarafindan belirlenmistir.




Halkla iligskiler yoneticisinin sorumluluklarini belli
basli birkag kategoriye ayrilabilir. Bunlar:

* Aclklama ve tavsiyede bulunma,

« Pazarlama faaliyetlerine yardimci olma,
« |letisim faaliyetlerini yUritme,

» Diger sorumluluklari.




1.Aciklama ve Tavsiyede
Bulunma Sorumlulugu

1. Degisik kitlelerinin isletme hakkindaki bakis
acilarini yonetime aciklamak, uygun
program ve aktiviteler onermek.

2. Kitlelerin davraniglarindaki egilimleri rapor
etmek, boylece yonetimi davranissal
degisimleri daha verimli bir sekilde
karsilayabilmeye hazirlanmak.




3. Isletme y6netiminde gorev almak, kurum ici halkla iligkiler
danigsma hizmeti saglamak, kararlar alinmadan ve
uygulanmadan once halkin beklentilerini goz onune
alarak degerlendirildiginden emin olunmasini saglamak.

4. Isletmenin kamuoyunda iyi bir sekilde algilanmasi icin
mevcut ve tasarlanan faaliyetler konusunda uygun
tavsiyelerde bulunmak.

5. Isletme ve hedef kitlesi arasinda iletisimi saglamak ve
iletisim sistemini gelistirmek uzere veri toplamak ve analiz
etmek.
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2. Pazarlama lle llgil
Sorumluluklar

1. Kisa ve uzun vadeli imkan ve
hizmetlerin gelisimi icin

2. Kurumsal planlarin gelismesine destek
saglayacak ve rehberlik edecek
ve yurutmek.
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3. Planlamacilara olagan halkla iligkiler
tuzaklarina dusmemeleri igin

4. Pazarlama
gelistirmek.

5. Arastirma raporlarint ve diger teknikleri
kullanarak, pazarlama ve
acisindan
degerlendirmek.

Tyt
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lletisim lle llgili Sorumluluklar

1. Kurumsal ve bolumsel amag¢ ve hedefleri
gelistirecek yayim araclari gibi iletisim materyallerini
gelistirmek.

2. Bu materyalleri inandirici bir sekilde ve inanilabilir

bir mesaj ile hedef Kkitlelere ulasacak sekilde
yonlendirmek.

3. Isletmelerin degisik hedef kitleleri ile ydnetim ekibi
arasinda iki yonlu iletisim kanali olusturmak.




Diger Sorumluluklar

1. Yonetimin amag¢ ve politikalarini esas alarak,
medya ve toplumsal iligkiler vasitasiyla yerel
cevrede kurumla ilgili olumlu imaj gelistirmek,

2. Isletmenin cevresini olusturan musterilerle yiz yize
lligkilerde orgutun olumlu bir tutum icinde olmasini
saglamak icin bu konuda ¢alismalar yapmak,

3. Isletmenin haberlesme politika ve programlarini
saptayarak bunlarin gerceklesmesi icin ust duzey
yoneticiler ile isbirligi yapmak ve Uust yonetime
onerilerde bulunmak,




4. |sletmeye ait bilgilerin ¢evreye duyurulabilmesi

amaciyla politikalar  olusturmak, yontemler
gelistirmek,

5. Kitle iletisim araclariyla iliski kurmak ve isletme ile
lgili haberlerin bu araclarda yer almasini saglamak,
medyanin ilgilendigi her konuda bilgi vermek,

6. Isletmeden cevreye dogru cikan degisik nitelikteki

haberlerin birbirleriyle uyumunu saglamak ve
ortaya c¢ikabilecek bu konudaki celiskileri onlemek,




7. Halkla lligkiler ydnetime danisman olarak, llke yénetiminde
etkili olan gruplarin ve yuksek tabakanin ve onun
beklentilerini yonetime iletmede bireysel olarak alinmayan
kararlarin alinmasinda yonetime yardimci olmak,

8. Halkla iligkiler bolumunde calisacak personeli

secmek, yonlendirmek, egitmek ve nezaret etmek, is
tanimlari ve performans standartlarini gelistirmek,
personelin performansini degerlendirmexk,

9. Bolumun faaliyet butgesini hazirlamak,

10. Gerekli kayitlar ve istatistikleri tutmak, raporlar
hazirlamak.
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ISLETMELERDE HALKLA ILISKILER
UZMANININ FAALIYETLERI

* Halkla iliskiler uzmani,
benimsemeli ve aktif ve deneyimli olmall,
sahip olmalidir.

her zaman en yuksekte tutmak
ve muhafaza
etmek zorundadir.




Arastirma Yapmak,

Halkla Iligkiler Politikasini Saptamak ve Programlarini Hazirlamak,
Fon Tedariki,

Isletmeye Yeni Personel Katma,

Medya ile lliskiler,

Gerekli Malzeme ve Araclarin Tedariki

Yayin Iglerini Yiritmek,

Egitim Vermek,

Yonetim,

Toplum Katilimi,

Ozel Gun, Sergi, Toplanti, Seminer ve Konferanslar Diizenlemek,
Lobicilik.




1. Arastirma Yapmak

* Hedef olarak secilen
gorus ve davranislarinin belirlenmesi,

firsatlar ve muhtemel cozumlerin
belirlenmesi i¢in arastirma yapmak halkla iligkiler

uzmaninin en onemli gorevlerinden biridir.

« Halkla iligkiler etkinliklerini planlamak amaciyla
yapilabilecek arastirmalar soyle siralanabillir:

1. Cevreyiizleme amagcli arastirmalar,
2. Imaj arastirmalari,
3. Sosyal sorumlulukla ilgili arastirmalar.
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2. Halkla lligkiler Politikasini Saptamak ve
Programlarini Hazirlamak

 Ust yoneticilere, halkla iliskiler
hakla iligkiler
programini isletme yonetimi ile igbirligi icinde
yapmak ve uygulamak. Uygulamadan dogan
aksakliklari igletmenin yetkili organlarina iletmek.




3. Fon Tedariki

» |sletmelerin gerek mevcut hizmetleri
kesintisiz surdurebilmesi, gerekse yeni
hizmet unitelerini agilmasi, ihtiyac duyulan
arac ve gereclerin alinmasi ve yeni
yatirimlar yapabilmesi i¢in kaynaga ihtiyaci
vardir.




4. isletmeye Yeni Personel Katma

Eger isletme faaliyetleri icin ihtiyac duydugu

Isletmelerine katmak kurumsal
olarak oncelik veriyorsa, halkla iliskiler bu amacin
gerceklestiriimesinde onemli gorev ustlenmek
durumundadir.

Cunku, kalifiye eleman ve uzmanlarin halkla
iliskiler planlarinin basariya ulasmasinda rolu
hayatidir.
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5. Medya lle lligkiler

Medya iligkileri, isletmelerin halkla iligkiler
acisindan ]

. Isletmenin plan ve projeleri
konusunda eksik yanlig bir bilgi veya bir bilginin
vaktinden once topluma sizmasi, birinin igletme
hakkindaki olumsuz konusmasi kuruma zarar
verebilir. Halkla iligskiler uzmani medya ile iletisim
kurarak isletme ile ilgili haberleri yayinlatabilmeli
ve degisik medya araclarinda yer alan haberlerin
koordinasyonunu saglamali, yoneltilen elestirileri
cevaplamali ve yanlis anlasiimalari duzeltmelidir.
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6. Gerekli Malzeme ve Araclarin Tedariki

Halk iligkiler birimi gorsel-isitsel iletisim Urunler
gibiara¢c ve gerecin tedariki konusunda
sorumluluk bilincine sahip olmalidir. Ornegin;
okumayi sevmeyen veya okumaya ilgi duymayan
Insanlara isletmenin tanitimi konusunda video
yayinlarinin kullanimi daha uygun olacaktir.
Ozellikle, kurulusun gelisim surecini aktaran
sinevizyon, film gibi gorsel isitsel araclarin

hazirlanmasi kurum tanitiminda kullanilabilir.
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7. Yayin Islerini Yuriitmek

Halkla iliskiler bolumu, basin bultenlerini ve
duyurulari hazirlar. Isletme galisanlarina
yonelik bultenleri ve dis gevrelere
gonderilecek vyillik faaliyet raporlari gibi
dokumanlari da hazirlayabilir. Kurulusta
yeni ise baslayanlara yol gostermek
amaciyla rehber kitapciklar hazirlanabilir.




8. Egitim Vermek

Isletmelerin ylUz ylUze geldikleri
rekabet ortaminda halkla iligkiler
personelinde devaml

onem tasir.
Bununla beraber, bir disiplin olarak
halk iliskiler cok hizli bir degisim
icindedir, degisimlerin takibi egitim
ile mumkun olmaktadir.
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9. Yonetim

Halk iligkileri bolumu de

gibi idare edilmelidir. Bu,
program yonetimi icin gerekli personel
ve butceyi kapsar. Yonetim teknikleri
diger bolumlere uygulandigr gibi
halk iligkileri bolUmunde de
uygulanabillir.
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10. Toplumun Katilimi

Isletmeler gerek Ozel ve gerekse de
genel amaclarina ulasabilmek icin hedef
kitlesi ile i¢c ice olmasi gerekir. Bu
konuda olusacak tum firsatlari
degerlendirmesi gerekir.
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11. Ozel Giin, Sergi, Toplanti, Seminer
ve Konferanslar Duzenlemek

Isletme turlari, yil donimu kutlamalarint,
toplum egitim programlari ve diger
uygulamalar halkla iligskiler adina
yapilabilecek bazi uygulamalardir. Ayrica,
seminer, konferans, workshop gibi eqitsel
toplantilar organize edilebilir.
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12. Lobicilik

Isletmeyi ilgilendiren yasalarin
cikartiilmasina yardimci olmak ve gerekli
kamuoyunu olusturmak. Diger
isletmelerle iligkileri gelistirmek, tuketici
ve meslek birlikleriyle iligki kurmak
halkla iligskiler faaliyetleri arasinda yer
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Halkla lliskiler Departmaninda Gorev

Yapabilecek Kisgilerde ve Is Yerlerinde
Bulunmasi Gerekli Ozellikler

Halkla iligkiler alaninda calisacak
Kisilerin bu alanda egitim veren yuksek
okullardan mezun olmasi basarili
olmanin on kosuludur ancak, yeterli

degildir.

Neden?




Halkla iliskiler Uzmanlarinda
Bulunmasi Gereken Ozellikler

lletisim yontemleri hakkinda bilgili olmasi yaninda,
yonetim ve organizasyon yetenegine sahip olmak,

Insan ve toplum psikolojisi, sosyoloji, ekonomi,
isletmecilik, hukuk ve genel kultur konularinda bilgi sahibi
olmak,

Guclu bir kigilik ve liderlik yetenegine sahip olmak,

lyi derecede yabanci dil bilmek,

Etkili yazma, etkili konusma ve etkili dinleme
konularinda yetenekli olmak,




Yayin ve raporlama konusunda bilgili olmak,
Yazili ve sozlu basinla iliski kurma becerisi,
Arastirmaci ve yenilikci bir kisilige sahip olmak,

Isini sevmek, karsilasti§i  sorunlara
karsi sogukkanli, hoggorulu ve sabirli olmak,

Karsi tarafa inan¢ ve ilgi saglayacak bir
dis gorunuse sahip olmak, temiz ve duzgun
glyinmek,

Hepsinden onemlisi sevecen, sicak bir davranis
ve guler yuze sahip olmak.




Isyerinde Halkla lligkiler
Acisindan Bulunmasi Gereken
Ozellikler

* Guven Verici Olmali
* Temizlik

* Ic Acicilik

* Duzen

« Calisanlar Giyim Kusam ve Davranislarina
Ozen Gostermesi




Isyerinde Halkla iligkiler Agisindan
Bulunmasi Gereken Ozellikler

Calisma yeri olarak kullanilan binanin halka guven
saglayacak bir yapida olmasi gerekir. Rekabetin
gecerli oldugu kuruluslarda bu konu cok onemlidir.
Binanin saglam gorunusu ve estetik yapiya sahip
olmasi gerekir.




Bir kurulusu, halkin temizlik yonunden guven verici ve
sempatik bulmasi icin su hususlara dikkat edilmelidir:

* Dis sivanin ve badananin temiz gorunuslu olmasi,
Duvarlara afigler asilmamali,
Binanin cevresi temiz tutulmali,

Seyyar saticilarin binanin onunde devamli
olarak bulunmalarina engel olunmali,
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« Camlar temiz tutulmali,
« Kapl giriglerine paspas konulmali,

« Kap! yanlari, pencere onu ve salonlar cicekler
lle donatiimali,

* Perde, hali ve yolluklar belirli araliklarla
temizlenmeli,

« Lavabo ve tuvaletler temiz tutulmali.




Binanin dis gorunumu sevimli olmali,

Camlari genis, salonlar iyi 1siklandirilmis ve
acik renkte boyanmis olmali,

Bina icinde gereksiz esya bulundurulmamali,
canli ciceklere yer verilmeli,

Binanin i¢i ¢cok iyi havalandiriimali ve sicaklik 20-22
derece civarinda olmalidir.
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Binanin disi, bahcesi, koridorlari ve giris duzenli
olmali,

Bekleme salonu ve odalardaki esyalar en uygun ve
kullanigl bicimde yerlestiriimeli

Masanin ustu, dolaplar daginik olmamali, dosya ve
klasorle duzgun bigimde yerlestiriimeli,

Burolarda bulunan bilgisayar ve diger araclar en
uygun yere konulmalidir.
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5. Calisanlar Giyim Kusam ve Davranislarina Ozen
Gostermesi:

Isletmede calisan herkes statu farklihig
gozetilmeksizin muracaat eden musterilere
yardimci olmalli, giyim ve kusamina ozen
gostermelidir. Ayrica, durus ve tavirlarina

dikkat etmelidir.




Meslek Olarak Halkla lliskiler

Kurumlar arasi etkili iligkileri devam ettirmek
icin butun organizasyon cesitlerinin ihtiyac
duydugu halkla iligkilere olan talep giderek

artmaktadir.

halkla iligkiler ¢calisanlari, organizasyonlari
tarafindan verilen politik kararlarda daha
fazla soz sahibi olmayr gunumuzde

kazanmaktadirlar.
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Halkla lligkilerde Is Bulma

Degisik organizasyonlarda halkla iligkiler
elemani olarak calismak isteyenlerin

konulara dikkat etmeleri, basvuru
yapacaklara bazi avantajlar saglayabillir.
Dogru ise yerlesmek icin, dikkatli
arastirma yapilmasi gerekir.




1. Kendini Bilme:

Is bulmak temelde kisinin
kendini tanitabilmesi
surecidir, bu nedenle urunu
(yani kendini) bilmek
demektir. Niteliklerinin bir
listesini yapmasi bir
basvuru sirasinda bir
avantaj saglayabillir.




2. Sahip Olunan Dokumanlarin
Bir Araya Toplanmasi:

Oddiller, simdiki ve 6nceki is
bilgileri, 6zgecmis ise girmek
Isteyenleri tanimaya yardimci olur.
Kisinin butun zayif noktalarini ve
guclu yanlarini belirlemesi  faydali
bir adim olarak gorulmektedir.




3. Uygun Hedefi Secmek: Dogru isvereni

secmenin anahtari, galismak istenilen alan, @‘?ﬁb

Kisinin yeteneklerine ve bilgisine ihtiyac duyan
kuruluslarin turunu ve muhtemel
organizasyonlari arastirmaktan gecer.

4. Kayit Tutmak: Basvuruda bulunulan iglerle
temasi kesmemek icin her bir muhtemel
Isveren icin bir dosya hazirlanabilir.
Anlasmanin her parcgasi firma ve is kar
verenler hakkinda basit temel bilgiler
dosyalanmalidir.




5. Ozgecmis ve Basvuru Mektubu
Hazirlamak:

Hedef organizasyonlar belirlendikten
sonra, bir ozgecmis ve bir basvuru
mektubu hazirlanmalidir.

Basvuru mektubu hazirlarken su genel
kurallar takip edilmesinde fayda vardir:

a) Basvuruyu yapan onemli ozelliklerini
vurgulamasi gerekir. Bir nevi satis
mektubudur yalniz abartilmamalidir.




b) Basvuru yapilan igsletmelerin ne istedigi
hakkinda dusunulmesi ve bunu mektup
hazirlanirken goz onune alinmasi gerekir.

c) Daha onceden veya su anda calistigin diger
yerler ve diger insanlar hakkinda elestirel
bir seyler soylenmemesi gerekir. Zira,
bircok isveren, bir baska yerde mutsuz

olduysan, onlarla da mutsuz olacagina
iInanir.
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d) Maas ve avantaj konularinda istenildiginden
bahsedilmemesi uygundur. Normalde bu konular
gorusmede ele alinir.

e) Mektubunun iyi bir sekilde hazirlanip
hazirlanmadigina bakilmasi gerekir. Lekeli ve
ozentisiz yazilmis bir mektup basvuru sahibi igin
olumsuz bir not olarak kaydedilir. Yapilan
yanlis imla kurallari hemen fark edilecektir.
Kaliteli beyaz kagit kullaniimasi gerekir ve asla
mektubun karbonunu veya fotokopisi
gonderilmemesi gerekir.
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f) Mektubu ilgili kisiye gonderilmesi gerekir,
yoneticiye ya da genel baskana degdil.

g) Basvuru mektubu basvuru sahibinin kisiligini ve

niteliklerini yansitmali ve ayrica aradigi isi
belirtmelidir.

h) Mektubunun sonunda gorusme talep edilmesi
gerekir.
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6. llk Goriisme:

Mektup ve 6zgecmislere cevap olarak hedeflenen
organizasyonlardan biriyle gorusmek icin bir davet
alindiginda, daveti yapan kisiye telefonla
ulasiimahlidir.




7. Is Goriismesinde lletisim Kurmak:

ls gorismesinde aktif olabilmek amaciyla, basvuru yapilan
iIsletme hakkinda onceden bir aragtirma yapilmasi gerekir.
Bu arastirmada baslica urunler ve servisler, ust duzey
yoneticilerin isimleri ve hakkindaki gergekler, diger
konumlari, toplam satiglari, iscilerin sayisi, pazar payi,
finansal pozisyonu, tarihi, yakin takipleri, problemleri gibi
organizasyon hakkinda kesin bilgiler saglamalidir.

Ayrica, is gorusmesine katilacaklarin gorusulen Kisinin
adini bilinmesi ve telaffuz edebildiginden emin olmasi arti
puanlardir.
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8. Is Goriismesindeki Soru
Kategorileri:

Bir mulakat¢cinin mulakat esnasinda sorabileceqi
sorularin tahmin edilmeye calisilmasi basaril bir
IS gorusmesinin altin anahtarlarindan birisidir.

Gelecekteki hedeflerle ilgili sorular?
Teknik yeterliliklerle ilgili sorular?
Kigisel niteliklerle ilgili sorular?
Kapasite ile ilgili sorular?




9. Gériismede Soézsiiz lletisim:

Bir is gorusmesinde goz temasinin kurulmasi
mulakata katilan ile mulakati yapanlar arasinda
guven uyandirmak icin gcok onemlidir.

Eller ve bacaklar sinir ve endiseyi aciga
vurabilir.

Guven izlenimini vermek i¢in surekli olarak
hareketlerin kontrol altinda tutulmasi gerekir.
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