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HALKLA ILiSKiLER YAZARLIGI

Halkla iliskilerin temel islevlerinde ama¢ kuruma yonelik olumlu bir imaj olusturma veya
stirdiirmedir ve iknanin da bu siiregte 6nemli bir yeri vardir. Hit ve ikna Kkesisimin de iizerinde
durulanlar su sekildedir:

1- ikna bir iletisim siirecidir: Hit yazarlan iletisime odaklandiklarindan mesajlarin ve geri
bildirimin rolii séz konusu yazarlar i¢in énemlidir. Iletisimi bir siirec olarak degerlendirmek iknay1
da bir kurum ile kurumun kamular1 arasindaki etkilesim dongiisiinde bir dizi mesaj ve yanit siireci
olarak degerlendirmeyi saglayacaktir.

2- ikna, insanlan etkilemeyi amaclar: iknay1 daha kapsamli olarak degerlendirdigimizde bu
kavramin insanlarla bagka bir deyisle bir kurumun hedef kitlesiyle iliskili oldugunu goriiriiz.
Halkla iliskilerde de kamular1 etkileyecek ve onlarla olan iliskiyi giiglendirecekdilgiler kamulara
sunulmaktadir.

3- ikna, etik araclar kullamir: Hit de iknaya yonelik her girisim sikmprofesyonelstandartlar
lizerinden yiiriitiilmelidir. ikna siirecinde iletisim niyet veya dikkatsizlik sohucu@nanipiilatif ve
yaniltici olursa iknanm mesru sinirlarinin disina ¢ikilmis olur. dkna, baz1 insanlar tarafindan
kamulart manipiile eden ve imaj zedeleyici bir olgu olarak gésiilsetde hityyazarlart i¢in yanlis
bilgilendirme ve propagandaya indirgenerek degersizlestirilemeyecek kadar 6nemli bir kavramdir.

4- Tkna, demokratik toplumu gelistirir: Kurumlar, Kamulatin: felsefi ve yasal acidan ikna
etmeye yonelebilirler. Demokratik toplumlarda bireylegyve kurumlar bir goriisii destekleme,
paylasma ve bagkalarint s6z konusu goflis dogrultusundd etkilemeye yonelik konusma
ozgiirligline sahiptir. Kurumlarin bu hakki yetinedgetirmeleri i¢in onlara yardim etmek halkla
iliskilerin temel gorevlerinden biridir. Digeryandan,hit uygulayicilari, bireyin herhangi bir mesaji
reddetme hakki oldugunu da savunmalidirlar.

IKNA EDICi YAZMA

Yazma pratigindeki amag genel olarak bilgilendirme, degerlendirme ve ikna etmeden olusur ve
ikna edici yazma pratiginde amag, hedet kitleyi harekete gegme konusunda etkilemektir.

Guth ve Marsh basarilibir halkla iliskiler yazarh@inin 10 adimdan olustugunu belirtir.

Bunlardan ilki giivenilirlik, ofap,bu adim kaynagin/ iletisimcinin giivenilir olmasi gerekliligi
iizerinde durur ve deger odakli bir halkla iliskiler yaklagiminin uygulayiciyr yazma pratigin de
giivenilir kildigimi Ymrgular. IKincisi ise arastirmadir. Ve arastirma da su sorular sorulmahdir:

1. Kurumumsozkonusuigerik ile amagladigi nedir?

2. Hedéfykitle, kimlerdir? Hedef kitle, kurumun amaglarin1 elde etme becerisini ne derece
etkileyebthig?, Hedef kitlenin fikir liderleri ve karar vericileri kimlerdir? Hedef kitlenin
demografik profili nasildir? Hedef kitlenin psikografik profili nasildir? Hedef kitlenin kuruma
yonelik diistinceleri nelerdir? Hedef kitlenin deginilen konuya yonelik diigiinceleri nelerdir?

3. Hedef kitlenin degerleri ve ilgileri nelerdir? Halkla iliskiler yazarliginin arastirma adiminda
dikkate alinmasi1 gereken en 6nemli noktalardan biri de hedef kitlenin tizerinde durulan konuya
yonelik bakis agilaridir. Dolayisiyla s6z konusu kitlenin degerlerini ve ilgilerini bilmek énem
tasir.

4. Verilecek mesaj nedir? Bu soru amag¢ ve hedef kitlenin degerleri ve ilgileri ile yakindan
iliskilidir.

5. Mesaj hangi bilgilerle desteklenecektir? Hedef kitlenin yazili igerikten ne 6grenmek istedigi
baska bir deyisle mesajla hangi bilgilerin sunulacagi bu kapsamda degerlendirilebilir.
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Yazma siirecinin iigiincii asamasi hazirlama olup bu asamada hedef kitlenin dikkati mesaja ve
mesaj1 destekleyecek bilgilere ¢ekilmeye calisilir. Yazma asamasinda ise one ¢ikan nokta neyin,
nasil yazilacagidir." Besinci asama revizyon olup bu asamada amag iyi bir i¢erigi daha iyi bir hale
getirmektir. Makro diizeltmede metin, anlam ve bi¢im agisindan genel itibariyle ele alinirken;
mikro diizeltmede yazim ve dil bilgisi agisindan mikro diizeyde ele alinmaktadir. Bu adimi, metni
kimin gozden gecirecegi ve onay konusunda kimin sorumlu oldugu onay asamasi takip eder.
Yazma silirecinin dokuzuncu asamasi yazimi tamamlanan iceriklerin/materyallerin nasil
dagitilacagi iizerinde duran dagitim olup bunu ise icerigin/ materyalin amaca ulasip ulagsmadigini
ele alan degerlendirme asamasi takip eder.

Ikna edici bir mesaj yazma da;

1. Hedef kitlenizin sizin ikna edici ¢abalariniz karsisinda ne yapmalarini istiyorsunuz?
2. lkna edici mesaj genelde alici merkezli oldugundan mesajin alicisinin kimlerelduguive onlarin
konu hakkinda ne diisiindiikleri ikna stratejinizin temelini olusturmaktadir.

Hedef kitlelere sunacaginiz icerik onlar1 bilgilendirecegi kadar ikna @da“etmelidir. Dolayisiyla
icerikte kullanilacak yaklasim hedef kitle analiziyle belirlenmelidingf Bagka big deyisle duygusal
veya rasyonel yaklasimdan hangisinin kullanilacagi hedef kitleye baglidir:

Hedef kitle merkezli bir yaklasimin su ii¢ temel teknigi icermesigerekir.

1. Motivasyon swralamasi: Motivasyon siralamasi bes adimdan olusmaktadir. S6z konusu adimlar
asagida siralanmaktadir:

Dikkat: Hedef kitlenin dikkatini ¢ekmek gerekmektedir.

Ihtiya¢: Konunun hedef kitle agisind@fedeni@nemli oldugu onlara agiklanmalidir.
Memnuniyet: Coziimiin sunulmasidir.

Destek: Coziimiin desteklenmesi veualternatiflerin sunulmasidir.

Eylem: Hedef kitlenin mesaja yénelik bic tepkide bulunmasidir.

2. Sorular ve cevaplar: Hedef KitlefinWsorabilecegi sorularin mesaji gonderen tarafindan
sorulmasidir. Bu sorular sunlardir:

Bu konu hakkinda ned€n, kenusugeruz? Hedef kitleye konunun onlar agisindan Gneminin
anlatilmas1 gerekmekgtediry, ‘Ornegin: Hedef kitleye sadece mesaji gdnderenin goriisiiniin
sunulmasindan ziyade Omerileri destekleyen orneklerin sunulmasidir. Beni ilgilendiriyor mu?
Onlardan ne yapmalarin istediginizi onlara anlatmaniz gerekmektedir.

3. Tutum degisiminde “amaclanan mesajlar: Hedef kitlede tutum degisimine yol agmasi
amaclanan yazma eyleminde asagidaki maddeler dikkate alinabilir:

= Kargi goruslen belirtip hedef kitlenize bagka fikirleri de anladiginizi gosterin.

= Kars1 gériis konusunda nerede durdugunuzu belirtip o goriisiin neden dogru oldugunu ya da
olmadigini gdsterin.

= Benimsediginiz goriise yonelik detaylarla nerede durdugunuzu destekleyin.

» ki goriisii de karsilastirarak neden sizin goriisiiniiziin daha tutarli oldugunu hedef kitlenize
gosterin.

Ikna konusunda &ne ¢ikan kavramlardan biri de mesajin kaynagidir. Ikna edici iletisimde kaynak
unsuru ile ilgilenen arastirmalarda hit yazarlarma yonelik asagidaki maddeler
onerilmektedir.

www.aof.com.tr



http://www.aof.com.tr/

QOFCOoMIr

e Yiiksek giivenilirlige sahip kaynaklarin dogru olarak algilanma olasiliklar1 da fazladir.
Aragtirmalar, kaynagin yiiksek giivenilirlige sahip oldugu durumlarda tutum degisiminin 3,5
kat daha fazla oldugunu belirtmektedir.

e Bireyin tanimadigi birinden gelen olumlu bir mesaj, ayn1 mesajin bir arkadasindan gelmesine
kiyasla daha fazla bir etkiye sahiptir. Muhtemelen birey yabanci birinden gelen bir ovgiiyii
arkadasindan gelen bir 6vgliye kiyasla daha gergek olarak algilamaktadir. Benzer sekilde
bireyin arkadasindan gelen negatif bir mesajin etkisi, taninmayan birinden gelen negatif bir
mesaja kiyasla daha fazladir.

e Mesajin bir kanaat 6nderi tarafindan yinelenmesi kaynagin giivenilirligini arttirmaktadir.

e Hedef kitlenin konuya yonelik kisisel ilgi diisiikse begenilen kaynaklar daha giivenilir olarak
algilanmaktadir. Yiiksek kisisel ilginin s6z konusu oldugu konularda ise begenmieé 6nemli bir
faktor degildir.

e Fiziksel olarak ¢ok cekici olan kaynaklar hedef kitlenin dikkatini dagitma miski tagir. Boyle
durumlarda mesajdan ziyade sadece kaynagin hatirlanma olasilig1 bulunur.

e Yiiksek giivenilir kaynaklar, hedefkitleyi bir tutumu hemen degistirm@konusunda tkna etmede
etkilidir. Bu etkililik zaman gectik¢e azalmaktadir.

e Giivenilir olmayan bir kaynagin neden oldugu tutum degisimi®%ZamanyiceriSinde artmaktadir.
Bu durum “uyuyan etkisi (sleeper effect)” olarak adlandwilir-fUyuyan etkisi, bireylerin
sevmedikleri ya da glivenmedikleri bir kaynaktan gelen mesajlari‘ilk basta bilingli olarak
reddettiklerini fakat zamanla kaynaga yonelik hafizalarinin | zayifladigi ancak mesaji
hatirladiklarim 6ne siirmektedir. Rasyonel ve duygusal mesajlagimbirlikte kullanilmasi gerekir.

Mesaj icerigine ve hedef kitleye en uygun€medyay1 se¢meksigerekir. Yazili medya, karmasik
konular1 agiklamada en uygun medya olsa da tutum degisiminde genellikle gorsel mesajlar daha
biiyiik bir etkiye sahiptir. Yine hedef kitley1 tamumakyve hedet kitlenin bilgiyi hangi yollarla almay1
tercih etigini bilmek 6nem tasir.

Yazma eylemine en onemli mésajlarla baglamak ve yine eylemi en 6nemi mesajlarla bitirmek
gerekir. Arastirmalar, insanlarin bix mesajin baslangicindaki ve bitisindeki bilgileri daha yiiksek
diizeyde hatirladiklarim gostermektedit Hithyazarlari, mesaj kaynaklarinin yalnizca bireylerden
olusmadigini, kurumlarin da birer ‘mesaj kaynagi olduklarimi bilmek durumundadirlar. Bir
kurumun nasil algilandigmnintézellikle®itibarinin bir kaynak olarak ikna edici iletisimde etkisi
bulunmaktadir.

Hit yazarlarimin asagidakiilkelere uyarak daha etkili ikna edici mesajlar olusturabilecegini
one siriiliir.

Ozdeslesmes), InSanlar, kendilerinin umutlar1 ve korkulariyla dogrudan ilgili olan fikirler ve
mesajlarlaydaha kolay“liski kurarlar.

Hareketyonerisi?: Eyleme gecme, insanlara gii¢ hissi verdiginden insanlar eyleme ge¢meyi
severler. Dolayisiyla bir fikir eylemle birlikte sunuldugunda insanlar o fikri kabul edebilirler.

Bilinirlik ve giiven: Insanlar giivenmedikleri kaynaklardan gelen fikirleri kabul etmeye
isteksizdirler.

Acikhik: Hit yazarlarinin en 6nemli gorevlerinden biri de karmasik konular1 ve fikirleri anlagilir
bir sekilde aciklamaktir. Yalin mesajlar, karmasik mesajlara gore ¢ok daha etkilidir.

Yazma pratiginde aym zamanda;

e Hikayenin en 6nemli unsurunu belirlemek ve dikkati bunun etrafinda bi¢imlendirmek
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Medyadaki esik bekgilerinin ve hedef kitlenin dikkatini g¢ekecek hikayeler anlatmak
okuyucunun iliski kurabilecegi etkili imgeler kullanmak

Alisilmadik kisaltmalar ve jargon kullanmaktan kaginarak yalin bir dile yonelmek

Etken fiiller kullanmak

Dil bilgisi, yazim ve noktalama isaretleri yanlislarindan kaginmak

Yazilan metni, agik ve etkili iletisim mesajlar1 gelistirmek icin revize etmek

Medyadaki esik bekg¢ilerinin ve hedef kitlenin dikkatini ¢ekecek hikayeler anlatmak
Okuyucunun iliski kurabilecegi etkili imgeler kullanmak

Alisilmadik kisaltmalar ve jargon kullanmaktan kaginarak yalin bir dile yonelmek

Ikna Edici Mesaj Olusturma

Halkla iliskiler yazarimin dikkat etmesi gereken ilk nokta, mesajin yazilmabamaginin dogru
saptanmis olmasidir. Ayrica iyi bir arastirma etkili yazmanin 6n kosuludur. Iyi'biyhit yazar etkili
yazma i¢in kisisel gézlemle konu ya da kisilerle ilgili bilgi sahibi olur, okuma yaparjveanulakatla
konunun uzmanlarindan detayli bilgi edinir, arastirma yapar, planlarf veyplanin_ yurutiilmesini
]

aglar.
Anahtar Coziimleme: Temel Kavramlar iletiyi Tasarlama
Sozciikler Hedef Kitlenin 5 temel Asamasinda 5 Temel
sorunu Soru
ileti kim tarafindan Medyadaki tum iletiler Verilmek istenen mesaj

tasarlandi tasarlanmistir. nedir?

Etkili lletisim icin hangi  lletiler yaratici ve dikkat Ileti tasariminda

yaratici teknikler cekici tekniklerle tasarlanir. yaraticilik ve

kullaniimis teknolojinin gicunden
yararlaniyor mu?

Hedef Kitle lleti Farkh Hedef Kitleler Farklh hedef kitleler lleti hedef kitleye
Tarafindan Nasil mesajlari farkli bicimde uygun olarak
Yorumlanir algilarlar tasarlanmis mi?

elde etmek icin tasarlanir.  anlatilabiliyor mu?

Bakis acisi, yasam Medyanin/iletiyi ileti de bakis agisi ve
bicimi ve degerler tasarlayanin ortuk bakis istenen degerler aclk
nelerdir? acis| olabilir. bicimde vurgulaniyor
mu?
_ iletinin Amaci Nedir? lletilerin gogu kar ve gig Amac etkili bicimde

Ikna edici mesaj olusturmak igin, mesaj kim tarafindan olusturulmus? Etkili iletisim icin hangi
yaratici teknikleg kullanilmig2Mesaj farkli hedef kitleler tarafindan nasil yorumlanir? Bakis agist,
yasam bi¢imi_ve degerler nelerdir? Mesajin amaci nedir? sorularinin yaniti olmalidir.

Iyi bir halkla iliskiler yazarinin etkili yazma icin su arastirmalar1 yapmasi gerekir:

o Kisisel\Gézlem: Yazilmak istenilen konu belirlenir ve o konuda uzman kisinin bilgisinden
faydalantlir.

e Miilakatlar: Konunun uzmani olarak gortilen kisilerle goriigme yapilarak detayli bilgi edinilir.

e Okuma: Konuyla ilgili olarak basil araglar (raporlar, makaleler, dosyalar vb) ve dijital araclar
(internet VVb.) okunarak bilgi edinilir.

e Arastirmalar: Arastirmanin planlanmasi ve yiiriitiilmesi gerekir.

Halkla iliskiler caligmalarinin hedef kitlede ne kadar etki yarattigi, kuruma nasil bir katki
sagladiginin 6l¢limii yapilmalidir. Halkla iliskiler yazarinin bu baglamda olusturdugu mesajin
hedefine basaril bir sekilde ulasip ulasmadigi su sekilde aciklanmaktadir:

Farkindahk Yaratma: Hit yazarliginda ¢evrenin farkindaliginin artirilmasi ve bu mevcut
duruma yeni eklemeler yapilmasi ya da yeni fikirlerin ortaya konulmasi yoluyla yapilabilir.
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e Bilgi Saglama: Hit mesajlar1 araciligiyla, mevcut iirin ve hizmetlerin durumu, &zellikleri
hakkinda tiiketicilere bilgi verilir.

e Mevcut davranis, fikir ve hareketlerin pekistirilmesi ve kuvvetlendirilmesi: Hit yazarlig
mevcut davranislar tiiketicilere hatirlatir.

e Tavir ve fikir degistirme: Bu tiir hit faaliyetleri uzun donemli ¢alismalar gerektirir.

e Davranissal degisime neden olmak: Hit hedefleri arasinda en zorlu olanidir. Yeterli siire caba
ve iknanin bir arada olmasi gereklidir.

Ikna Edici Mesajlar Yazmak I¢in Tiiyolar

1. Her seye hedef kitlenin bakis agisindan yaklagin. Onun aklinda ne var? Yazdiklarinizin i¢inde
onun i¢in ne var?

2. Hedef kitlenizi olusturanlar yasadiklari atmosferin bir parcasi haline getirim, neler hakkinda
konusuyorlar, digerlerinden neler duyuyorlar. Bu ¢aba, onlarin iletisimékanallarina uygun
olarak mesajlarinizi uyarlamak anlamina da gelir.

3. Insanlarla iletisim kurun, onlara iletisim kurmayin. Hedef kitleyi dogrudan “hedef tahtas1”
olarak gérmek onlarin kars1 savunmaya ge¢mesine neden olur.

4. Yerellestirin-mesajlari bireylerin kendi ortamlarina yakin olarakyayilmasinisaglayin. Sadece
bir veya iki iletisim kanali kullanmayn, bircok iletisimgkanaliykullanin. Insanlara farkli
sekillerde ulastiginizda kurumsal mesajlarin etkisi daha biyiik olacaktir.

5. Tutarlilik saglayin ki temel igerik hedef kitle veya ortama bagli kalmaksizin ayni olsun. Sonra
mesajlar1 6zel hedef gruplara gore tekrar uyarlayin.

6. Propaganda yapmayin, fakat anlatmak istediginiz konyu tam olarak anlatin. Sonucu hedef
kitlenin kendisinin olugturmasi yerine kurumun olusturmast her zaman daha etkilidir.

7. Givenilirlik saglayi etkili olabilmenimtemclygolu budur.

MEDYA VE HALKLA iLISKILER\YAZARRIGRNILISKiSI

Medya, kurumlarin c¢aligmalatifin, kamueyuyla paylasmak ve bununla birlikte kurumsal
Medyanin aktif kullanimi ile kurumlargaptiklar faaliyetleri hedef kitlelerine kolayca ulastirmay1
basarabilmektedir. Bu baglamda kutumlarin hit uzmanlar1 tarafindan olusturulan kurumsal
bilgilerin medyada yer almasiy kurumlar adina ¢alisan hit uzmanlari ile medyadaki yetkililerin
iliskilerine dayanmaktadir, Medya iliskileri sicak, saydam ve ¢ift tarafli tutularak kurumlar dig
cevreyle iletisime gecebilmekic'we yapilan faaliyetler bir¢ok paydas ve hedef kitle tarafindan
bilinir hale gelmektedis, Kuramlarin hit uzmanlari igerik olusturma bakimindan basin biiltenleri,
basin kitleri &b. ‘hazarlayarak basin mensuplar ile iletisime ge¢mektedir. Ancak kurumlarin
diizenledikl€r Basin, toplantilari, basin kokteylleri ve basin turlar1 gibi faaliyetlerle; basin
mensuplaiL daha yakidan taninmakta ve birebir taninma atmosferi ile kurum-medya yakinlagmast
saglapabilmektedir.

Hit uzmanlaxi, kimi zaman basin biiltenleri yaziminda kimi zamansa medyaya direkt haber
aktarma asamasinda yazarlik gorevinde bulunmaktadirlar. Kurumun haberini ve basin biiltenini
hazirlamakta olan hit uzmanlari bu asamada yazma becerilerini kullanmalidir. Bu beceriler
yazmanin gerekliligi, dil kullanimi ve kullanilan islup kadar kurumsal bilginin ve medya
iliskilerinin de 6n plana ¢iktig: bir siiregtir.

HABER ve HABER YAZMA

Haber; kamuoyunda dikkat ¢eken, igerisinde bilgi ve farklilik barindiran, toplumun bir kesimi ya
da tamami agisindan dnemli olan olgulardir. Haberler basin mensuplari tarafindan yapilabilecegi
gibi kurumlarin hit uzmanlar1 tarafindan da olusturulabilir. Haberler genellikle yasanmis
konulardan bahsetmektedir. Kurumsal bazda diisiiniildiigiinde de haber yazma roliini tistlenen hit
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uzmani, haber i¢in gerceklesmis bir faaliyetten yola gikmaktadir. Ayn1 zamanda gergeklestirilecek
bir faaliyetinde tanitimi haberler araciligiyla yapilabilmektedir.

Haberin yazilma amaci ne olursa olsun hit yazarlarinin etkili mesaj olusturma asamasinda duyarl
olmak gerekmektedir. Hedef kitlelere yonelik olarak verilmek istenen mesajin ya da yapilacak
olan haberin sade bir dile sahip olmasi, yazim ve noktalama isaretlere dikkat edilmis olmasi, igerik
ve bigimsel olarak belli standartlara sahip olmasi ve hedef kitlenin istek ve ihtiyaglarma yonelik
olmasi etki bakimindan olduk¢a 6nemlidir. Herkes tarafindan kolayca anlasilan bir dil ve tislubun
kullanilmas1 kamuoyu ile haber aracilifiyla paylasilacak olan mesajin anlasilmasini da
kolaylastirmaktadir.

Haber yazma asamasinda baslamadan yerine getirmesi gereken asamalar bulu@maktadir.

1. Haber yazacak olan hit uzmanmin haberin odak noktasini bulmasidir:3Hit uzmani haber
yapmak istedigi olaym kamuoyunda odak noktasti olup olamayaeagini Wénceden
kestirebilmelidir. Odak noktas1 haline gelmeyen ve hedef kitlelerce 6nemsenmeyenbir haberin
yaymlanmasi hem zaman agisindan hem de maddi ag¢idan kurumumymesaisinin gereksiz
kullanilmas1 anlamina gelmektedir.

2. Bir diger konu bilgi toplamadir. Hit uzmani haberi basin mensuplarina gondermeden 6nce
yapilmast istenen haberle ilgili ayrintili bilgilere sahip olmialidir. Haber'yazim éncesi konu
ile ilgili ayrintili bilgilere sahip olmak; kurum tarafindan basin “araciligiyla kamuoyuna
ulastirllmak istenen haberin cekiciligini ve iknasifit arttimmaktadir. Ayrica haber olarak
yazilacak olayda birden fazla ayrinti verebilmeky, hedef kitleye gore haber igerigini
zenginlestirmek de haber yazimi Oncesi giapilacak olangbilgi toplama asamasiyla iliskilidir.
Bilgi toplama asamasinda sadece hizmeg, edilen kurumun ¢ikarlarini gozetmek, iletisim
siirecinde etik sorununu ortaya cukarmaktadir, Etik olmayan, sadece kurumun c¢ikarlarinm
gozeten bilgi toplama ve haber yazma asamasi, kisumlarin imajini ve medya mensuplarinin is
yapis sekillerini de olumsuz_etkilemektedir. JAyrica bilginin iletisim siireci gibi ¢ift tarafli
olmas1 gerekmektedir. Tek tarafli olamybir bilgi edinme siireci, eksik bilgi edinilecegi igin
yapilacak haberin dogrulugunaigolgediistrecektir.

Halkla iligkiler birimleri agisindan‘haber yazma nedenleri;

1. Kurum igerisinde gergeklesen bigolayin kamuoyu ve hedef kitlelerle paylasilmasi gerekliligi,

2. Kurumlarin sadeceyic cevteleriyle var olmalarinin miimkiin olmamasi,

3. Kurum igerisindeyinsanedilen kurumsal imajin medya ile ¢alisilarak, sadece kurum igerisinde
kalmamasini‘§aglamak,

4. Medya kamallam “sayesinde; rekabette bulunulan kurumlarin bir adim ©6ne gecerek, ayni
sektordemyfirmalamn arasindan siyrilabilmek.

HABER DEGERI
Bir haberimonem kazanmasi i¢in gereken 6zellikler vardir.

Haberde Zamanhhk; Gelisen bilgi iletisim teknolojileriyle birlikte haberin hiz1 da zamanlamasi
da degismistir. Genel hatlariyla haber 6ykiilemeye dayanan ve di’li ge¢mis zamanla anlatilan bir
ogedir. Haber unsurunun gegmiste yer almasinin yani sira simdiki zamana da yakin olmasi
gerekmektedir. Bir olaym giincel olmasi, iizerinden ¢ok fazla zaman geg¢meden heniiz
gindemdeyken haber yapilmasi, olayin haber degerini arttirmakta ve haberin ilgi gekici bir hale
gelmesini saglamaktadir.

Haberde ilgi Cekiciligin Saglanmasi: Haber yazma siirecindeki hit uzmani, haber olmasin
istedigi olaym ilgi cekiciligini de 6n plana ¢ikarmalidir. Ozelikle kamuoyunun ortak paydada
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bulusabildigi, kurumun hedef kitlesi ve paydaslar1 tarafindan dikkat ¢ekici olarak degerlendirilen
olaylar; haber olmada ve haberin ¢ekiciligi konusunda 6n planda tutulmalidir.

Giiniimiizde okuyan, dinleyen ve izleyen Kitlelerin ilgisini etkileyen bazi1 unsurlar vardir.
Bunlar;

» Hedef kitlenin haber konusuyla yakinligi ya da konunun deneyim diizeyi,

= Haber konusunun énemi,

= Haber konusunun hedef kitlenin hayati, is yasami ya da sosyal iliskileriyle bagdasmasi,
= Haberin sunulus bigimidir.

Haberde Yakinhk; SN+1K Kural ile yazilan haberin 6zellikle “nerede” d6gesi habere maruz
kalacak kitle tarafindan 6nemsenmektedir. Olayin oldugu bolge hedef Kitle ve paydaslara yakin
ise o olaymn haber olma degeri ve cekiciligi o denli artmaktadir. Haberi okuyan, izleyen kitleler
kendilerine yakin olan bir yerdeki olayin iceriginin onlar1 daha ¢ok ilgilendirecegini bilmektedir.
Bu ilgi de olayin haber olmasi asamasinda 6nem tasimaktadir.

Haberde Ilginclik; Haberi olusturan olaym ilging bir kisminin selmasi ‘olayffh haber olarak
degerlendirilmesinde eleyici bir unsur olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Okneginbbir arabanin bir
sahsa carpmasi degil sahsin arabaya ¢arpmasi sonucunda yaralanmas: haberde ilginglik olarak
degerlendirilebilmektedir.

Haberde Nadirlik; Meydana gelen bir olayin ilk olmasi'ya da baska/bir temsilinin bulunmamasi
haberin nadirlik acgisindan cgkiciligini 6n plana ¢ikarmaktadir. Herhangi bir olayin ilk defa
meydana gelmesi ve nadir olmasi haberinf haber olarakWdégerlendirilmesi agisindan 6nem
tasimaktadir.

HABER YAZMA TEKNIiKLERIi

Haber yazma teknikleri farklilikgostermektedir. Bunun nedenlerinden biri teknolojik gelisim ve
degismelerdir. Ayrica haber igerigi, haberi Yazan kurumun yaym kimligine gére de haber yazma
teknikleri farklilik gosterebilmektedir. Haberin hangi hedef kitleye hangi teknikle gidecegi 6nem
tasimaktadir. Kurumlar hedef kitlelerinin® 6zelliklerine paralel olarak haber tekniklerini
uygulamakta ve bununla Wirlikte giéindemde yer alacak olan haberin etkisini arttirmaya
caligmaktadir.

Haberi 5N 1 K Kuralyna, Gore Yazmak; Haberin olmazsa olmaz kuralidir. Haberin tam
anlamiyla ‘ne igermesi ve neye gore hazirlanmasi gerektigini’ belirtmek igin kullanilmaktadir.
SN+1K Kural temel olarak 6 soruyu icerisinde barindirmaktadir; - Ne? -Nerede? -Ne
zaman? -Neden?sNasi1?-Kim?

Bu sorulardanyola ¢ikilarak haber yapilan olaym ne oldugu, nerede gergeklestigi, ne zaman
oldugtiynedentoldugu, nasil oldugu ve olayin Kim tarafindan meydana getirildigi kolayca
belirtilebilifave hedef kitlenin olaym 6ziinii anlamasi saglanabilir. Bu kural gazetecilik agisindan
evrensel bir kuraldir. Bu kural sayesinde okuyucunun ilgisi ¢ekilebilmekte ve biitiin haberi
okumasi, izlemesi veya dinlemesi saglanabilmektedir.

Ters Piramit Teknigi;

Ters Piramit Teknigi habercilikte ve haber yazim asamasinda en ¢ok kullamilan yontemdir. Ters
Piramit Yontemi’nin, Tersine Donmiis Piramit ve Devrik Piramit Teknigi gibi isimleri de
bulunmaktadir. Hit yazarligi yapan hit uzmanlari da basin biiltenlerini yazarken siklikla ters
piramit yonetimini kullanmaktadir. Ters piramit tekniginde dikkat edilmesi gereken hususlar
s0z konusudur. Bunlar;
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e Haber Ozeti: Ters Piramit Teknigi’nde haberin 6zeti en basta verilmektedir. Kisaca haber bu
teknikle ilk paragrafta 6zetlenmek durumundadir. Telefon ve telgraflarin yaygin ancak
sagliksiz olarak kullanildigi donemlerde haberin ulasmasi ve okunmasi hizi bugiin de oldugu
gibi oldukca onemliydi. Telefon veya telgraf baglantilarinin kesintiye ugramadan ve haberi
alan Kisinin ilk olarak haberin 6zetinden bilgi sahibi olma gerekliligi ters piramit yontemini
dogurmustur.

e Eldeki Verilerin Onem Sirasi; Haberi olusturan verilerin énem siras1 da Ters Piramit
Teknigi’nde 6nemlidir. Eldeki verilerin 6nem sirasina gore kurgulanmasi ve paylasilmasi
onemlidir.

e Onem Sirasi: Haber olusturulmadan oénce elde edilen bilgilerin 6nem sirasina gore
yerlestirilmesi gerekmektedir. Ters Piramit Tekniginde haber 6zeti giriste verildigipicin bilgiler
de en 6nemliden daha az 6nemliye dogru siralanmaktadir.

Diiz Piramit Teknigi;

Diiz Piramit Teknigi, adindan da anlasilacagi gibi Ters Piramit Tekniginin tersi niteligindedir.
Habere ayrintilardan baslanir ve uzun olarak ayrintilara yer yerilir. ‘Genéllikle magazin
haberciliginde yaygin olarak kullanir haldedir. Belli hedef kitlelerdgin hazirlanan ve okuyucunun
merakint gidermeye yonelik o6geleri de igerisinde bulunduran “magazip haberleri, merak
uyandirmasi hususunda ayrintiy1 kullanmaktadir. Agirlikli olarak dekgi Raberciliginde kullanilan
bir haber yazma teknigidir. Hit uzmanlari/yazarlar1 das hedef Kitlelerin bos zamanlarinda
okuyacaklar1 bir dergi i¢in haber hazirlarken bu teknikten\yararlanmak durumundadir.

Dortgen ya da Kare Teknigi

Bu teknikte haber igerigindeki bilgiler aymm6nem derecesine sahip olmakta ve bu 6nem sirasi
biitiin habere yayilmaktadir. Bu sebeple okuymcu ‘haberin 6nemli kisimlarini okumak ve olay
orgiisiinii tamamen anlayabilmek igin biitiin haberi bastan sona okumak zorundadir. Yorumlayict
haberler i¢in kullanilan dortgen@@knigi stklikla haberi yazacak muhabir tarafindan, haberi daha
anlamli bir gergeveye oturtmak Igin Kullantlmaktadir. Muhabir sunumda bulundugu haber igin
Kisisel goriisle bir fikir ciimlesi kullanabilirve konunun 6nemli kismindan daha sonra bahsedebilir.

Serbest Yazim Teknigi;

Serbest Yazim Teknigi’nde haberi yazan Kisi, kendi cimlelerini haber igerigine oturtabilmekte ve
haber yazmanin olmazsayelmaz kurallarin1 gérmezden gelebilmektedir. Televizyon kanallarinda
sik¢a kullanilmakta olan serbest yazim teknigi ile izleyici konumundaki hedef kitleler ve paydaslar
haberin icerisinde‘dahilledilebilmektedir. Haber anlatiminda ve teoriksel igeriginde herhangi bir
kural bulunmadigs, I¢in dinleyiciler, bu haberlerde kendilerinden birgok parca bulabilmekte ve
haberi yasayabilmektedir. Bu da uzun siirede, izlenmekte olan televizyon kanalinin izleyici
kitlesinin giderck artmasina katki saglayacaktir

Konusma Diliyle Yazim Teknigi

Daha ¢ok radyo ve TV haberleri i¢in hazirlanmakta olan haberler i¢in kullanilan haber yazim
teknigidir. Haber icerigini olusturan ve bu igerige ses ve goriintii gibi unsurlar1 ekleyen haber
yazar1 adeta karsisinda birisi varmiscasina konusarak elinde haberi hedef kitle ile paylasmaktadir.
Bu teknikte goriintii ve sesi kullaniyor olmak; dinleyici veya izleyicileri skkmamak ve haberi daha
dikkat ¢ekici yapmak agisindan oldukga elveriglidir. Bu baglamda TV ve radyo haberleri igin
yazim sorumlulugunda olan hit yazarlari bu asamada kullanacaklar1 dili konusma diline
yakinlastirmalidir.

HABER KATEGORILERI
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Haberler olus bicimlerine gore iice ayrilmaktadir.

Eylem Haberleri: Bu kistastaki haberlerde olay 6n plandadir. S6ylem az boyuttadir ancak eylem
her seyin oniinde gelmektedir. Olay basli basina haber konumuna gelmistir. Ornek; cinayet, dogal
afetler, protesto, eylem gibi haberler bu kategoride degerlendirilmektedir.

Sdylem Haberleri: Bu Kkategoride daha ¢ok soylem &n plandadir. Ornegin, basin toplantilari,
seminerler, sempozyumlar, panel, agik oturum vb. Ozellikle bu yénlii bir haber olusturma
cabasinda bulunan hit yazarinin sdéylem haberinin icerigini olustururken uymasi gereken kurallara
uymasi onem arz etmektedir.

Eylem-Séoylem Karigimi Haberler: Haberin igerigini hemen hemen esit miktardaki eylem ve
soylemler olusturmaktadir. Bu kategoriye verilebilecek en uygun &rnek her qtiirlii torensel
haberlerdir. Toérensel haberler, hem kurumlarin yetkililerin basin 6niinde oldukga'énemli mesajlar
vermeleri hem de kurum igin yeni olan bir olgunun kamuoyuna kazandirilmasttacisindan 6nem
tasimaktadir.

Halkla iliskiler Yazarhg Acisindan
Internet Habereciligi

Gazete ve dergilerin sanal ortama tasinmasi gazeteye icerik olusturamhitazmanlarinin da is yapis
sekillerini degistirmistir. Ornegin basin biiltenleri artik &@gittan cikarak kurumlarin resmi web
sitelerinde yer alirken; haber yapmak i¢in basin mensuplarina®iftiya¢c duyan hit uzmanlar
kurumsal web sitelerinde kendi haberlerini yapabilmektediryKurumsal web sitelerinde yer alan ve
basin mensuplarinca da yararlanilan internét, haberleri i¢erik bakimindan gazete ve dergi
haberlerinden ayrilmaktadir. Internette karumaun hit uzmanlatinca olusturulan haberlerin gazete ve
dergilerden farki bu haberlerin bircdk yonteém ile, zenginlestirilebilmesidir. internette haber
paylasiminda bulunan hit yazari; haber igerigine Viideo,ses ve kurgu gibi 6geler de ekleyebilmekte
ve boylece haberin daha da ilgi ¢ekici birhal almasini destekleyebilmektedir.

Ayrica RSS ("Zengin Site Ozeti” yada "Gescekten Basit Dagitim”) uygulamalari ile resmi internet
sitelerinde olusturulan haberler, anlik olarak basin mensuplari ile paylasilabilmektedir. RSS
uygulamasina sahip olan basin mensuplari takip ettikleri kurumlarin en giincel haberlerine aninda
ulasabilmekte ve haber olarak degerlendirme siirecinde zamanin 6niine gecebilmektedir.

Haber Yazmada DikkatEdilmesi Gereken
Kurallar ve Etik Itkeler

o Haber yagnasamasinda dikkat etmesi gereken bazi kurallar bulunmaktadir. Bu kurallara
uymakahem, hit sorumluluklar1 agisindan hem de medya agisindan 6nem tasimaktadir. Haber
yazma\Kurallarina uyulmasi haber yazan hit yazarmm bagli bulundugu kurumun hedef
kitlelerine ve kamuoyuna, iletisimsel siirecte daha saglikli bir sekilde iletilmesine yardimci
olmaktadir. Medya agisindan bakildiginda da kurallara uygunluk medyanin kamuoyuna
yaklasmasi ve kamuoyunun giivenini kazanmasi agisindan gereklidir.

e Haber yazmada gerekli olan kurallarin basinda uslup gelmektedir. Haber yazan hit
uzmanlar1 haberi olacak olay1 aktarirken, bir yandan da bunun ne sekilde aktarabilecegi
konusunda karar vermelidir. Haber tslubunun dikkatli bir sekilde kullanilmasi hedef kitle ve
kamuoyu tarafindan anlasilmak agisindan gereklidir. Ayrica haber iislubu, dilin iyi bir sekilde
kullanimini zorunlu kilmaktadir. Haber yazarken; haberde sadelik, kesinlik, canlilik, dogruluk,
aciklik ve orijinallige dikkat edilmelidir.

e Haber aktarimiyla mesaj iletme kaygisinda olan hit yazarlarinin haber iceriginde kullandiklar
bilginin kesin olmasi, olayin dogru olmasi ve bu asamada kullanilan dilin herkes tarafindan

www.aof.com.tr



http://www.aof.com.tr/

QOFCOoMIr

algilanabilir olmas1 gerekmektedir. Ozellikle belirlenen hedef kitlenin 6zelliklerine uygun dil
kullanim1 ve haber olgusunun orijinal igerikli olmasi; verilmek istenen mesajin kamuoyu
tarafindan kolaylikla alinmasinin saglamaktadir.

e Haber yaziminda habere konu olan kisilerin egerki unvanlar1 varsa, unvan kullaniminin
dogrulugu da haberi yazan hit yazar1 agisindan g6z oniinde bulundurulmalidir. Unvanlarin
yanlis kullanim1 kisa vadede krizlere yol agabilirken, uzun vadede bu krizler haberi medyaya
ulastiran kurum agisindan olumsuz etkiye sebep olabilmektedir. Unvan kullaniminin yanlisligi
kurumlarin bir sonraki haberinin basin mensuplari tarafindan degerlendirilmesinde negatif bir
onyargi olusturabilmektedir. Buna paralel olarak haber yaziminda imla ve noktalama kurallar
da dikkatli bir sekilde kullanilmalidir.

e Imla ve noktalama kurallarinin yanlis kullanimi haberin anlamii tamamen degistirmekle
kalmayip; verilmek istenen bilginin hedef kitle ve kamuoyunca benimsenmemesine sebep
olabilmektedir. Haber igerisindeki bir noktalama isaretinin gereksiz ya da yamlis yerde
kullanilmasi; ciimleyi olmasi1 gereken anlamdan ¢ikartarak bambagkay, bir %anlama
sokabilmektedir. Anlam kargasasi altinda kalinarak okunan bir habesde ise haberifitlk kerede
okunarak algilanmasi oldukc¢a zorlagmaktadir.

e Medya mensuplarinin ve hit uzmanlarinin uymak zorunday'olduklar: “etik kurallar da
bulunmaktadir. Is yapis asamasinda dirsek temasinda bulunarakycalismak zorunda olan hit
uzmanlarinin ve medya mensuplarinin etik kurallard uymasi;§karsilikli anlayisin ve
giivenilirligin arttirilmas1 asamasinda énem tasimaktadiry, Ozellikle kamuoyuna yansitilan
bilgilerin etik arka planda hazirlanmis olmasi, kanmuoyununigbilgi agisindan aydinlatilmasi
siirecinde 6nem tasimaktadir.

Basin Biilteni Hazirlama
Basin Biilteninin Tanimi1 Ve Yazilma Amaci

Hit de hedef kitle ile iletisim kurmada‘en ¢ok kullanilan kaynak basindir. Kurumlar basinla ve
gazetecilerle Kkarsilikli anlayisa, “dayanamy, iyi‘ iliskiler kurmalidirlar. Onlarin gorev ve
gereksinimlerini tantyarak birlikte ‘alisabilme ortami yaratmalari hem basinin haber alma hem de
kurumun hit gereksiniminin giderilmésinde“6nemli ve olumlu bir rol oynamaktadir. Hit birimi
calisanlart basina diizenli olarak kurumlariyla ilgili giincel haberleri hizli ve dogru bir bigimde
gondererek onlarla karsilikli gliven ve anlayis cercevesinde iyi iletisim kurarak, basinin giivenini
kazanmak zorundadimyAyni“zamanda da her kurum, yaptig1 caligmalari kamuoyuna tanitarak
onlarin da gilivenini\kazanmalidir. Kurum, amaglart dogrultusunda hedef kitleyi ikna etmek,
onlarin tutum ve'dayramislarint kimi zaman pekistirmek kimi zamanda degistirmek ister. Bunlari
yaparken de@basmdan wyararlanir. Basin biiltenleri basinla iligkilerde diger araglar (basin
makaleleri, ¥gportaj wb) kadar olduk¢a 6nemli bir yeri olan ve en yaygin olarak kullanilan
araclardannbirisidir. "Basin biiltenleri, kuruluslarin basia belirli periyotlarla gonderdikleri
bilgileri, iceremduyurulardir. Giintimiizde pek ¢ok biiyiik kurulus basin i¢in haftalik ya da aylik
biiltenler diazenleyerek o donem icerisinde kendi biinyelerinden kaynaklanan rutin haberleri basina
duyurma yontemini benimsemislerdir. Bu tiir periyodik biiltenlerin haber verme islevinin yani sira,
basinin o kurulusa karst duydugu ilgi ve sempatiyi arttirici bir rol oynadigi da gézlenmistir.

Basin biiltenleri; kurum, Kisi, olay vb. ile ilgili olarak hedef kitleyi bilgilendirmek, iliskileri
gelistirmek, kurum ve iiriin imajim desteklemek amaciyla yazilan metinlerdir. Ozellikle hit
uygulamasinda, iletilerin basin yoluyla kamuoyuna aktarilmasinda, kolay ve maliyeti diisiik en
gegerli yol “basin biilteni” oldugundan yaygin bir kullanim alan1 bulunmaktadir. Kamu ve 6zel
sektor kuruluslarinda, kolayligi ve ucuzlugu bakimindan “basin biilteni” yonteminin yeglenmesi,
hit birimlerini 6ne ¢ikardig: gibi etkinligi ve giiciinii de artirmaktadir. Biiltenler giinliik, haftalik,
aylik oldugu gibi 6nemli bir faaliyetin 6zellikle hatirlatilmasi icin de ¢ikarilabilir. Basin biilteni
medya ile iliskilerde en ¢ok kullanilan araglardan biridir. Kurum ve kuruluslar medyaya bilgi
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vermek i¢in basin biiltenlerinden yararlanmaktadirlar. Biiltenler, kurulusun faaliyetlerinin basin
tarafindan daha kolay izlenmesini saglamaktadir.

Haber ve diger yazinsal tiirler ile bildiri, yazili agiklama, deklarasyon ve mesajlar, medya
organizasyonlarina genelde “Basin Biilteni” araciligiyla ulastirilmaktadir. Siire ¢ok kisa, iletinin
hemen ulastirilmas: gerekli ise boyle durumlarda bildiri agiklama, deklarasyon, mesaj, haber,
fotograf ve gorinti dogrudan Kitle iletisim araglariyla ya da bizzat yazili ve elektronik basin
organlaria yansitilmaktadir. Basin biilteni hazirlamanin kolay olmasi ve fazla bir harcamay1
gerektirmemesi nedeniyle, ozellikle gintimiizde sik¢a uygulanmaktadir. Basin biilteni sadece
“biilten” olarak da adlandirilmaktadir. Belli bir olayla ilgili bir bilgiyi biitin kitle iletisim
araglarina aktarmak amaciyla gonderilen basin biiltenleri, hala gegerliligini koruyan ve basinla
iliskiler kapsamindaki yontemler arasinda en 6n sirada yer alan hit c¢alismasi niteligiyle
degerlendirilebilir. Basin biiltenleri, benimsenen yayin politikasina gore genehlikle su 3 islevi
yerine getirir:

1. Kigiler ya da olaylarla ilgili duyurular,
2. Herhangi bir konuyla ilgili bilgilendirmeler,
3. Kisi ya da kurulus kimligi olusturmaya yonelik bilgilendirmeleg.

Basin biiltenlerinin bu islevleri dogrultusunda basinin, dhiaber Kaynagi olarak yaklastigi
kuruluslarin gesitli yonetsel etkinliklerini kolaylikla izlemesi, haben degeri tasiyan olay ya da
olaylar hakkinda kisa yoldan bilgi alabilmesi ve onlara sayfalarinda yet vermesi saglanabilir. Basin
biiltenlerinin icerdigi haberler, basina kolaylik saglayabilmek ve gazetecilerin ilgisini ¢ekebilmek
i¢in cogu kez gazete haberleri bi¢iminde kalemie alinirlar. Basin biiltenlerinin 6zellikle yazili basin
icin 6nemli bir kaynak oldugu agiktir. Gazetecilik agi$indan.ikinci el kaynak olmakla birlikte basin
biilteni, basin i¢in haber toplama ve yapmabakimindan buytk bir kolaylik saglamaktadir. Yazili
basinda oldugu gibi gorsel medyanin gelisimiylebirlikte biiltenler bu yayin organlari igin de 6nem
tasir hale gelmistir.

Basin biiltenlerinin gereken ilgiyi veageri bildirimi saglayabilmesi i¢in;

e Basm biilteni metni haber yazimfKurallar: i¢cinde yazilmali; metin i¢inde yazilmali, metin
icinde ne-nerede-nasil-Nigin-ne zaman-kim sorularinin yanitlart bulunmalidir.

e Basin biilteninde yer @lan haber ya da haberler eksik olmamali, tam olarak bulunmalidir.

e Hazirlanan biltende raxihyp adres, telefon, faks, firma adi ve gerektiginde ayrintili bilgi
alinabilecek kisi ya da'kisilerin adlar1 yazilmalidir.

e Yazi ve yazim kurallarina uyulmaldir.

e Haber kapsaminda gerckiyorsa fotograf, resim, ¢izim gibi dokiimanlar eklenmelidir.

o Basin biiltenlering, haberi yazacak gazetecinin ekleyip ¢ikarmak istedigi konular olabilecegi
distincesiyle, iki satir ara ile yazilmalidir.

e Basin biltenleri, her yayin organina ayricalik gézetmeksizin, dogru giin ve saatlerde ilgili
kurulustmgorevlilerince hazirlanmalidir.

e Biilten uygulamasinin amacina ulagmasi, iletilerin basinda yer almasiyla miimkiindiir. Bu
nedenle “Haberler nasil diizenlenmelidir?” sorusunun yanitlanmas gerekir.

e Bashk: Basliklar dikkat gekmeli, ancak uzun tutulmamahdir. Ornegin bir haberin igerigindeki
mesajin en ¢arpict ciimlesi baslhiga ¢ikarilmalidir. Verilen haber onemliyse iist baslk, ana
baslik ve alt bashk olarak ¢ baslikla da degerlendirilmelidir. Boyle bir diizenleme, haberin
hem yazi isleri sorumlularinin dikkatini ¢ekmesini hem de basinda yer bulma olasiligini
artirmasini saglar. Biiltendeki haberler kisa olmalidir: Fazla ayrintiya, gereksiz uzatmalara
yer verilmemelidir. Yazim kurallar1 6zenle yerine getirilmeli, miimkiinse redakte edilerek
“hazir haber” seklinde biiltene yansitilmalidir.
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Icerik: En onemli ileti giriste, ilk ciimlede yansitmalidir. Haber yazma tekniklerinden “Ters
Piramit Teknigi”nde de uygulama boyledir. Giriste iletinin 6ziinii verince, yiizlerce haberin
icinde bogulan yorulan; yazi isleri sorumlulari, editorler, sekreterler ve sayfa sorumlular1 yayin
konusunda olumlu karara varabilmektedir. Teknik terimlerden, gereksiz soézcik ve
ciimlelerden ka¢inmak da dogru olacaktir.

Yetkili isim: Konuyla ilgili ayrintih bilgi almak isteyen basin mensuplari i¢in ulasabilecekleri
yetkilinin adi, faks ve telefon numaralar1 biiltene eklenirse yanliglar onlenecek, eksiklikler
tamamlanacaktir.

Haber Biilten Uyumu: Biiltende yer alan ileti ya da iletiler mutlaka haber unsurunu
icermelidir.

Zamanlama: Basin bildirisi ve agiklamasinda oldugu gibi, uygun zaman (Segmek ¢ok
onemlidir. Diinyada yazili basinin yaninda elektronik basininda gelismesigiistine iistliik radyo
ve TV yaymlarinda devlet tekelinin kaldirilmasi yayin organlarmin giia Me saatlerini ¢ok
degismistir. Bu ideal saat 10.00—12.00 arasidir. Bu saatte ulasacak biilten, sayethaber 6gelerini
igeriyorsa, yazili basinda ertesi giin, elektronik basinda ise ayni giimmyer alma sansina sahip
olacaktir.

Izleme: Goénderilen basin biilteninin, agiklamasmin ve mesajminydogfu Kisilere ulasip
ulasmadigi mutlaka izlenerek kontrol edilmelidir. Telefon ‘€derek®ghem “teyid” alma
“dogrulama”y1 gelenek haline getirmeli hem de eksiklikler varsa“tamamlanmalidir. Basin
biilteninden gerekli sonug¢ alinmasi icin mutlaka doggukisilere génderilmesi,dogru faksa ve
telefona yazdirilmasi1 gerekmektedir.Ornegin, biilten ekemomi icerikli ise ekonomi
servisine,magazin igerikli ise magazin serviSine gonderilmeljdir.

Basin biilteninin su sekilde diizenlenmesi gerekmeéktedig, Bu formiil haberin planlanmasina ve
kontrol edilmesine yardime1 olmaktadiz

Konu: yazilmasi diigiiniilen konu neshakkindadir?

Kurulus: Kurumun ismi nedir?

Yer; Kurumun bulundugu yer‘neresidir?

Avantajlar; Basin biilteninde yerfalan“konuda yeni olan nedir? Biiltende yer alan haberin
hedef kitleye saglayacagiyyarar nedir?

Uygulamalar; Uriin ¢a dathizmetin yararlar1 nelerdir? Kimler yararlanacaktir?

Ayrintilar; Uriiniin boyiitlars, rengi, {icreti, performansi ile ilgili ayrmtilar nelerdir?

Kaynak; Haberin Kaynag: kimdir? Neresidir? Ornegin, haberlesme merkeziyle olaym
gerceklestigi‘yer birbirinden farkli olabilir.

Biilten Yazimmda Uslup

Bir basin ‘biilteninin basin yayin organlari tarafindan kullanilabilmesi igin igerik ve teknik
ozellikleri kapsayan iislup anlaminda dikkate ahmmasi gereken son derece 6nemli noktalar
vardir. Bunlar;

Teknik jargon, klige kullanmaktan kaginin.

Yazinizi olgularla sinirlayin, alintilar harig sifat kullanmay:n.

Uzun sozciikler yerine kisa sozciikleri tercih edin. Ciimleler ortalama 17 kelime olmali ve 25
kelimeyi agsmamalidir. Ctimle uzunlugu ile ilgili olarak su fikre 6nem veriniz: Dinleyici ya da
izleyici daha iyi anlamak igin yeniden geri donemez Eger siz hata yapmadan ya da nefes
almakta giiglik ¢ekmeden tekrar okuyamiyorsaniz, biyik ihtimalle spikerler de bunu
basaramayacaklar demektir.

Pasif ciimlelerden ¢ok aktif ciimleler kullanin.

Diigiindiiriicii, goze hitap eden baslik da bazen yayin yonetmenlerinin aradigi bir sey olabilir.
Bu konuda 6nemli baz1 gazete ve dergilerin yazim kilavuzlarina da basvurulabilir.

12
www.aof.com.tr



http://www.aof.com.tr/

QOFCOoMIr

Biilten Yaziminda Icerik

Antetli Kagit; Basin biiltenleri genellikle kurulusun kimligini yansitan renk ve dizaynda diger
biiltenlerden ayirici olmasma dikkat edilerek antetli kagitlara yazilmalidir. Ciinkd biiltenin
digerlerinden ayirt edici olmasi parlak kagitlar ve rengarenk baslik kullanilmasi anlamina
gelmemelidir. Sadece is mektuplarindan farkli ve gonderenin kim oldugunun anlasilmasi
anlamindadir. Kagidin en st tarafina “Basin Biilteni", “.... Sirketinden Haberler” ile birlikte
kurumun logosu veya sembolii yerlestirilmelidir. Kagidin alt tarafinda ise, kurumun adresi,
telefonu, faks numarasi, e-mail adresi ve bilgi alinabilecek kisinin adi, telefon numarast gibi
bilgilere yer verilmelidir. Haber metni standart yazi karakterinde (Ornegin; Times, Ariel, Times
New Roman vb) ve 12 punto olarak yazilmalidir.

Bashklar; Baslik basin biiltenindeki haberin konusunu kisaca 6zetleyen ve dikkati ¢eken nitelikte
olmalidir. Bazen editorler, gazetelerinin stiline uygun veya sayfa diizenine uygun kendiyyazdiklar
basliklar1 kullanirlar.

» lyi basliklar bilgilendiricidir. Canli ve uyaric1 bir etki birakirlarf Kisa haberler sunar ve
okumaya isteklendirirler. Ciinkii biz hit yazarlari olarak baslikla gneelikle editorlerin dikkatini
cekmeli ve onu haberi okumaya yonlendirmeliyiz. Basliksiz \metimy, tamamlanmamis bir
caligmadir. 5 N 1 K sorulari baglikta yanitlanmalidir. Yazdigimiziyibir baslik, yeniden formiile
edilse bile, yazi iglerine kolaylik saglar.

= Bagliklar olumlu ifadelerle formiile edilmelidir. Olumsuzluk igeren basliklar daha az etki
yaratacag igin pozitif bir bashk secilmelidit. Ornegin; “Sirkette Karlar Kétii” yerine Sirket
Yillik Sonuglart Agikliyor” seklindeki bitdaslik daha degrudur.

» Basliklarda mastar fiil kullanidmamal. Oegin; “X _Uriniini Tanitmak™ gibi mastar fiili
dogru degildir. Bunun yerine “X Urjifiit Piyasaya Cikiyor” seklinde ifade etmek daha dogrudur.
Fiillerle ifade edilmis basliklar isimlere“oranla, daha etkilidir. Soyut ifadelerden uzak
durulmalidir. Ayni1 zamanda edilgenyap: yerie etken yapidaki ifadeler kullanilmalr.

» Fiil ciimlelerinde miimkiin iséwsimdiki,zaman kullanimahdir. Ornegin; “Basbakan ABD
Bagkanini Ziyaret Ediyor" boyle Dipbaslikla ABD Baskanini ziyaret edecek, su an ziyaret
ediyor, ya da kisa bir siire 6nce ziyaret etti demektir.

»  Kisa, actk olmali ve haber hakkinda ipucu vermelidir. Kisacasi basghgm konu hakkinda bir
seyler soylemesini saglamak gerekir.

» Baslik atmak genellikieZosdur. Onceden bir kagit {izerinde denemeler yapilmasi tavsiye edilir.

Alt ve Ara Basliklar okumay: kolaylastiran, ayni zamanda da anlasilirligi saglamada oldukga
etkilidirler. Ancak editorler bazen bunlari hi¢ dikkate almayip, kendi diisiindikleri bolimleri 6n
plana ¢ikartmakuisteyebilisler. Bu nedenle, biiltende alt baslik koymak yerine uygun yer ciimlelerin
secimi editore,birakalmalidir. Eger yazilan teknik bir biilten ise konuyu agiklamak ya da sayfa
dizayni icinigerek goriiliirse alt ve ara bagliklar kullanilabilir.

Giris Paragrafi haberin, ayrintili agiklamalar oncesinde yer alan ilk bolimiidir. Girig aslinda
anlatinin haberidir. Kronolojik degil olgularin énem derecesine gore diizenlenir. Ilging olmayan
zaman ve yerle ilgili bilgilerin ve bos laflarin giriste yer almamasi gerekir. Baz1 temel diisiinceleri
ileterek konuya yonelik koprii kurar. Giris okumayi siirdiirmeye sevk etmeli, yani heyecan yaratip
meraklandirmalidir. Ayni zamanda 5 N 1 K sorularina yanit verebilmelidir. Gereksiz ayrintilardan
arindirilmalidir. Giris fazla uzun tutulmamali ve giris sonrasindaki haber metninde ayni ifadeler
kullanilmamaldur. Ciinkii yinelemeler biktirir ve profesyonelce bir yaklasim degildir. Ilk paragraf
(girig) harig, tiim paragraflar satir basi olacak sekilde igeriden yazilmali. Biiltenin sayfa diizeninde
yaz ¢ift aralikli olarak yazilmalyr. Editoriin rahatlikla not alabilmesi i¢in sayfanin her iki kenarinda
da uygun bosluklar birakilmali.
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Kisaltmalarda goze giizel goriinmemesi ve gereksiz yer kaplamasi nedeniyle “T.R.T.”, “P.T.T.”,
“U.S.A.” gibi noktalar kullanmaktan kaginilmali. Bunun yerine, “TRT”, “PTT”, “USA” seklinde
yazmak daha uygun. Ayn1 zamanda meslek dili ve isimlerin bas harflerini kullanmaktan kaginin.
Siz bu teknik terimlerin ve bas harflerin ne anlama geldigini anlayabilirsiniz. Ancak hem gazeteci
hem de okuyucu biiyiik olasilikla bunun anlam1 konusunda zaman zaman yanilabilirler.

Devam; Biilten birden fazla sayfa igeriyorsa sayfanin sag alt kdsesine “Devam Ediyor”, “Devami
Oteki Sayfada” gibi ifadeler yer almalidir. Devam eden sayfada ise sayfa numarasi ve biiltenin
baslig1 yeniden belirtilmelidir. Bilten bittiginde ise, « ****** > “Son” gibi ifadelerlere yer
verilmelidir.

Basin Biilteni Yazma Teknikleri Teknik noktalar ve dizgi

A4 kagidinin yalnizca tek yiiziini kullanimn.

Cift araliklarla yazin. (Bu, tizerinde islem yapilmasini kolaylastirilacaktir.)

Kagidin sol tarafi hizali olmali, sag da kolay okunabilecek kadar diizensizlik olabilis.
[lk sayfanin iistiine ve son sayfanin sonuna tarih yazilmalidir.

Haber hemen kullanilabilecekse veya ambargoluysa ilk sayfada“bunu belirtin. (Ambargo;
dagitilan biiltenin uygun goriilen saate kadar yayinlanmamasidir,)

Bashig1 biiyiik harfle yazin. Iki satirdan fazla biiyiik harf kull#hmayin.

Sol kenar boslugu serbest sagda kenar boslugu en az bir cm olmaldir:

Oykiiyii paragraflara ayirim.

Birden dokuza kadar sayilar1 daima rakamlagyazin.

“%10” yerine “yiizde on” yazin.

Kisaltmalar1 bir kez belirttikten sonra tekrafjbeliftmeye gerek yoktur.

Devam ettikge bir onceki sayfalara devamyisareti konulmalidir.

Sol st veya sag iiste sayfa numarasi koyunwe bagligi tekrar edin.

Temas kurulacak isimler ve detayl1 bilgi icin telefon numaralar1 koyun.

Sayfalar arasinda kelime, cimléyeya paragraf bolmeyin.

Unlem isaretlerinden kaginin.

O O O O O

O O O OO0 O OO0 0o OoOOo

Basin Biilteni Yazildiktan Sonra Yapilmasi Gerekenler

0,

% Biiltende yapilabilecek yazim hatalarin1 6nlemek icin bir baskasmnin da biilteni gézden
gecirmesi yararlidag,

Medyaya gondertimedeniénce mimkiinse yetkililerin onayr alinmalidir.

Ek agiklamaSisteklerini katsilamak {izere temas kurulabilecek Kisiler belirtilmelidir. Ayrica
aciklama @istemiyle )\ kendisiyle baglanti kurulabilecek herkese biiltenin bir kopyast
verilmelidir.

% Biiltenin, kullanipkullanilmadigini mutlaka izleyin ama bu konuda bir tartismaya girmeyin.
Kars: gerckee, iiretimine yol acacagini ve uzun vadede medya ile iligkilerinize zarar verecegini
bilin.

X/
X4

L)

e

AS

X/

Zamanlama

» Haber biiltenlerini yalnizca gerektiginde gonderme konusunda kendi kendinizi disiplin altina
alin.

» Cuma giinleri biilten ¢ikarmak ve dagitmaktan kaginin.

> Biiltende yeni bir iriinden s6z ediyorsaniz eger mimkiinse iiriinle ilgili bir promosyon
malzemesi gonderin.

» Her yayin organina esitlik ilkesi i¢cinde biilten dagitilmali, her biri biilteni ayni, anda almis
olmalidir.
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> Onceden bilinen bir olay igin biiltenler 4-5 giin 6nce ve son dakika haberi olmadik¢a gazetelere
saat 10-11°de ulastirilmis olmalidir. Haftalik dergiler i¢in bu siire en az bir hafta, aylik dergiler
icinse bir aydan daha uzundur.

Basin Biilteni Cesitleri

e Bilgi Amach Basin Biiltenleri: Kurum veya firmayla ilgili gelismelerin, kadro
degisikliklerinin, yeni bir driiniin tanitiminin veya “haber” nitelikli olaylarin rakamlar ve
teknik terimlerle derinlemesine anlatilmasidir.

e Davet Amach Basin Biiltenleri: Yapilacak olan etkinlikle ilgili basina haber vermek ve
basinin katilimini saglamak amaciyla yazilan biiltenlerdir. Etkinligin amacinin ne oldugu, nigin
yapildigi, nerede yapilacagi, saati, kimlerin katilacagi, etkinlik programinin n€*oldugu ana
hatlariyla anlatilir. Davete cevap istenir, irtibat telefonu ve davetle ilgilenen kisinin ad1 yazilir.

e Yaymlanmaya hazir tek sayfahk basin biiltenleri: Yukarida s6zii edilen yedi noktayi
aciklayarak yazilan editore pek fazla is birakmayan basin biiltenleridir. BilgileRoldukea acik,
net ve 6zet olarak verilir, bu yiizden editoriin haberi kisaltmasina olamak tanimaz.

e Destekleyici bilgi iceren basin biiltenleri: Yayinlanma amaemdan ¢ok gazeteciyi konu
hakkinda bilgilendirmeye yonelik biiltenlerdir.

o Ozet eklenmis teknik biiltenler: Teknik iiriinler genellikle ki veya iic sayfalik uzun
aciklamalar gerektirir. Bunun igin editore kolaylik saglamasi 1¢in Raberin giris paragrafina
konuyu agiklayan bir 6zet eklenir.

Basin Biilteninin Hazirlanmasinda Etkili Olan Kenular;

Imzalanmus, yiiriirliikte ya da sona @rmis sézlesmeler,
I¢ ya da dis pazarlarla siparis baglantilari,

Yeni lisans anlagsmalari,

Bayi toplantilari,

Teknik buluglar ve yeni gelismeler,

Yeni iiriin ya da iriinler,

Toplantilar,

Ust diizey yonetim kademelerindeki degisiklikler,
Sergiler,

Yarigmalar,

Sendika iliskileri, toplu sozlesmeler,
Yonetici-Isgéren, iliskileri.

AN N N N N N N N N NN

Radyo veitelevizyoncin basin biiltenlerinin hazirlanmasi

Hit de,"hemykulaga hem de goze hitap eden bir kitle iletisim araci olarak radyo ve televizyonun
etkinligi ¢cokibiiyiiktiir. Diger iletisim araclarin1 destekleyici ve kuvvetlendirici nitelik tagiyan
radyo ve televizyon ses ve resim kullanilarak iletisim daha etkili ve anlasilir bigime getirilir.
Iletisimin kolaylasmas: nedeniyle zaman kaybin1 énler, haberin renkli ve sesli olarak iletilmesiyle
daha ¢ok ilgi ¢eker. Ancak bu araglar tek baslarina kullanildiginda yeterli ve etkili olamazlar.
Burada iletisim tek yonli olmasi nedeniyle haberin etkinligini denetleme giighigi vardr.

Gorsel-isitsel araglar isletme icin de birer bilgi kaynagidir. Hit agisindan radyo ve televizyon ¢ok
sayida insana kisa siirede ulasabilme imkaniyla etkili kitle iletisim araglaridir. Gorsel-isitsel bu
kanallarin zamaninda ve dogru olarak kullanilabilmesi igin hit goérevlilerinin, radyo-tv
yayincilarinin ¢alismalarini ¢ok iyi kavramalar1 ve onlarla isbirligi kurmalar1 gerekir. Radyo ve tv
icin hazirlanan biiltenler, yazili basin i¢in hazirlananlar ile benzer olmanin yani sira bazi
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farkliliklar gosterirler. Ciinkii bunlar yazili basindan daha hizli ve anlik yayinlardir. Olaylari
aninda veya cok kisa bir siire sonra duyurabilme 6zelligine sahiptirler.

v Televizyon biiltenleri 6nce yazili olarak hazirlanir sonra ses ve gériintiiye dontistirilir.

v Televizyon i¢in hazirlanan mesajlar, 35mm veya 16mm’lik film veya videoteyp formatinda
hazirlanir.

v' Hazirlanan mesajin yaninda slayt, fotograf ve cesitli goriintiiler olsa bile bunlarin ses ve
miizikle desteklenmesi gerekir.

v’ Televizyon i¢in hazirlanan mesajlarin kurgucular ve yazarlar tarafindan hazirlanmasi gerekir.

v' Televizyona gonderilen metinde, film kaydinin her sahnesinin siiresi agik olarak
belirtilmelidir.

Radyo i¢in basin biiltenlerinin hazirlanmasi

Radyo, genis bir dinleyici kitlesini etkileyerek, aliskanlik ve giiven yaratir. Boylelikleyradyoya
kisisel yakinlik hissedilir ve yiiz yiize iliskiye yakin bir durum hissedilir. Diger araglatagére radyo,
cok farkli demografik o6zellikleri olan genis kitlelere erismede daha hizli bir haber dagitma
ozelligine sahiptir. Hit yazarlar1 radyodan, basin biiltenleri, agik ot@irumlar, sehbet programlari,
roportajlar, kamusal duyurular, kisa duyurular gibi gesitli sekillerde yararlanrlar. Radyolarin ¢ogu,
hit uzmanlarindan gelen biiltenleri yeniden diizenleyerek yayinladigiiicin Bircok kurulus basin
biiltenlerini aynen radyoya da gondermektedir. Ancak ilkeli, titiz calasany iyi bir kurum veya hit
ajansi radyoya gonderecegi biilteni radyonun o6zelliklerin@'gorefarklybir formatta hazirlar.

Radyoya gonderilen biiltenler hem icerik hemde bicim'agisindan baz 6zellikleri tasimahidir;

+ Cumleler, yazih basina gonderilen mesajlara ©ranla daha kisa ve anlagilir olmalidir. Her
ciimlede ideal olan1 10 kelime buluamasidr.

+ Radyoya gonderilen biiltenler zaman olarak'elabildigince kisa olmali okuma siiresi 30 ile 60
saniye arasini gegmemelidir.

+ Noktalama isaretlerine dikkat etmeli Veykisaltimalar: acik olarak belirtmelidir.

+ Metnin tstiinde mesajin yayn'siiresigbelirtiimelidir.

+ 5SN+1K Kuralina burada da uyulndalidir.

+ Biiltenin konugma dilinde yazilmas: gereklidir.

Basin Biiltenlerinde Fotograf Kullanimi

Fotograflar, basin bultenlerinin onemli unsurlarindan biridir. Basin biiltenlerindeki haber metnine
gorsellik agisindaménemli birkatk: saglar. Metne canlilik kazandirmanin yaninda anlatilan olaya
kanit niteligi“de tagirnFotografin sadece dikkat cekici olmasi yeterli degildir. Ayn1 zamanda
verilmek_istehen mesaj1 yansitabilme o6zelligi tasimasi da ¢ok onemlidir. Fotograflar metinlere
gecisi kolaylastirmakta ve metnin okunabilirligini arttirmaktadir.

Fotograflas alt yazisiz olmamali, uzun bir metne ait fotograflar icin ise kisa bir alt yaz yeterli
olmaktadir. Metinle fotograf birbirinden kopuk olmamali ve fotografin alindig1 yer belirtilmelidir.
Ayrica fotografin yaninda karmagik olaylarin agiklanmasinda infografiklerden de (bilgi
grafiklerinden) faydalamlir. infografikler karmasik olaylarin bir bakista anlasiimasini saglayarak
metinleri destekler. Tipki fotograflar gibi infografikler de agiklayici bilgi notlart ile birlikte basin
biiltenine ilistirilerek editore gonderilir.

Basin Biilteni Dagitim Cesitleri
o Internet yolu ile basin biilteni iletimi

Medya Kuruluslar kendi iletisimleri i¢in olusturduklari e-posta hizmeti ile tiim toplumla oldugu
gibi basin biilteni i¢in de tim kurum ve kuruluslarla iletisim igindedirler. Burada onemli olan
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internette olabilecek her tiirlii aksaklik adina telefon ile teyit alinmasidir. En biiyiik avantaji ise
hizli ve kolay iletilebilir olusudur.

e Posta yolu ile basin biilteni iletimi

Hazirlanacak biilten medya kuruluslarina posta yoluyla iletilebilir ancak; bu durumda postanin
iletiminin zaman almasi nedeniyle postanin 6nceden verilmesi gerekir.

¢ Direk teslim yolu ile basin biilteni iletimi

Direkt teslim basin biilteni iletiminde hazirlanan biilten, medya kurulusundaki yetkiliye araci kisi
ya da kisilerce iletilir. Boylece biiltenin iletildiginden emin olunur. Teyit alinmasina gerek kalmaz.

e Telefon bilgilendirmesi

Telefon bilgilendirmesi yontemi pratik bir yol gibi dursa da verilen bilgilerinddogru alinip
alinmadigi mutlaka kontrol edilmelidir. Telefon ile bilgilendirmedey bilgiler uzun siire
anlatilamayacagi i¢in burada bilgi eksikligi s6z konusu olabilir.

KURUMSAL EL iLANI, BASIN DOSYASI VE BROSUR HAZIRLAMA
KURUMSAL EL ILANLARI

El ilanlan agirlikli olarak reklam amaciyla hazirlanmaktadir. Kdmimlarin hedef kitleleriyle her
yerde bulusma g¢abasimnin somut sonuglarinddn” olan el Slan1 basimi ve dagitimi; kurumlarin
tanitimlar1 ve vermek istedikleri mesajlarin hedef kitlelerce alinmasi agisindan 6nem tasimaktadir.

El ilanlarn kurumlar tarafindan hazirlanam, pankartlarin kiigtik sekilleridir. El ilanlarinda
kurumlarin reklamint yapmak istedikleri kampanyalar ve bilgilendirmek istedikleri iiriin
bilgilerine ¢ok¢a gorsel kullandarak yer verilmektedir. Bunun sebebi el ilanlarinin verecegi
mesajin hedef kitle tarafindan olduk¢ahizlrelarak tikketilmesidir. Genellikle hedef kitle tarafindan
ele alinan el ilanlari, kisa bir goz gezdirfaeden sonra yere atilmaktadir. Bu da kurum tarafindan
verilmek istenen mesajlarin hedef Kifle tarafindan benimsenmemesi sorununa yol agmaktadir.
Ayrica el ilanlart iletisimsel‘olarak zayif bir siiregtir.

Kurumlarin hedef kitlelerine, tlastirmak amaciyla kullandiklar1 yazili araglardan biri olan el
ilanlari, geri bildirim acisindan‘eldukca zayiftir. Hedef kitleler tarafindan sahip olunan el ilanlar1
sadece kurumunghedef, kitleygyilettigi mesajlar1 barindirmaktadir. Bu yiizden el ilanlarinin zay1f
yonii; geri bildiriminin olamayisidir. Buna paralel olarak diistintildiigiinde ise el ilanlarinin hedef
kitle éizerindekretkisinin'glcizmlenmesi olduk¢a zorlasmaktadir. Ciinkii hedef kitlelerce herhangi
bir geri dénusiin olamamasi, el ilanlarinin etkilerinin 6l¢iimlenmesini imkansiz kilmaktadir. El
ilanlagl_sadeee teklam amaciyla hazirlanmamaktadir. Reklam amacindan farkli olarak; hedef
kitleyi bilgilendirme, hedef kitlede duyarlilik yaratma gibi amaglarla da hazirlanabilmektedir.

El ilam1 Hazirlama Siireci

Iyi bir el ilan;

= Bagarili tasarlanmali,

»  Kisa ve net bir sekilde bilgiyi iletmeli,

= Dikkat ¢ekici olmali,

= Fotograf veya gérsel kullanimi miimkiin ise yapilmali,

= Kuruma ait ise kurum bilgilerine ve iletisim bilgilerine yer verilmeli,
= Biiyiik ve dikkat ¢ekici baglikla kullanilmalhidir.
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El ilani; ¢ift yonli (iki tarafi da baskill) tek yonli, (bir tarafi bos) kuse kagit,(diizgiin piiriizsiiz)
cok renkli, (sik goriiniimli) parlak yiizeyli olmak iizere kalitesine gore misterinin istegi tizerine
tasarlanir. El ilanlarinin kagit ve boyut se¢imi bir ilani etkili kilan en 6nemli unsurlardan oldugun
icin dikkatli bir sekilde yapilmalidir. Belirli 6lgiilerden ve ebatlardan olusmaktadir.

El Ilam ve Kullanim Amaclar1

El ilanlarmin hazirlanmasi asamasinda da géz oniinde bulundurulmasi gereken bazi noktalar
bulunmaktadir. Kurumlarin hit uzmanlar tarafindan el ilanlar1 hazirlanirken uyulmasi gereken
ozellikle igeriksel gereklilikler, hedef Kkitleye iletilmek istenen mesajin anlasilmasin
kolaylastirmaktadir.

= Konu: El ilanlarinda yer alacak olan konu, hedef kitlelerin ve kurumlarin @rtak paydada
bulunmasina elverisli olmasi gereken unsurlardandir. Kurumlarin el%ilanlargyla ortaya
koyduklar1 konular, hedef kitle tarafindan ilgi ¢ekici bulunursa el ilanlarinut daha dikkat ¢ekici
olmas1 olasidir.

= Dil: Dil kullanimimnin saglikli olmasi her iletisim unsurunda oldugu kadar el ilanlarinda da
oldukga gereklidir. El ilanlarinin konular1 belirlendikten sonra, bu'konulamn hangi ifadelerle
ve hangi ozelliklerle yazilacagina karar verilmesi gerekmektedir. El ilanlarinda iletilmek
istenen mesajin anlagilmasinin kolaylastirilmasi agisindandiedef kitlenin“6zelliklerine paralel
olarak belirlenen; agik, sade ve vurucu bir dil kullanim1 6nem tasimaktadir.

» Uslup Secimi: El ilanlarinin hazirlanmasi siirecifide ey, onemli noktalardan birisi de
kullanilacak tslubun niteligidir. Hedef kitlenin 6zellikleri g6z 6niine alinarak olusturulan
islup, hedef kitle ile kurumun arasindakd mesafeyi kapatmaya yarayacaktir. Mesaja maruz
kalan kisi kendi diliyle olusturulmus bir mesaji daha ilgi ¢ekici bulabilmektedir.

BASIN DOSYASI VE KULLANIM AMACLRARI

Basin dosyalari, basin toplantilarinda kutuma ait tim bilgilerin bir arada iletildigi dosyalardir. Hit
amaclh kullanilan basin dosyalart, tleybasinymensuplarina, konu ile ilgili eksiksiz bilgi aktarimi
amaglanmaktadir. Boylelikle kontya iliskin haber degeri tasiyabilecek ya da haber iceriginin
hazirlanmasinda gerek duyulabilecekftum Bilgilerin bir arada sunumu gergeklestirilmektedir.
Basin mensuplarinin toplantiya gec katilimi ya da anlatilan bilgiler i¢indeki bazi noktalari kagirmig
olmasi gibi sebeplerle oldsabilecek hilgl eksikliginin oniine gegilmis olacaktir.

Basin dosyasi ya dadiger bir 1sSimlendirmeye gore basin kiti su amaglarla kullanilmaktadir:

» Basini konu hakkinda detayli olarak bilgilendirmek,

= Basin toplantistsirasinda verilen bilgilerin daha kapsamly bir bi¢cimde sunulmasini saglamak,
basin_toplantiSiy Sirasinda atlanan ya da not alinamayan bilgilerin yeniden sunumunu
saglamak,

= Basw toplantisina konu olan ériin, hizmet, diigiince ya da faaliyet ile ilgili gorsellerin etkin
bir bi¢imde sunulmasini saglamak,

» Toplantiya katilamayan basin mensuplarinin da konuyla ilgili bilgilendirilmesini saglamak,

= Basin mensuplarinin kafasinda olusabilecek sorulari kolaylikla yanitlamalarina katkida
bulunmak,

= Kurum imajin gii¢lendirmek,

= Kurum Kiiltiirii, politika ve felsefeleri hakkinda bilgi sunmak,

= Kurumsal tanitim gergeklestirmek,

»  Kurum kimliginin korunmasina ve standart kullanima katkida bulunmak vb. bir¢cok konuda
basin dosyas1 kuruma katki saglamaktadir.

Basin Dosyas1 Hazirlama Siireci
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Basin toplantilar1 ve basina bilgi aktarimi amagli olarak kullanilan basin dosyalar1 hit birimleri
tarafindan eksiksiz olarak hazirlanmali, hedef kitlelere dogru zaman ve yerde sunulmalidir. Basin
dosyasi hazirlama siirecinin baslangici her ne kadar basin toplantis1 éncesi olarak diistiniilse dahi
¢ok daha oncesine dayanmaktadir. Basin dosyasi basinla iligkilerde kullanilan en genis icerige
sahip aractir. Ozel bir acilis, bir temel atma téreni, kurumun kendi ¢alismalarmni duyurmak
istemesi, kuruma ait yeni ¢ikan bir diriiniin lansmani, bir kriz durumu sonrast yapilacak bir
aciklama, kurumun yonetici degisimini kamuoyuna duyurma istegi, kurumsal birlesme ve
ayrilmalar vb. bircok konuda diizenlenebilir.

Basin toplantilarinin en temel araglarindan birisi olarak nitelendirilen basin dosyalarinin hazirlik
siirecinde oncelikli olarak basin toplantisinin konusu olan olaya ya da basin dosyasinin konusuna
iliskin her tiir bilgi bir araya toplanmalidir. Basina yararli olabilecegi diistiniilen tiim bilgiler bir
siizgecten gecirilerek derlenmelidir. Konuya ait gorsellere muhakkak yer verilmehidirgKuruma ait
brosiir ve diger tanitim materyalleri de dosyanin igine yerlestirilmelidir.

Basin dosyasi icerisinde yer alacaklar1 ve hazirhk siirecinde dikkat edilmesi gereken
unsurlar

= Oncelikli kurumsal bir basin dosyas: tasarimi yapilmali; iizerfinde kigumtn logosunun ve
iletisim bilgilerinin yer aldigi dosya, igerisine gerekligdokiimanlarin’ yerlestirilebilecegi
buytiklikte olmalidir.

» Basin dosyasinin igerisindeki bilgilerin ilgililere en etkin sekilde/iletilebilmesi i¢in dosyanin
ilk sayfasinda dosyaya ait bir én yazi ve dosyanin icinde yer alan'dokiimanlarin bir listesi yer
almalidir.

= Daha 6nce basina gonderilmis basin biilteninin diraz daha genigletilmis hali veya bir kopyast
dosyaya yerlestirilmelidir.

= Dosya igerisinde bastn biilteninden daha detaylvkonu ya da olay hakkinda ve organizasyon
hakkinda bilgi veren, basin mensuplarmun akillarina gelen sorularin cevaplarini
bulabilecekleri detayl bir yagibulunmalidir.

Konu ile ilgili kuruma ait ve basimingdikkatini cekebilecek makale, dergi yazisi, daha énce
yaymlanmis haberler gibi igerikler'de dosya icerisine yerlestirilmelidir

» Basin mensuplarinin haberhazirlarken kullanabilecegi konuya ait fotograf, video gériintiileri,
logo ve kurumsalgbilgilerab, materyallere muhakkak dosya igerisinde yer verilmelidir. Bu
bilgilerin CD, DVD"weya Kiiciik bir harici disk igerisinde basin mensuplarina sunulmasi
haberin hazirflil siitecini kisaltacak ve goriintii kalitesine katki saglayacaktir.

» Basin dosyasinda‘dikkat edilmesi gereken bir diger unsur da basin toplantisinda konusmact
olan Kistnin Fisasozge¢misi veya biyografisidir. Eger konusmact 6nemli bir kimlikse basinin
bu bilgilergjintiya¢ duymasi olasidir.

= KUkumM\, iciy dergiler, tanittim brogiirleri, promosyon malzemeleri vb. kurumu tanitan
materyallere de basin dosyasi igerisinde yer verilmelidir.

* Basin mensuplarinin not alabilmesi i¢in bos bir not kdgid: ya da defteri ve bir adet kalemde
basin dosyasi icerisinde bulunmasi gerekenler arasindadir.

BROSURLER

Brogiirler; isletme ile ilgili tirtinler, hizmetler, herhangi bir agilis, seminer, panel, konser konferans
vb. konularda halki aydinlatict bilgi vermek i¢in kullanilmakta olan yazili halkla iliskiler
araclarindandir. Ote yandan brosiir ierigini tamamen hit uzmaninin olusturuyor olmasi, gazete ve
dergiye nazaran icerik olusturma kontroliiniin tamamen hit uzmanlarinda oldugunu
gostermektedir. Bu durum kurumlarin kendilerini sadece kendilerinin istedikleri sekilde
yansitmasina izin vermektedir.
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Brogiirler genellikle az sayfayla basilan, ufak bir dergi boyutundaki bir tanitma aracidir. Daha
¢Ok 8-16 sayfa arasinda basilir ve dnemli 6zelligi bol resimli olusudur. Icerisinde bol resim
olmayan veya tablo yerine bol yazi bulunan brosiir amacindan uzaklasmis demektir. Bununla
beraber, brosiir igerisinde bulunan yazilarin ¢ok fazla olmasi, hedef kitle agisindan sikict
bulunabilmekte ve kurumlarin gorsel 6gelerle tamamlamak istedikleri mesaj verme kaygilarini
cilizlastirmaktadir.

Brosiir hazirlanmas: asamasinda amag oldukca onemlidir. Brosiir, onceden belirlenen kurum
amaglarina paralel olarak hazirlanmalidir. Genel olarak brosiiriin igerigini olusturacak olan
gorseller, ilgili amaglar dogrultusunda belirlenmelidir.

Biitiin brosiirlerin amaclar1 birbirinden farkh olabilmektedir. Ancak farkli amaclardaki
brosiirlerin de su ortak oézellikleri bulunmaktadir;

= Verilecek mesajlar daima basittir.

= Brosiirlerin amaglart bilgilendirmek, ikna etmek ya da egitmektir.

= Brosiirlerin siireklilik tagimamasi, ¢ok sayida ¢cogaltilmasini elverigh hale getirmektedir.
» Anlasilir bir dil kullanmali ve gorsel olarak cekici bir bi¢imde Hazitlanmalidir.

* Diger medyanin bir pargasi olmadigi icin kendi dagitim sistemleri bulunmaktadir.

Brosiir hazirlanmasinda temel adimlar;

= Brosiir hazirlamakta ki temel amag acik ve net bicimde tanimlanmalidir.

* Amacin etrafinda odaklanilacak bir kavram@lusturulmalidir.

= Olusturulacak igerik onceden saptanmaldrr.

= Verilecek olan bilgi, bigimsel dzellikler,%kudlanilacak gdrsel materyal, renk ve beyaz
bosluklar belirlenmelidir.

= Gerekli goriildigiinde yeniden ¢ogaltilacak sekilde basiimalidir.

= Basilan brostirler dagitilmalidir.

Biitiin bu asamalara paralel olarak'brosiikde unwtulmamas: gereken bir diger olgu ise katlamadir.
Brosiiriin katlanmas1 oldukg¢a onemhidirfHedef Kitlelere iletilecek olan brosiirlerin hedef kitlelerce
kolayca kullanilabilmesi igin, broguri mimkince kolay agilabilecek sekilde katlamak
gerekmektedir. Ayrica yerilmek istenén mesaja paralel olarak da katlama yapilabilir. Ornek
vermek gerekirse hedef kitlelerine trettigi yeni ticgen peynirin brosiiriinii dagitma ¢abasindaki bir
kurum, brosiirii iicgen sekilde katlamakla; hem verilmek istenen mesaj1 saglamlastirabilmekte hem
de hedef Kitlelerimy, urdnatin yeni olan ozelligini daha kisa siirede kavramasini
kolaylastirabilmektedir:

Brosiirler hazirlamsyve icerik bigimlerine gore farkhihik gostermektedir.

=  Genel"Nitelikli Brosiirler: Kurumun biinyesinde bulunan ve biitin kamuoyunu ilgilendiren
bilgtleri bulunduran brosiirlerdir. Genel nitelikli brostirlerde amag; kuruluslar hakkinda bilgi
vermek, bunlarin etkilerini, araglarini ve politikalarini agiklamaktir.

= Ozel Nitelikli Brosiirler: Toplumun degisik katmanlari, kimi kisi ve gruplara gore hazirlanan
brosiirlerdir. Ornegin trafik kazalarina karsim siiriicii ve yayalarin dikkatini gekmek, vergilerin
odenmesi konusundaki yiikiimliliiklerin hatirlatilmas1 amacina yoneliktirler.

= Gegici Brosiirler: Genellikle belli bir sorunu ¢oziimlemek, miisterileri aydinlatmak ya da
personelin bilgilendirilmesi asamasinda kullanilmaktadir.

=  Turistik Nitelikli Brosiirler: Turizm alt yapisinin hizli bir sekilde tamamlanmasi ve
konaklama basta olmak tizere baska tesislerin de nicelik ve nitelik bakimindan yeterli diizeye
ulasabilmeleri agisindan i¢ ve dis taniimda yeni yontemler iiretmesini giindeme getirmektedir.
Turistik amagli hazirlanan brosiirler; az yazi, ¢ok fotograf ve renklilik icermektedir.
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= Kath Brosiir: Katli brosiire “foy” adi da verilmektedir. Her boliim katlandiginda bir sayfa
haline gelmektedir.

= Risale: Risaleler, baglanmamis bir kitap¢ik niteligindedir ve brosiiriin degisik bir bi¢imidir.
Risalenin kapag: ve icerisindeki sayfalar genelde ayni gramaja sahiptir. Bazen kapak igerideki
sayfalardan daha agir olabilmektedir.

= Elektronik Brosiirler: Tanitim amaciyla olusturulmus ve profesyonel bir gériinime sahip
etkilesimli e-maillerdir. Bu tiirlii brostirlere e-brosiir de denilmektedir. Mesafe sorunu olmadigi
icin istenilen her yere kolayca ulasabilmektedir.

KURUMSAL KiTAP

Kurumsal kitaplar, kurumla ilgili herhangi bir konuda toplanan bilgilerin ilgili Kitlelere yayma
amaciyla olusturulan halkla iliskiler araglarindan biridir. Kurumsal kitaplarda Karulusun nasil
kuruldugu, tarihgesi, kurucularinin kurumla ilgili agiklamalari, kurulusun tiriinya da hizmetleriyle
ilgili yazilar ve kurumsal kimlige yonelik igerik gibi bilgiler bulunur. Kurumsal Kitaplar,
kurumun resmi arsivini olusturmasi, ¢alisanlarda “biz” bilincinin gelisticilmesi ve yerlesmesi ve
kurumun standartlarinin saglanmasi agisindan 6nemlidir.

Kurumsal kitaplar kurum tarafindan bastirihir ve ilgili hedef Kitlelereyiicretsiz veya diisiik
bir fiyatla satilir. Kurumsal kitaplarda dikkat edilecek husaislar;

e Kurumsal kitap, kurumun misyonu temel alinarak hazwlanmalidir.

e Kurumsal ¢caligmalara yonelik dogru, giivenilir ve anlasilir bilgiler icermelidir.

e Kar amaci giitmek yerine, kurum hakkindaki bilgilerin_birinci agizdan aktariimas: temel
hedef olmalidir.

o Diger kurumsal yayinlarla icerik vegekibbakimindan ayni standartta olmalidir.

e Kurumun gorsel kimligine yonelik degil tam kimlik calismalari dikkate alinarak
hazirlanmalidir.

e Kuruma ve kuruma yonelik @riin ve hizmeti/gosteren fotograf, grafik gibi unsurlarla icerik
zenginlestirilmelidir.

e Hedef kitleler ve paydaslarin bekléntileri dikkate alinarak hazirlanmalidir.

e Kurumun bir beton y1ginfolmasi anlayisinin 6tesine gegilerek Kisilerle ayakta kaldigr anlayisi
yansitilmalidur.

Kurumsal kitabin ic€riginin kusumun misyonuna ve hizmet alanina gore hazirlanmasi kitabin
okunurlugunu argtiracak vetilgi cekici olmasi paylasimini etkileyecektir. Ilgili kitlelere aktarilan
ve bu kitleler tarafindaniokunan kurumsal kitaplar, olumlu imaj yaratilmasinda etkili olmaktadir.
Ayrica kurum hakkindahazirlanan bu tiir yaymlar; kose yazilarina, farkli sektorlerden dergilere
ve makalelere konur@larak kurumun itibarini da arttirmaktadir.

El Kitabi

El kitaplarr ¢ ve dis hedef kitleye gore ya da her ikisine yonelik tek kitap olarak hazirlanabilen,
kurumun kendisi, iriinii, hizmeti veya yeni projeler hakkinda bilgiler sunan ve tasinmasi kolay,
kurumsal kitaplara gore boyut olarak daha kiigiik olabilen kitaplardir. El kitaplarimin oncelikli
amaci tanitimdir. El kitaplari resimli icerikten ¢ok yazili igerige sahiptir.

Kurumsal standartlara uygun olarak hazirlanan el kitaplarnmin o6ncelikle hangi amagla
hazirlanacagi belirlenmelidir. Kurum igine yonelik hazirlanacak el kitabiyla kurum disina yonelik
hazirlanacak el kitaplar1 belli standartlarda ayni, ancak igerik olarak farkli olmaktadir.

Kurum i¢ine yonelik hazirlanan el kitaplari 6zellikle yeni cahsanlarin oryantasyon siirecinin
kolaylastirilmasi ve kurum hakkinda bilgi verilmesi amaciyla hazirlandig icin icerik olarak
bazi hususlara 6zellikle dikkat etmek gerekir.
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e Kurumun misyonu, vizyonu, degerleri ve faaliyet alani,
e (alisanlarin hak ve sorumluluklarinin neler oldugu,

e Kurumda uygulanan prim sistemi,

e Calisma ve yiikselme kosullari,

e Genel, acil ve yillik izinle ilgili ayrintilar,

e Kurumun tatil sistemi,

e Egitim ve spor faaliyetleri,

e Barmmaya yonelik kurumun sagladig olanaklar,

e Ceza ve odiil sistemi.

Kurum disina yonelik hazirlanan el kitaplarinda genellikle;

e Kurumun misyonu, vizyonu, degerleri ve faaliyet alani,
e Kurumsal sisteme iliskin ayrintili bilgi, Ozellikle bir konuda hazirlanmissa odkonuyayonelik
derinlemesine bilgi G6z 6niinde bulundurulur.

Kurum gazetesi

Kurum gazetesi; kurumlarin aylik, iki aylik, ii¢ veya dort aylik olarak ilgiliygordiikleri kitle ya da
kitlelere kuruma ve onceden saptanan alanlara iliskin bilgi aktariimasi1 amaciyla hazirlanan
kurumsal yayinlardan birisidir. Bu gazeteler, dis hedef kitlelere yonelik hazirlandig: gibi, i¢c hedef
kitlelere yonelik de hazirlanabilmektedir. Kurum gazetesigkuwrumlarin yonetim kurullar
tarafindan alinan kararla yaym hayatina baslap Kurum)gazetesinin yaymn siireci, icerisinde
nelerin yer alacagi, gazetenin renkli, renksiZ, kac sayfa olagagr ve boyutu gibi 6zellikleri yine
yonetim kurulu tarafindan alinan karara baghdir

Kurum gazeteleri hazirlanmadan {once kurumsal standartlarin tam ve eksiksiz olarak
belirlenmesi gerekmektedir. Ciinkii Kurum gazeteleri, kurumsal ¢izginin dogru bir sekilde
aktarildig1 yayin araglarindandif, Bu tiir‘kurumsal yayinlarin hazirlanmasini ve yaymn siirecini
organize eden halkla iliskiler uzmanlais, okuyucularin tepkilerini de hizli bir sekilde alip yeni
diizenlemeler yapmakla sorumluduryGiinkiibu tiir yayinlar okuyucuya bilgi aktarmanin yaninda
kurumun pozitif algisini yasatmayi/strdiirmeyi amaglamakta ve kurumsal itibart desteklemeye
yonelik olusturulmaktadg, Kurumsal itibarin desteklenmesi siirecinde ise eksiksiz ve dogru
haber ilkesinden 6diin verilmemeli ve abartidan uzak durulmalidir.

Kurum gazeteleri yayinlanitken;

Haberler eksiksizhgaspitiimadan ve dogru olarak verilmelidir.

Haberlerde abartmadan kaginilmalidir.

Haberlerin'giincel'olmasina dikkat edilmelidir.

Gosel unsurlar kurumun kimlik materyallerine uygun olmalidir. Ancak bu durum kurumun
propagandasina donistiiriilmeden gerektigi 6l¢tide yapilmalidir.

e Kurumun sosyal anlamda gergeklestirdigi ¢alismalar, okuyucuyu etkilemek amaciyla degil,
bilgi vermek amaciyla hazirlanmalidir.

Kurum gazeteleri saman kagida basilabilecegi gibi kalin parlak kagida da basilabilmektedir. Bu
tir yaymnlarin maliyeti kurum tarafindan karsilanmasi nedeniyle bazi kurumlar igin belli bir
siireden sonra mali sikintilar ortaya ¢ikabilmektedir. Mali hesaplarin 6nceden yapilmas: kurum
gazetelerinin yayin siirecinde de dogru kararlarin alinmasini etkileyecektir. Baz1 kurumlar,
kurum yayinlarii sadece dijital ortamdan yapmakta bdylece hizli bir sekilde okuyuculariyla
iletisim kurabilmenin yaninda, hem maliyeti azaltmakta hem de hedef kitlelerin geri doniislerini
kisa zamanda alabilmektedir.
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Bir kurumun sadece dijital ortamdan kurumsal yayin yapmasi; o kurumun iginde bulundugu
sektore, urettigi driin ya da hizmete, {lkenin ve kurumun ekonomik durumuna, yoneticilerin
yayindan ne bekledigine, tlkenin teknolojik ozelliklerine ve bilgi iletisim teknolojilerine
ulasilabilirliklerine, hedef kitlelerin demografik ve diger 6zelliklerine baglidir.

Kurumsal dergi

Kurumsal dergiler; igerisinde farkli konularda inceleme, arastirma, makale, haber, elestiri
yazilari, kuruma yeni katilanlar, ayrilanlar, evlenenler, ¢ocuk sahibi olanlar, farkli basarilar ve 6zel
durumlar ile ilgili bilgiler bulunmaktadir. Ayrica egitim programlari, finansal bilgiler ve yeni
iletisim teknolojileri hakkinda bilgiler de yer almakta, renkli fotograf, karikatiir gibi gorsellerle
icerik zenginlestirilmektedir. Siirekli ve diizenli yayinlardan olan kurumsal dergilefshaftalik, on
bes giinliik, aylik, iki aylik, {i¢ aylik olarak belli siirelerde yayinlanabilmekte ve Kaliteli kagida
basilmaktadir.

Kurumlarin yayinladiklar: dergilerde taslak olarak dikkat etmeleri gereken onemlipayrintilar
bulunur. Bu yrintilar derginin kurumsal ¢izgide siirdiirilebilirligi agisindanmygnem tasir ve kaliteli
bir yayin olmasi igin de yol gostericidir. Bir kurumsal dergi;

e Kurulusun iginden haberler
e Kurulusun cevresi ile ilgili haberler
e Eglendirici hikayeler Cergevesinde hazirlanmalidir.

Halkla iligkiler uzmanlarinin bu calismayr yapmadan,derginin okunurlugunu belirlemek ve
icerigini zenginlestirmek icin farkli kaynaklardan farkli aragtima ve analizler yapmasi gerekir.
Ozellikle bu calismanin amacinin belirlenmesiyvé siirdiimiilebilirliginin saglanmas1 dnemlidir.
Kurumsal dergiler sadece yayin yapmak amaci degrultusunda plansiz ve amagsiz bir sekilde
olusturulmamalidir. Sadece yayin amaciyla haziflanankurumsal dergiler, genellikle okunmamakta
ve ¢ope atilmaktadir.

Kurumsal dergilerde bashca konular

e Qdiiller: Kurum tarafindan kazanilan basar1 odiilleri (Toplam kalite 6diillii, sosyal sorumluluk
odilli, isletmenin basketbel takimmun birincilik 6diili vs.)

o Faaliyetlerini siirdiirdagirtopltma yonelik hizmetler: Kurumun sosyal sorumluluk anlayisi
dogrultusunda teplum iI¢inyaptiklar: (Fabrikalarin yol acabilecegi ¢evre Kirliligini onlemek
amaci ile kurum taxafindan,gelistirilen yeni sistemler, binalarin bulundugu cevredeki park yeri
sorununa yoneltkggetirdigi ¢oziim onerileri vs.)

o Egitim:qKurumun cahsanlari igin sundugu, verimliligi artirmaya yonelik egitim firsatlar1 ya
da bulundugu toplumun egitim ile ilgili sorununa egilisi (Okul yaptirma, burs verme, okullara
bilgisayagdonanimi saglama vs.)

o Kisiliklexin tanitimi: Bazi ¢alisanlarin ya da yoneticilerin is ve 6zel yasamlar ile ilgili bilgiler
(Cocuklugu, egitimi, hobileri, o noktaya nasil geldigi vs.)

e Donanim: Kurumun sahip oldugu techizat (Teknolojik donanim, taginir taginmaz mallar)

e Maliisler: Kurumun kisa orta ve uzun vadeli yatirim planlari, gegmisteki uygulamalardan elde
edilen Karlar, zararlar, vergi konusundaki basarilar, hisse senedi degerleri, yeni kurulan
ortakliklar vs.

e Tarih: Kurumun ya da faaliyetlerinin tarihsel gelisim siireci ile ilgili bilgiler.

e Hukuki konular: Kurumlarin yasalara gore hareket etmek zorunda kaldigi konulari kapsar.
Calisanlarin sirket ile ilgili bilgileri disartya vermesi durumunda nelerden sorumlu tutulacagina
iliskin bilgiler disariya vermesi durumunda nelerden sorumlu tutulacagimna iliskin bilgiler
dretimi icin yasal izin alimmasi gereken bir driniin soézgelimi ilag tretimi igin Saglik
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Bakanligi’ndan izin alma geregi, piyasaya siiriilene kadar nasil bir siiregten gectigi, kuruma
kars1 agilan ve kamuoyuna yansimis bir davanin sonucu, bu siirecte yasananlar vs.
Pazarlama: Kurumun pazar planlarina uygulamalarina ve satis politikalarina iligkin bilgiler
(yeni reklam kampanyasi, promosyon ¢alismalari, yeni logo ile ilgili agiklamalar vs.)
Personele yonelik uygulamalar: Calisanlarin mutlu ve kederli giinlerine (dogum giinii,
evlilik, cocuk sahibi olma, 6liim vs.) yonelik haberler, ¢alisanlar aras1 spor karsilasmasina ya
da kurumun spor takimina ait bilgiler, ¢alisanlarin basarilari ile ilging hobileri ile ilgili yazilar
Uriinler: Kurumun iiriin ya da hizmeti ile ilgili bilgiler (Yeni iiriiniin/nizmetin digerlerinden
farki, getirdigi yenilikler vs.)

Arastirma: Kurumun kendi faaliyet alan1 ya da tilke ekonomisi, istihdam diizeyi gibi
konularda yaptig1 arastirmalarla ilgili yazilar (6rnegin, bir kozmetik firmasinin @lerjik ciltler
lizerine yaptig1 bir arastirma ya da herhangi bir firmanin Tiirkiye’de kadindarw istthdam orant,
beklentileri, vs. konusundaki arastirmasi vs.)

Giivenlik: Kurumun gesitli konularda tedbir olarak aldigi dnlemlerle ilgili%yazilar (isyeri
giivenligi ile ilgili giysi ve malzemelerin kullanimi, yangin durumunda yapilmast gerkenler,
yasanilan bir hirsizlik olayinin ardindan alinan tedbirler vs.)

Istatistikler: Kurumun ilgilendiren herhangi bir konu aile Tlgili ‘statistik bilgiler
(Uriiniin/hizmetin satis oran1 igletmenin Pazar pay1, personelin €gitimisiirecinde kullanilan
yontemler, calisanlarin hizmet siiresi, yas dagilimi vs. ile ilgili bilgiler)

Diger: Kurum tarafindan yaymlanan dergilerde, yukKaridaki aymntilar disinda c¢ok cesitli
konulara da yer verilebilir. Kisa bir gezi yazisi, yent yil kutlamalar1 gibi mesajlar da kurum
dergilerinde genellikle yer verilen boliimlef arasindadir

Temel olarak ayni1 amaca hizmet eden_kurumgazetesi,ve kurumsal dergilerin benzer ve
birbirinden ayrilan 6zellikleri bulunmaktadir. Kurumsal gazete ve dergilerin benzer yonleri
asagidaki gibi siralanmaktadir:

Kurumsal ¢izgide ve belli standaxtlardayhazirlanirlar,

Stireli yayinlardandirlar,

Siyah ve beyaz olabilecekleri gibiaenklide olabilir,

Belli bir ticret karsihiginda ya da iCketsiz Kisi ya da kitlelere dagitilir,
Okuyucunun arsivleme,durumu s6z konusudur,

Ulusal olabilecekleri gibiwluslararasi yayin yapabilmektedirler,
Dijital ortamda da,yayim yapabilmektedirler.

Gazete ve dergitarasindaki farkh yonler;

Gazeteleg, guinliik, dergiler ise haftalik ya da daha uzun siireli yayinlanmalari nedeniyle
dergilerde yepalan mesajlar daha kalicidir.

Gazetelevde kullanilan dil, giinlik konusma diline yakinken, dergilerin dili daha ciddi
olabilmektedir.

Dergiler, gazetelere gare daha kaliteli kagida basilmaktadir. Dergiler genellikle renkli
gorseller icerir ve parlak kagida basilir. Gazeteler ise daha ince ve hizli yipranan kagida
basilir.

Dergiler boyut olarak gazetelere gore daha kiigiiktiir. Ancak gazetelerin de tabloid boyutlu
olanlar1 vardir.

Kurumsal imaja hizmet edecek dergi sponsorlugu

Bir iiriiniin pazara yeni girmesiyle olusturulmaya calisilan ya da triin hakkinda var olan algilar
biitiintind #riin imaji ifade etmektedir. Uriin veya hizmetin Kiside biraktig1 izlenimleri
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sonucunda digerlerinden ayrilarak bir kimlik yaratilmasina marka imaji denilir. Sponsorluk ise
kurum amaglart dogrultusunda herhangi bir konuya yoénelik insan giicii, para, donanim gibi
ihtiyaglarin s6zlesme yapilarak karsilanmasidir. Bu tiir halkla iligkiler calismalarinda amag
kurumun misyon, vizyon ve degerleriyle 6rtiisen konu, yayin ve organizasyonlara destek vererek
kurumun toplumsal sorumlulugunu yerine getirmek ve kurumsal imaj ve itibar1 pozitif yonde
desteklemektir.

Bir kurumun sponsor olurken halkla iliskiler, reklam ve pazarlamaya iliskin ayrimtih
amaglari géz oniinde bulundurmasi gerekir. Bu amaglar;

Sponsorlugun halkla iliskiler amaglari:

e Kurum kimligini giiglendirmek,

e Kurulusun adin1 hedef gruplara duyurmak,

Kurum imajim giiclendirmek,

Halkin takdirini kazanmak,

Medyanin dikkatini cekmek,

Kurum igi iliskileri gelistirmek ve eglence olanaklar1 olusturmakiir.

Sponsorlugun reklam amaglari;

e Medyada reklami yasaklanan tiriinleri duyurmak,
e Uriinlere destek saglamak,
e Baska reklam imkanlarini kullanmaktir.

Sponsorlugun pazarlama amaglari;

Bir wiriini piyasaya oturtmak,

Pazarlama politikasinda degisiklik yapmak,

Yeni bir iiriinii lanse etmek,

Uriin kullanimini tesvik etmek;

Saticilart tesvik etmek,

Uluslararasi pazarlama ¢alismalarma fayda saglamaktir.

Kurumlarin sponsorluga yénelik bazi beklentileri vardir. Bunlar;

e Kurumun ve sponsor olufan konunun bagdastiriimasiyla, kurumun belirtilen konunun imaj
ve prestijini paylasmasi,

e Kurumun geleneksel kitle iletisim araclarindaki yigilmalardan kurtulabilmesi, geleneksel
reklam medyastadaki kalabaliktan siyrilmasi ve 6n plana ¢ikmasi,

e Baz olaylann hedef pazarin 6zel bolimlerine, mesela iist gelir gruplari, yatirnmcilar ve dzel
yasam, sekline sahip gruplara ulasmakta yararl olabilmesi,

e Sponsorlugun, 6teki pazarlama iletisim alt karmasi araglariyla bagdastirilarak sinerjik etki
olusturma istegi,

e Tiiketicilerin medya aliskanliklarindaki degisim ihtiyaglarina cevap verme sansi,

e Toplumun ve tiirlii kamuoyu gruplarinin (firma baglantili veya firma disi) onayini kazanma
sanst,

e Iletisim ve promosyon gayretlerini hedefleyebilme firsat1 ve olanagi saglamasi olarak
siralanabilir.

Kurumlar; hangi dergiye sponsor olacaklarina, derginin yayin igerigine, amacina ve hedef
kitlesinin kimler olduguna bakarak karar verir. Dogru dergiye sponsor olmak ise oncelikle
kurumun tiretim alan1 ve ilkeleriyle ilgilidir. Kendi iiretim alani ile ilgili dergilere sponsor olmak
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kurumun hedef Kitlesi ile derginin hedef kitlesinin benzer kitleler olacagi anlamina gelir. Ancak
bu siirecte kurumun ve derginin sponsorluktan ne bekledigi, neye, nasil sponsor olunacagi ve
kurumlarin karsilikl1 anlagmalarinin neleri kapsayacagi ayrintilariyla ortaya konulmalidir. Diger
yandan sponsor olunan dergiye reklam da verilebilmektedir.

Halkla iliskilerde kullanilan diger araclar
e Davetiyeler

Davetiyenin igerigi faaliyete gore degisiyor olsa da genel olarak kisisel davetiyeler, 6zel
davetiyeler ve personele ayrilan davetiyeler olmak {izere {i¢ tiir davetiye bulunmaktadir.

+ Kisisel davetiyeler: Bu davetiyeler 6zel olarak ilgili Kisilerin adresine gonderilif,’'genellikle
davete katilip katilmayacaklar1 konusunda bir yanit vermeleri istenir. Bu anlamda.da
davetiyede LCV (Liitfen Cevap Veriniz) ifadesi ile belirtilen boliimde yer @lan telefen
numarasi araciligi ile belirtilen son tarih ve saate gore aranarak haber verilmestai gerektirir.

+ Ozel davetiyeler: Bu davetiyeler Kitle iletisim araclar1 araciligi ile halka yapilan davet icin
kullanilmaktadir. Ozellikle kamuoyunu ilgilendiren yollarin agiligipSosyalybir faaliyetin
kutlanmasi vb. konular ile ilgili davetler i¢in gecerlidir.

+ Personele ayrilan davetiyeler: Kurumun calisanlarini kurumla 11gili birlelay veya etkinlik
duyurarak katilimlarini saglamak, ayni zamanda belirli 6zl ginlerdeygersonelin giniini
kutlamak amaci ile hazirlanarak gonderilen davetiyelerdir.

Davetiye, davetiyeyi alan Kisiyi hem tasarimi hem de i¢efigi anlaminda etkileyebilir. Bu etki
davetiyenin hazirlanmasina verilen 6nem ve §zenin hissedilmesi‘ile gonderen kurum igin olumlu
bir imaj yaratilmasini saglarken, ayn1 zamanda ‘davef edilemkonu/olayin da 6nemini giiglendirici
bir nitelik tasiyabilir. Bu anlamda davetiyentmyisglevi,sadece kisi/kurumu davet ederek etkinlige
katilmassaglamak degildir. Kurumun diger kisi/Kurumilar iletisim kurmasini ve tanitimini
yapmasini saglayan bir aragtir.

Bir davetiyede yer almasi gereklibilgiler;

Bir davet bashgi

Kimin davet edildigi

Olay/durum/6zel giin‘hakkmda kisa bir mesaj

Tarih, zaman, olaytmadis nedeni

Kimin davet gttigh- imza

Davete katilipkatilmayacagina iligkin yanit isteniyorsa yanit vermek i¢in telefon numarasi(

LCV igif)

o Detaybilgiler (giyim konusundaki diizenlemeler, ¢ocuk getirilip getirilmeyecegi, 6gle/aksam
yemegitksamlari vb.)

e Olaya,duruma iliskin bir fotograf

Davetiyede davet edilen organizasyona 6zel, kiyafet ile ilgili bir diizenleme varsa belirtilmesi
gereklidir. Davet eden Kiginin adinin el yazisi ile yazilmig ve imzalanmig olmasi da 6zen
gosterildiginin gostergesi olarak kabul edilmektedir. Davetiyelerde yanit verilmesi beklenen
durumlarda LCV boélimii bulunmaktadir. Bu boliime iliskin telefon numarasi ve iletisim
kurulacak Kisinin adi-soyadi1 ve gorevi belirtilmelidir. Bir¢ok zaman kurumlar kisilerin ya da
kurumlarin katilimlarini yazi ile bildirmelerini isteyebilmektedir. Bu durumda davetiye ile
birlikte Kisilere "yanit kart1", posta ticreti dnceden 6denmis sekilde gonderilmektedir. Baz:
durumlarda ise yanitin yazili olarak bildirilmesi istenmekte, buna iligkin bir e-mail adresi
verilmektedir.
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Bu durumda daveti alan Kigi, davetin kabul edildigi ya da kabul edilmedigini belirten bir yanit
vermelidir. Yanit ise davet eden kisiye hitaben, davetin kabul edildigi ve nezaketlerin dile
getirildigi bir ifade bi¢imi ile yazilarak kisinin/kurumun adi ve imza ile gonderilebilir. Davet
kabul edilmedigi durumlarda katilamama nedenleri ve buna iligkin {iziintiintin dile getirildigi
ifadelerin eklenmesi uygun olmaktadir.

Halkla iliskiler uygulayicist ¢ogu zaman gergeklestirilen halkla iliskiler faaliyetlerine basin ya
da medyay1 davet etmek durumundadir. Bu davetler genellikle yazili olarak yapilmaktadir. Bu
noktada ozellikle basin ve medyanin davete gelmeleri icin hazirlanan davetiye de; genel olarak
konu, tarih, zaman, yer bilgisi, konusmacinin adi, fotograf gekme olasiliginin olup olmamasi ve
iletisim kurulacak Kisinin adi.

Davetiyenin hazirlamada dikkat edilmesi gereken noktalar su sekilde ifade ediebilir:

e Davet edilen kisiye hitap, bulundugu pozisyon ve goérev dikkate alinarak dogru, olarak:
secilmelidir. ( Sayn...., Prof. Dr....., Sayin Avukat ..., vb.)

e Davetin hangi konuda oldugu ve kapsami belirtilmelidir.

e Davetiyede kullanilan ifadeler kisa ve agik olmalidir.

e Davetin konusunun agiklandig1 boliim iki paragrafi gegmeyecekir bicimde
diizenlenmelidir.

e Davet eden kisi/kurum adi belirtilmeli, gerekli ise kisi kurumu temsil’eden makam

tarafindan imzalanmalidir.

Yazim ve noktalama kurallarina uyulmali yénazik birdislup gercih edilmelidir.

Davet icin gerekli ise giindem basliklar1 vb. bilgiler eklenmehdir.

Davetin tarih ve saati mutlaka belirtilmelidir:

Davet igin belirlenen yere iliskin bilgiler yazilmali, hatta davetiye i¢ine ek olarak krokinin

cizildigi bir not ya da davetiyenin atka kismina kroki cizilmelidir.

e S0z konusu davete katilim sifasinda dayetiye gerekli olacaksa, davetiyenin katilimda kisilerin
yanlarinda bulundurmalar1 konustnda uyars€klenmelidir. Davetiye tasarimi1 bunun igin
uygun olmadig1 durumlarda bu hatudatmay: yapmak icin kiigiik hatirlatma notu davetiye
igerisine konulmalidir.
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