9. HALKLA ILISKILER
FAALIYETLERINDE
KULLANILAN ILETISIM
ARACLARI

OGRETIM GOREVLISI
MERAL GUNES ERGIN
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> Basili Araglar
> Sozli Araglar
> Gorsel-isitsel Araglar
> Diger Araglar

> Halkla Iliskilerde Kullanilan Yeni
Iletigsim Teknolojileri







El Kitaplari CagETor




o GCok farkli hedef kitlelere her
. giin seslenmemize yardimci
olduklar: igin gazeteler halkla
iliskiler uzmaninin yararlanacagi
basili araglarin baginda yer alir.

Gazeteler, hem kurulus
¢alisanlariyla hem de kurulusun
iligkili oldugu kurum ya da
misterileriyle iliskiler gelistirmek
amaciyla kullanilan halkla iligkiler
aracidir.




Gazeteden bir halkla iliskiler araci olarak
faydalanmak istiyorsak, ucg iki noktaya
mutlaka dikkat etmek zorundayiz.
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v'Halkla iligkiler uzmanlari gazetelere haber
ulastirma bicimlerini iyi bilmek
durumundadir.

v'Gazetelere gonderilecek haberlerin gogu
basin biilteni veya haber biilteni ile
iletilmektedir.

v Verilmek istenen haberin ne oldugu yazinin ilk
paragrafinda ana cizgileriyle belirtilmelidir.

v Biltenin ilgi cekiciligi, bashgi ve ilk
cimleleri ile belirleneceginden bu noktalara
onem verilmelidir.



GAMFSHIL!

Dergiler, belli araliklarla
genellikle de haftada bir
yayimlanan ya haber, roportaj
ve magazin ya da birtakim ilgi
alanlarina (spor, sanat,
sinema, teknoloji, vb.) agirhk
veren yazil basin
araclarindandir.




Halkla iliskiler uzman

seslenecekse, ona en kisa
fHﬂHﬂm = RTBAT YOIde L||Cl§C(CC(k ve

IPART 2 RELay okunmay saglayacak
onlemleri almalidir.




Kiguk dergi boyutlarinda, az sayfali ve
bol resimli olarak hazirlanan brostirler
genel ve 6zel amagh olarak tasarlanabilir.

Genel amach brosiirler, orgit i¢in olumlu
imaj olusturmaya yaonelik, 6rgitin

| tarihgesi, ugras konusu gibi genel
konulari ¢arpici bir sekilde hazirlanir.

Ozel amacli brosiirler ise belirlenmis bir
hedef kitleye yonelik olarak 6rgitin
ihracat hacmi, dretim teknolojisi, yeni
lriin gesitleri gibi daha 6zel konulara
iliskin bilgi vermeyi amaglar.




Bir brosiirin en onemli
sayfalari,

. Bu
nedenle kapak sayfalarinin
gekici, orta sayfalarin ise en
onemli konular iyi bir sekilde
sunacak bicimde hazirlanmasi
gerekir.




'EL KITAPLARI

Orglitiin ugras alanlar ile ilgili
0%,%;; ~ konular, yeni pr'ojeler',“ .
//(,;agf karsilasilan sorunlara iliskin
bilgilerin yer aldigi ve
resimden gok yaziya agirlik
verilerek diizenlenen
yayinlardir.

aa“/

El kitaplari, her an
basvurulabilecek bir kaynak
olma 6zelligi nedeniyle elden
geldigince yalin ve herkesin
anlayacag bir dille yazilmahdir.



El kitapcigi icinde isletmenin kurulus ve
calisma konusu tanitildiktan sonra personele
uygulanan tcret, prim, izin, tatil, kitliphane,
egitim, sportif faaliyetler, yemekhane, kantin,
lojman, calisma saatleri, calisma kosullari,
yukselme sistemi, ceza ve édillendirme
sistemi ve dneri yontemleri gibi konularda
bilgi verilir.




Orgiitiin ¢alismalarindan,
isgorenleri bilgilendirmek
amaciyla, belirli zamanlarda
yayinlanan gok sayfall
mektuplar bilten olarak
adlandirihr,

¢ogaltilarak duyuru panolarina
astlan biltenler, isgérenlerin
kendileri ve drgiitiyle ilgili
haberleri ve yapilan ¢alismalart,
alinan kararlari 6grenmelerine
yardimci olurlar.




Yillik Faaliyet Rapordar1
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anlatildig bir yayin tiridur.

Orgiitiin

Orgiitiin agiklik politikasi
baglaminda bilangosu, kar ve
zarar tablosu gibi muhasebe
kayitlarinin yani sira 6rgitin
tarihgesi, yoneticileri, iretim
teknolojisi gibi kurum ile ilgili
ansiklopedik bilgiler yilliklarda
yer alabilir.



— AFISLER

Rl

Genel olarak insanlarin
ylrirken ya da tasitlariyla

gorebilecekleri ve
mesaji algilamalarini ve
etkilenmelerini saglayacak
sekilde hazirlanan iletigim
aracidir,



'PANKARTLAR

» Pankartlarda yazili mesajlar
cok kisadir.

% Cumleler cok dikkatli
secilmelidir.

< Anlasilir olmalidir.

» Hedef kitlenin gorebileceqi
yerlere asilmaldir.




o El ilanlarinin anlatimi diizguin,
acik ve net olmalidir.

oZamaninda gazete ve derginin
ulasmadiqgi, kentlerle iliskisi
kopuk olan kitlelere
ulasabilmek icin el ilanlarl tek
iletisim araci sayilmaktadir.



Rozetler, kurumu simgeleyen
amblemlerden olusur.

Ozellikle kurulus
yildoniminde ve ozel
glinlerde ¢ikartilan pullar iyi
hazirlandiginda, meraklilar
tarafindan uzun yillar
saklanacadi igin kurum imaj!
agisindan yararhdir.



| .,

Daha fazla orgit i¢i halkla
iliskilerde kullanilan bir basili

@Sﬂg&g&j&- aragtir.
" OKUL KANTINLERINDEK HAVBURGER VE KOLA I§le’rme gazetes I goruntu ve
SORER L kapsam agisindan dergilerden
daha basittir. Isletme
gazetelerinde kurulusun
sosyal, sportif ve kiiltirel
faaliyetlerinin yan sira

cesitli réportajlar yer alir.

“l




Calisma sartlarinda yapilan
degisiklikler, adil alanlar,
terfi edenler, evlenenler ve
bunun gibi isgilere iligkin
konulara da yer verilir.




Sozlu lletisim
Araclan




S6zlu lletisim Araclar

Sozlu iletisim araclarinin, yazil iletisim
araclarina gore bazi tstun taraflari
bulunmaktadir. Bu araclar vasitasi ile;

lletisimin daha hizh gerceklesmesi,

Aninda geri bildirimin saglanarak hatali
algilamanin 6ntne gecilmesi,

Kisiler arasindaki sosyal iliskilerin
gelistirilmesi, mimkun olmaktadir.




Yuz Yize lliski ve Telefonla Gériisme '

Yiuz yuze iliski ve telefonla goériisme,
vazili iletisimden farkli olarak karsilikl
ve iki yonlu iletisimdir.

Hedef kitleyi olusturan insanlarin
hakkimizdaki dislince ve isteklerini
daha cabuk ve daha dodgru olarak
algilayabilecegimiz bir yontemdir.




Bilgi aktarim diizeyi yiuksektir.

Personele aktarilan bilgi nitelik
ve nicelik olarak fazladir.

Bilgi aktarilan kisi gérlisme
stirecinde anlamadigi herhangi
bir noktayr hemen sorup ,
yanitini alabilir.

Kisilerin hareketleri, jestleri,
mimikleri yani beden dilleri de
iletisimin etkinligini arttirir.



Yiiz yuze konusmalarda iletisimin daha iyi
saglanabilmesi adina dikkate alinmasi
gereken bazi hususlar vardir.

Bunlar;

Hedef kitlenin 6zelliklerine gore uygun kelimeler
secilmelidir,

Yoruma acik kelime ve deyimlerin
kullanilmasinda 6zen gdsterilmelidir,

Konusmanin tam olarak (?7)

kullanilmasina yardimci olacak
vurgu ve tonlamalar kullaniimalidir,




Kullanilacak kelimelerin normal alisiimis
anlami ile kullanilmasi gerekir,

Konusmayl! yapanin hedef kitlesi ile g6z
temasinin surdirmesi gerekir,

Her seyden dnemlisi iyi bir
konusmanin gerceklesmesi isteniyorsa

iyi bir dinleyici olmak gerekir.
é.“




Kurumlar isletmeleri sahsen
ziyaretten cok telefonla tanirlar.
Dolayisiyla telefonu etkili
kullanmak, halkla iliskiler
acisindan kacinilmazdir.

Telefon, etkili kullanilmadiginda
isletmelerin kétii bir imaja sahip
olmasinda buyuk bir etki
olusturur.

Vakit ve mekan olarak
ulasmanin zor oldugu
zamanlarda cok faydalidir.




Konferanslar, belirli bir konuda
uzmanlasmis kisilerin bilgi ve
deneyimlerini baskalarina
aktarmalari amaciyla dizenlenir.

Konferanslar tek yénli bir iletisim
aracidir.

Isletmeler topluma kendilerini ifade
etme yaninda ¢alisanlarini belirli
konularda aydinlatma, onlarin bilgi
ve goérgulerini arttirma amaci ile de
konferans dizenlerler.




Konferanslarda dikkat edilmesi
gereken hususlar sunlardir;

Her cesit sz turiinde oldugu gibi konferansta
da konunun gerekmektedir,

dereceleri esastir,

Konferansci :
sOzler kolayca anlasilir olmalidir,

Dinleyicilerin
g6z oniunde bulundurmalidir,




ve konusurken
dinleyicilerin , stkiciliktan
kacinmalidir,

, keskin
sesler cikartmamalhidir,

kacinmalidir,

Cumlelerin
uygun olmasina dikkat edilmelidir,

Konferanslarin
olabilecegi dusunulmelidir.




Seminerler genellikle birkac oturum devam eden,

cesitli konularin bilimsel bir eksen uzerinde
tartisildigl toplantilardir.

Bu tur toplantilar genellikle yuksek
duzeyde bilimsel bir nitelik tagidigi
icin, dinleyiciler sinirhdir.

Sinirli dinleyici kitlesinin,
ele alinan konuyu ayrintilari
ile degerlendirmesi kolaydir.




Sempozyumlar hedef kitlenin ya da halkin
ilgilendigi konu ya da konularla ilgili olarak,
uzmanlarin veya o konuda yetkili olanlarin kendi

aralarinda dizenledigi bir toplanti turadur.

Cok yonll bir iletisim islevi goren
sempozyumlarda dinleyiciler tartismaya etkin
olarak katilmazlar fakat tartisilan konu cesitli
yonleriyle ele alindigi ve yetkili agizlardan
dinlenildigi icin bluyluk oranda fayda saglar.




Sempozyumlarda dikkat edilmesi
gereken hususlar sunlardir;

Sempozyumda en az uc¢, en cok da alti
konusma yapilr,

Konusma 5-20 dk arasinda surer,
Sempozyumda konusmalar
birbirleriyle ilgili ve diger
konusmalari tamamlayan

bir nitelik tasir,

Sempozyum munazara havasindan uzak
tutulmalidir.




Paneller

Paneller, belirlenmis bir konuda konu ile ilgili
kisilerin dinleyiciler 6nlinde yaptiklan tartismali
toplantilardir.

Paneller, konusunda uzman olan kisilerin bilimse!
olmavyan bir bicimce tartistiklari icin hedef kitlenin
ilgisini konuya cekebilir ve konunun aciga ¢citkmasina
imkan verir.

p—
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Gorsel-

Isitsel ve




GORSEL VE iSITSEL ARACLAR ]

Teknolojinin

6zellikle son
yillarda yogunlagmistir.
Bu yenilikler sayesinde
insanlar gorsel ve isitsel
araglara daha kolay ulagir
hale gelmiglerdir.
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Gorintulu ve isitsel
araglarin yararlarini
ifade etmek gerekirse:
< Yarattig: etkinin fazla
olmasidir.

Sakincasi ise ihtiyag
duyulduk¢a miracaat
etme olanag: sinirli
olmasidir.



Goriintiilii ve Isitsel
Araglar

Firmaya Ait Araglar
Kapali Devre Televizyon

*Filmler
*Slayt

Kitlesel Araclar
*Radyolar

*Televizyonlar




( Kitlesel Araclar |

Radyolar
Kitle iletisim araclarinin
biri
olan radyo 1 mm'den
daha uzun dalga boyu
plan elektro manyetik
dalgalardan yararlanan
bir haberlesme
sistemidir.




Halkla iliskiler uzmani ne tir bir radyo programi
yaparsa yapsin;

“Iletecegi mesajlarin programla uyumlu
olmasina

» Programin hedef kitlelere uygun mesajlarla
donatilmis olmasina,

<+ Bilgi verici, aydinlatici, egitici-dgretici,

eglendirici olabilecegi gibi stiidyo digi canl
yayinlar bi¢giminde de olmasina dikkat etmelidir.




Televizyon

¢Cagimizin nerede ise
simgesi haline gelen
televizyon

hitap ettigi igin
de etkisi oteki
haberlesme araclarina
gore ¢ok daha fazladir.




Isletmenin Gorsel ve Isitsel
Araglari

g Kapali Devre Televizyon

| Ogzellikle 6rgiit ici halkla iliskiler
1y calismalarinda kullanilan bir
aractir. Sistemin ilk

olmakla beraber orgut ici halkla
| iligkiler agisindan sagladigi
' fayda yuksektir.




Filmler

Tanitim amact ile hazirlanmis
olan filmler sinema
salonlarinda filmden énce
veya aralarinda gésterilir.
Halkla iliskiler amacli olarak
kullanilan filmlerde 6zellikle
lzerinde durulmasi gereken
nokta;

, Yonetici adina
halkla iliskiler bélimindeki
hangi gorevlerin ylritecegi
saptanmasidir.



Slaytlar

Slayt, tepeg0z cihazlar,
data showlar gorintdli
araclardan sayilan slayt ve
astatlara dokulmus verileri
aktarmakta kullanilr.



Slaytlar kullanilirken dikkat
edilmesi gerekenler:

v Gorintu konugmayi
tamamlayici olmali,

v’ Goruntinin yansitildig
perde, salondaki izleyicilerin
rahatga gérebilecegi sekilde
yerlestirilmelidir.

v' Slayt gosterilerine renk
katmak amaciyla uygun bir
miizik yayi da yapilabilir.




Diger Araglar

Yarismalar

Isletmeler halkin ve
personelin sempatisini
kazanmak amaciyla

duzenlemektedir.




Yarismalar Diizenlenirken Dikkat Edilmesi
Gerekenler:

< kesin olarak saptanmali,

< kitlenin ilgisini gekecek konular
saptanmali,

% yarisma konusunda ilgili
kisiler arasindan se¢im yapilmal.

< Yarismacilara ve
duyurular mimkin oldugunca genis tutulmalidir.




Fuarlar

Fuarlar kuruluglarin Grinlerini
halka ve ilgililere tanitmak icin iyi
bir firsattir.

Fuarlar genel ve ihtisas fuarlari
olmak lizere ikiye ayrilir.

Genel fuarlara ornek Uluslar arasi
Izmir Fuar: verilebilir. Ihtisas
fuarlari ise otomotiv, ayakkabicilik,
deri vb. isimler altinda 6zel bir
alandaki ¢alismalari icerir.




Fuarlarin hedefi halkin
aklinda kalacak uygun
mesajlar: yakalamak ve
ister gorintu ve dizen,
ister yapilan
atraksiyonlarla olsun
mesajlari halkin benligine
yerlestirerek firma
imajini saglamlastirmak
olmaldir.



Sergiler

Sergiler bir kurulusu
tanitmak ve prestijini
arttirmak ve alicilara
bilgi vermek igin kurulur.
Siirelerine gore sergiler;
devamli, gegici ve gezici
olmak lzere 3'e ayrilir.




Festivaller

Festivallerin ana amaci; genis bir halk kitlesinin ilgisini
belirli bir bolgede yogunlastirmaktadir.

Yararlari

<+ Ulusal veya uluslar arasi diizeyde diizenlenecek
festivaller yore halki igin hem ticari hem de tanitim
agisindan biytk 6nem tasir.

» Festivallere destek veren firmalarin ismi programlarda,
afiglerde yer almakta ve basinda ¢ikan haberlerde de
firmanin yer alma sansi artmaktadir.

“+» Festival sirasinda verilecek kokteyl ve yapilacak diger
toplantilarda bélgenin ileri gelenlerinden olusacak zengin

bir davetli grubuyla diyalog olusturma sansi dogurur.



Isletme Gezileri

Ginimizde firmalar
isletme gezileri
diizenleyerek periyodik
olarak haftanin bir
glinlind halkin ziyaretine
agmaktadir. Ziyaretgilere
eger mumkinse firmanin
esantiyonlarindan vermek
iyi olur. Bu kiglk hediyeler
firmanin daha sonra
hatirlanmasinda yardimci
olacaktir.



Halkla lliskilerde Kullanilan
Yeni lletisim Teknolojileri
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Halkla iliskiler faaliyetlerinin
iletisimden soyutlanmasi imkansizdir.
Halkla iliskilerde ne kadar degisme
olursa olsun, halkla iliskilerin adi ne
olursa olsun iletisim halkla iliskilerde

degismez bir olgudur.




YENI ILETISIiM
TEKNOL OJiL ERI




BILGISAYAR

¢ Bilgisayar, verilen verileri belirlenen bir
programa gore isleyen, istenildiginde
saklayabilen, gerektigi zaman geri verebilen
elektronik bir alettir.

# Bilgisayar sayesinde kisiler

. Aynl zamanda bilgisayar
hatay! engellemekte, karmasik problemleri kisa
surede yapabilmektedir.




INTERNET

Yeni bir iletisim
platformu olan internet
icerik, zaman ve mekan
bazinda basta halkla iliskiler
olmak lGzere bircok yénetsel
isleve dnemli katki sagladigi
bir gercektir. Kisaca aglarin
agi olarak tanimlanan
internet bilgisayarlari
birbirine baglayan dinyanin
en yaygin bilgisayar agidir.




Internetten Yararlanma Bicimleri

e Web sayfalarinda gezinti
e Elektronik posta

e Dosya transferi

e Arama motorlari

¢ Haber gruplari




Internetin Halkla lliskilere Olumlu
Etkileri

Pratiklik, ekonomiklik ve kolaylik,
Medya ile iliskilerde etkinlik,

Geri besleme,

Hiz ve verimlilik,

Arastirma faaliyetlerinde etkinlik (bilgi
toplama ve depolama)

On-line mulakatlar
e-mail arastirmalari (anketler
dizenleme

Daha cok bilgiye ulasabilme.




INTRANET

e Intranet, sadece bir érgiite 6zgii olan
ve sadece o orgiitiin tyeleri veya
calisanlarinca erisimine izin verilen
bir iletisim adidir. Intranet'e, koruma
duvarlari sayesinde yetkisiz
kullanicilarin erisimi mimkuin

degildir.




Genel Olarak Bir Kurumun Intranetinde
Bulunacak Konu Basliklari

¢ Blutce

e Idari isler

¢ Ekonomik gostergeler
® Personel maliyetleri

e Telefon rehberi




Intranetlerin Isletme Uzerindeki Olumlu
Etkisi

e Surekli glincellenen
bilgilere erisim

¢ Rekabetci Ustunliuge yol
acmasi.

¢ Kolaylastirilmis érgutsel
dgrenme

e Paylasim ve isbirligi
kalthrindn
olusturulmasi.




TELEKONFERANS

e Telekonferans yoluyla

mumkuindur.




Yeni lletisim Teknolojilerinin
Olumlu Etkileri

» Verimlilik,
» Medya ydnetimi,
» Arastirma, planlama,

uygulama ve degerlendirme
sureclerinde kolaylik,

» Haberlesmenin kisa slirede
tamamlanmasi

» Geri besleme,
» Kirtasiye masraflarinin azhqu.




Yeni lletisim Teknolojilerinin
Olumsuz Etkileri

Enformasyon sabotajlari,
Mahremiyetin ihlali,

Telif haklari,

Kamunun degisen yuzunin
algilanmasindaki zorluklar,
Egitimli olmayan halkla iliskiler
uzmanlarinin etkileri.




