QOFCOMIr

Unite 4: Halkla iliskilerde Kullanilan Ortamlar, Araclar ve Yontemler
Giris

Halkla iliskiler ortam ve araglarinin anlasilmasi, dogru ve etkin kullanilmasi halka iliskiler stratejisinin dnemli bir
asamasidir. Planlanan halkla iligkiler faaliyetleri ancak uygun ortam ve araglarin dogru kullanimiyla basariya ulasabilir.

I¢c Halkla Iliskilerde Ortam ve Araclar

Calisanlarin kurumsal aidiyet duygusunu giiclendirmek, isletmelerin kurumsal kiltiirii ve dolayisiyla basaril
olmalarinda biiyiik 6nem tasir. Calisanlarin kurulusa yonelik aidiyetlerini kuvvetlendirmek icin ¢esitli halkla iligkiler
ortam ve araclarindan yararlanilir. Tedarikgiler ve kurulusla iliskili diger paydaslar da i¢ halkla iliskilerin hedef kitleleri
arasinda sayilabilir.

Toplantilar

Toplantilar, yiiz ytlize ve sozlii bir iletisim ortami yarattigi icin calisanlar tarafindan daha sicak ve samimi bir ortam
olarak algilanacaktir. Bu tip toplantilar aracilifiyla c¢alisanlar ve yoneticiler goriislerini birbirlerine dogrudan
iletebilmektedir.

Halkla iliskiler uzmani kurum ici bir toplanti organize ederken; kimlerden olusacagini dnceden belirlemesi, bu
kisilerin davet edilmeleri ve toplant1 giindeminin farkli beklentilere yol agmayacak sekilde netlestirilerek 6nceden
duyurulmasi gereKkir.

Planli toplantilarin yani sira yoneticiler; kimi zaman ¢alisanlar islerinin basindayken, 6gle yemegi sirasinda veya
sonrasinda gerceklestirilen habersiz ziyaretler araciligiyla da kiigiik bir toplanti ortami yaratabilir. Bu tarz iletisim, bazi
mesajlarin ulastirilmasinda ve kurum aidiyeti saglanmasinda énemli bir islev gorecektir.

Calisanlar ve Ailelerine Yonelik Etkinlikler

Kuruluslar, ¢alisanlariyla beraber biiytik bir aileye benzer. Bu anlamda kurulusun bir¢ok insanin bir arada, ortak
hedeflere yonelmesi basarinin anahtaridir. Kurulusta c¢alisanlarin kurumla biitiinlesmesini ve aidiyetlerinin
gliclendirilmesinde ¢alisanlar ve ailelerine yonelik etkinlikler 6nemli yer tutar.

Cesitli geziler, piknik, 6diil téreni veya veda partileri gibi ¢esitli etkinlik, kurum ¢alisanlar1 ve yoneticiler arasindaki
baglar1 kuvvetlendirdigi gibi, calisanlarin aileleri arasinda da sosyal bir ortam dogmasina sebep olacaktir. Kurulan
sosyal baglar, kurum aidiyetini daha da pekistirecektir.

Kurulus Yayinlari
Kuruluslarin i¢ halkla iliskiler faaliyetlerini sadece yiiz yiize iletisim ile ger¢eklestirmeleri miimkiin degildir. Bircok
kurum, basili araglara ihtiya¢ duyarlar.

Kurulus yaymlarinin igerigi, kurulusun fiziki kosullarina, sahip oldugu teknolojiye, ¢alisanlarin ¢alisma yasam ve
kosullarina, kurulusun sundugu iiriin ve hizmetlere, is ve sosyal giivenlige, sosyal etkinliklere iligkin bilgilere yer verilir.
Bazi kurum yayinlari sunlardir:

Kurum Gazetesi ve Dergisi

Siireli yayinlardir. Kurulusun basarilar1 ve yeni atilimlari, ¢alisma kosullariyla ilgili degisiklikler, kurulusa yeni
katilan ¢alisanlarin tanitimi, kurulusun hedefleri ve vizyonu, sosyal/sanatsal etkinlikler, kutlama veya bagsaghig: gibi
konulardan olusur.
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Kitap

Uzun yillar sektorde faaliyet gosteren kuruluslarin imajlarina olumlu yansimalar1 olur. Basarili bir kurulus,
kurucularinin hayat hikayelerini ve is yasamlarindan anekdotlarini kitaplar aracilifiyla ¢alisanlariyla paylasir. Bu
paylasimlar kurum kiiltiiriiniin anlasilmasi ve 6ziimsenmesini artirir.

Mektup

Bu yolla ulastirilan bilgiler okuyucu taralindan daha biiyiik bir ilgiyle karsilanmaktadir. Ozellikle calisanlarda tepki
dogurabilecek haberlerin veya ¢ok 6nemli gelismelerin bu yolla ulastirilmasinda fayda vardir.

Brosur

Bu yolla kurumla ilgili siklikla degismeyen ve 6nemli bilgiler ¢alisanlara ulastirilir. Calisanlarin bilgi ihtiyaci
kendilerine dagitilan brosiirlerle giderilir.

Duyuru Panosu ve Afis

Cok sayida kisiye az masrafla ulagsmak icin tercih edilirler. Duyuru ve afisler, ¢alisanlarin gorebilecegi ve rahatlikla
okuyabilecegi yerlere asilmalari gereKkir.

Internet Temelli Araclar

Giintimiizde internet giinliik hayatin ayrilmaz bir parcasini olusturuyor. Yeni iletisim teknolojileri kurum ve kamu
arasinda gercek anlamda iki yonli etkilesimi sagladigi icin kurumsal iletisim siirelerinde énemli degisiklikleri
beraberinde getirmistir. Halkla iligkiler uzmanlarinin bu degisime uyarak, hedef kitlelere ulasmak adina internet
araglarini kullanmalar1 beklenir. Bu baglamda i¢ halkla iliskiler s6z konusu oldugunda; intranet, extranet ve sosyal
medya uygulamalarindan s6z etmek olasidir.

Intranet, kurulusa 6zel, sadece calisanlarin yararlanabildigi bir internet ag1 gibi diisiiniilebilir. Bu ag iizerinden
calisanlar cesitli bilgilere ulasabilir, haberlesebilir, is siireglerini takip edebilirler. Ayrica, kurum ici iletisimde de
giivenilir bir aractir.

Extranet, kurulus tedarikgileri, bayileri, yatirimcilari, farkli sehirler ve iilkelerdeki is ortaklar1 arasinda kurulan
agdir. Yapi olarak intranete benzer. Extranet sayesinde kurum mesajlari, tim paydaslara ulastirilabilir.

Sosyal Paylasim Aglari sayesinde bireyler, yaratiklari profiller araciligiyla iletisime gecebilmektedir. Facebook ve
Twitter giinlimiiziin en popliler sosyal paylasim aglarinin basinda gelmektedir. Bir kurum, Facebook'da olusturacagi ve
sadece ¢alisanlarinin abone olabilecegi profili veya Twitter hesabi araciligiyla bir¢ok mesaj iletebilmektedir.

Di1s Halkla iliskilerde Ortam ve Araglar

Kuruluslar hedef kitlelerine ve paydaslarina ulasarak, karsilikli anlayis saglamay1 amaglarlar. Bu baglamda halkla
iliskiler faaliyetlerinin gerceklestirilebilecegi pek cok ortam ve ara¢ s6z konusudur.

Organizasyon Faaliyetleri

Organizasyon faaliyetleri, hedef kitle ve paydaslarla ytiz yiize iletisim imkani1 sunmasi agisindan da kritik 6neme
sahiptir. Bu dogrultuda halkla iliskilerde yer alan organizasyon faaliyetleri sunlardir:

Toplanti
Kuruluslar, farkli amag ve biiytikliiklerde toplantilar diizenler. Ancak toplanti siirecinin basarili yiiriitiilmesi i¢in

her toplantinin titizlikle planlanmasi, uygulama planina sadik kalinmasi gerekir. Bu ytlizden giindemin ¢ok yogun
olmadig, katilimcilarin rahatlikla toplanti mekanina ulasabilecegi giin ve saatler tercih edilmelidir.
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Toplanti katilimer sayisi, mekanlarin katihmci sayisina gore secimi ve diger maliyetler icin toplanti biitcesi
hazirlanmalidir. Ancak siirec icinde beklenmedik masraflarin ¢ikmasi ihtimali géz 6niinde bulundurularak, esnek bir
biitce hazirlanmahdir.

Toplant1 yerinin belirlenmesi olduk¢a stratejik bir karardir. Mekaninin fiziki 6lgiileri toplant1 katilimc1 sayisina
uygun olmaldir. Katilmcilarin oturma diizenleri, protokol sirasi ve basin mensuplarinin rahathkla goriinti
alabilecekleri bir toplant1 diizeni hazirlanmalidir. Ayni zamanda halkla iliskiler uzmaninin protokol iiyelerinin mekana
sira beklemeden girislerini 6nceden planlamasi beklenir. Bu anlamda toplant1 yerinin bir krokisi, halkla iliskiler
uzmanina fazlasiyla yardimei olur.

Toplantinin diger katihmcilarinin karsilanmasi da dikkat edilmesi gereken bir baska konudur. Katilimcilarin
kayitlar1 alinirken, karsilamada karisikliga yol agmayacak bir diizenleme yapilmali. Ayrica katilimcilarin kayitlarinin
alinmasi, bu Kkisilerin giincel iletisim bilgilerinin edinilmesi agisindan 6nemlidir.

Toplant1 planlamasinda dikkat edilmesi gereken diger bir husus, katilimcilarin iletisim ihtiyaglaridir. Katihmcilar
icin internet altyapisinin olusturulmasi, medya mensuplarinin haber merkezlerine haber servisi icin telefon, faks,
bilgisayar gibi ara¢larin hazir bulundurulmasi zorunludur.

Toplantida konusacak yabanci konuklar s6z konusuysa, simiiltane ¢eviri ihtiyaci karsilanmalidir.

Toplanti biriminde halkla iliskiler uzmani, bir degerlendirme raporu hazirlamali ve katilimcilarin toplanti
memnuniyeti ve basinda nasil yer aldigi analiz edilmelidir.

Sergi

Sergiler, farkli amac ve igeriklerle diizenlenebilir. Bir kurulus; tarihsel gelisimini, markanin déniim noktalarini ve
topluma katkilarini sergileyebilir. Bunun yaninda iirettigi iiriin veya hizmetlerle ilgili bir sergi hazirlayabilir. Basarili
bir sergi, kurumsal imaja da olumlu yansiyacaktir.

Fuar

Fuarlar; belli bir konu veya sektorle ilgili olarak diizenlenen ve pek ¢ok firmanin katilarak, marka ve
tirtin/hizmetlerini tanittiklar1 genis kapsaml organizasyonlardir. Fuarlar, kurulusla hedef kitlesini bir araya getiren,
yeni is anlasmalari yapina firsati sunan 6nemli halkla iligkiler ortamlaridir.

Medyanin fuarlara ilgisi yiiksektir. Bu nedenle diger fuar katilimcilar1 arasinda daha fazla dikkat gekici bir stant
tasarimina sahip olmak, medyada yer almak i¢in 6nemli bir avantaj saglar. Standin tasarimi, gerceklestirilecek etkinlik
veya sovlar medyanin kurulusa olan ilgisini artiraraktir.

Festival

Festivaller iilke, bolge ve sehir tanitimlar igin siklikla kullanilan bir halkla iliskiler ortamidir. Diger yandan ticari
markalarin da giiniimiizde festivaller diizenledigini veya farkl festivallere sponsor olduklar1 ¢ok yaygindir. Festival
organizasyonu ¢ok ciddi hazirlanmaldir. Basarisiz bir festival kurulusun imajina zarar verebilir. Bu nedenle kuruluslar,
genellikle bu tip organizasyonlarda uzmanlasmis sirketlerden hizmet satin almaktadir.

Yarisma

Kuruluslar, kurum imajin1 kuvvetlendirecek c¢esitli yarismalari, bir halkla iliskiler organizasyonu olarak
kullanabilirler. Farkl alanlarda diizenlenebilecek olan yarismalar, genis halk kitlelerine yonelik olabilecegi gibi, daha
dar bir kesime de hitap edebilir.

Toren

Kuruluslar pek ¢ok téren diizenleyebilir ama bir dis halkla iliskiler faaliyeti amaci giidiiliiyorsa, bu térenlerin
medyanin ilgisini ¢cekecek konularda hayata gecirilmesinde fayda olacaktir. A¢ilis ve y1ldoniimii térenleri, yeni bir tiriin
veya hizmetin agiklanmasi, yeni bir fabrika veya magaza acilis1 bu tip térenlere drnek verilebilir.
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Kitle Iletisim Araglar1 ve Medya Ile Iliskiler

Kuruluslar, halkla iliskiler temali mesajlarini genis kitlelere ulastirmak icin medyadan yararlanmak zorundadir.
Medya ise, bu kurumlan bir haber kaynagi olarak degerlendirmektedir. Bu ylizden halkla iligkiler uzmani, medyanin
teknik diline hakim olmali ve medya mensuplariyla iyi iliskiler gelistirmelidirler. Halkla iliskiler uzmanin medya ile ilgili
bilmesi gerekenler 6zetle soyle siralanabilir:

. Medya Kurum unun Yayin
Politikasi: iler medya aracinin yayin politikasi farklidir. Yayin kuruluslari, siyasi veya kiiltiirel cok farkh
yayin politikalarina sahiptir. Buna gore bu medya kuruluslarinin hedef kitlesi de ayrismaktadir. Halkla
iliskiler uzmani bu farklilar1 ve yayin politikasini g6z oniinde bulundurarak, haber hazirlamahdir.

® Hedef Kitlelere Ulasma Orani: Dogru araglar tespit ettikten sonra, bu araglar arasinda kurulusun
haberlerini hedef kitlelere ulastiracak en uygun araglari belirlemek gerekir. Bu dogrultuda, televizyon
kanallarinin izlenme oranlari, gazete ve dergilerin satis rakamlari, internet sitelerinin ziyaret¢i sayilari
yardimci olabilir.

® Halkla iliskiler Mesajlarinin Yayinlanma $ansi: Halkla iliskiler uzmaninin medyaya ulastirdigi her
haberin yayinlanmasi garanti degildir.

Medya kuruluslarindaki énemli pozisyonlardaki insanlarla iligkilerini kuvvetlendirmek. giindemi ¢ok
yakindan takip ederek en dogru zamanlamay1 yapmak, kitle iletisim araglarinin teknik diline hakim olmak,
kurulusun haberinin medyada yer alma sansini artiracaktir.

« Halkla iligkiler Materyallerinin Teslim Zamanlamas: Halkla iliskiler uzmani, medyaya haberi zamaninda
teslim etmelidir. Aksi takdirde haber yayinlanmayabilir ya da geg verilebilir. Bu agidan medya araclarinin
yayinlanma tarihlerine dikkat etmelidir.

Gazete ve Dergiler

Kitleleri etkilemek, olumlu imaj ve karsilikli anlayis saglamak i¢in gazete ve dergiler, dis halkla iliskiler agisindan son
derece dnemli araclardir.

Gazeteler giinliik yayinlardir. Ulusal dagitim agma sahip gazeteler bulundugu gibi, bolgelerin ve sehirlerin kendi
yerel gazeteleri de vardir. Dergi sektoriinde ise, farkl ilgi alanlarina yonelik pek ¢ok dergi bulunmaktadir. Ayrica
glinlimiizde internet kullaniminin artmasiyla beraber bir¢ok gazete ve derginin internet lizerinden yaymi da
bulunmaktadir. Internet gazeteciligi ve dergiciligi ise, basili olanlara oranla haberlere daha hizh tepki vermektedirler.

Halkla iliskiler uzmanlari, hazirladiklar1 basin biiltenleri araciligiyla, kuruluslariyla ilgili haberlerin medyada yer
almasini saglamaya ¢alisirlar. Bu anlamda basin biilteni hazirlarken dikkat edilmesi gereken teknik konular sunlardir:

® Verilmek istenen ana haber dikkat cekmeli ve ilk paragrafi tiim biilteni 6zetler nitelikte olmaldir.
® Basin biilteninde “bes N bir K” kuralina bagh kalinmalidir.

® Kisa climle ve paragraflarla, toplumun her kesimince anlasilacak kelimeler secilmelidir.

® Kurulusla ilgili tek bir haber icermeli ve bir sayfay1 gegcmemesi tercih edilmelidir.

® Tarafsiz bir haber metninin 6zelliklerini sergilemelidir. Kanita dayanmayan tespitlerden ve
genellemelerden uzak durulmalidir.

® Basin biilteninde yer alan haberin islenis bigimi, hangi gazeteye veya dergiye yollanacagina gore yeniden
diizenlenmelidir.

® Habere deger katacak fotograf ve gorseller de basin biiltenine eklenmeli. Fotograf ve gorsellerin kurulusun
imajina uygun kalitede olmasina dikkat edilmelidir.

® Basin biilten, kurulusun logosunu tasiyan antetli kagida yazilmali ve medyaya bu sekilde ulastirilmalidir.
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® Basin mensuplarina haberin ayrintilarina ihtiyaglar olacagi diisiiniilerek, biiltenin sonuna ilgili halkla
iliskiler uzmaninin adi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi eklenmelidir.

® Standart bir yazim stili kullanilmahdir.

® Hem satirlar hem de sayfa kenarlarinda bosluklar birakilmalidir. Bu bosluklar medya mensubu tarafindan
diizeltme yapilirken kullanilacaktir.

® Biiltenin ayni haberlerdeki gibi bir basligi olmahdir.
® Dil ve yazim kurallarina 6zen gosterilmelidir.
® Basin biilteninde tarih yer almahdir.

® Biiltenin medyaya teslim edilecegi son saat ve tarih konusunda dikkatli olunmalidir. Haber olma sansinin
en yliksek oldugu zamanlar tercih etmelidir.

® Basin biiltenleri, ¢ok gecerli bir sebep olmadikga, tiim medya kuruluslarina yollanmalidir.

® Eger gerekiyorsa, medyaya ulastirilan biiltenin, belli bir tarihten 6nce kullanilmamasi 6zellikle belirtilir
(S:94, Bir basin biilteni 6rnegi).

Medya yer almak i¢in kuruluslar basin biiltenleri disinda yararlandig: pek ¢ok arag vardir. Bunlardan bazilar1 asagida
siralanmistir.

Basin toplantisi, basin mensuplarina kurulus ydneticilerine soru sorma ve yoneticilerin de detayli cevap verme
firsat1 yaratmaktadir. Genellikle kriz durumlarinda ya da hedef kitlelere daha ayrintili mesaj verilmek istendiginde
yapilir.

Basin resepsiyonu/kokteyli, medya mensuplariyla birebir iletisimin kurulabildigi, resmi agiklamalardan ziyade
daha samimi sohbetlerin yaratilmasini amaglar.

Basin gezileri araciligiyla kuruluslar; faaliyetleri hakkinda medyaya daha yakindan tanitma firsati bulur. Bu geziler
yakin bir yere birka¢ saatlik organizasyonlar olabilecegi gibi, yurtdisina diizenlenen daha uzun siireli seyahatler
biciminde de gergeklesebilir (S:95, Bir basin gezisi 6rnegi).

Basin roportajinda, medya mensuplarinin kurulus yoneticileriyle bir araya gelerek merak ettikleri konularda bilgi
alirlar. Halkla iliskiler uzmani, réportaji yapacak basin mensubunu analiz etmeli, ne tiir sorular gelebilecegini dngorerek
bunlar1 kurulusun yoneticisiyle paylasmalidir (S:96, 97, 98, Bir réportaj 6rnegi).

Televizyon

Televizyon, Tiirkiye’de en ¢ok takip edilen kitle iletisim aracidir. Bu nedenle halkla iliskiler uzmanlari, basili
medyada oldugu gibi, televizyon kanallar1 i¢in de biltenler hazirlar. Basin biilteninden farkli olarak, televizyon
kanallarina goénderilen materyal gorsel-isitsel malzemelerdir.

Kuruluslar toplumun ilgi duydugu konularda belgesel ve benzeri programlarin iiretimini iistlenebilir veya medya
tarafindan tretilecek bu tarz programlara sponsor olabilir. Bunun yan sira kurulus yoneticileri sohbet ve tartisma
programlarina katilarak da hedef kitlelerine mesajlarini iletebilirler.

Radyo

Radyo, eskiye oranla etkisini kaybetmeye baslayan bir kitle iletisim aracidir. Radyo, sadece isitsel ve “arka plan" bir
iletisim araci olmasi temel dezavantajlarindandir. Buna ragmen radyo halkla iliskiler faaliyetlerinde kullanilabilir.
Radyo programlar1 vasitasiyla diizenlenecek yarismalar, ilgi ¢ekici sponsorluklar gibi uygulamalarla etkin halkla
iliskiler faaliyetleri gelistirilebilir.
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Sinema

Sinema dogrudan bir halkla iliskiler araci olarak goérilmemelidir. Kuruluslar dogrudan bir sinema filminin
gerceklesmesine katkida bulunabilecekleri gibi; sinema festivalleri, senaryo veya kisa film yarismalari, 6grenci projeleri
gibi etkinliklere de sponsor olabilirler.

Internet

internet sayesinde kuruluslar, hedef kitleleriyle daha fazla etkilesimli iletisim kurmaya baslamislardir. Bu baglamda
kuruluslarin halkla iliskiler hedefleri dogrultusunda yaralanabilecegi internet araglari sunlardir:

Web sitesi: Basarili bir web sitesi, kurulusla ilgili hedef kitlelerin ihtiya¢ duyabilecegi her tiir bilgiyi
icermelidir. Anlasilir bir meniiye ve estetik bir tasarima sahip olmali. Web sitesinde sadece hedef kitleler
degil, medya mensuplari icin gerekli bilgilerin yer almasi beklenir. Bu anlamda basin biiltenleri web sitesine
de eklenmelidir. Internet kullanicilar1 ¢ogunlukla kurulusun web sitesine ulasmak i¢cin arama motorlarim
kullanirlar. Halkla iligkiler uzmani, kurulusun web sitesinin arama motorlarinda bulunur durumda olmasini
saglamalidir.

® Elektronik Posta:
Kuruluslar, 6zel giinlerde veya kurulusla ilgili 6nemli gelismeleri duyurmak icin hedef kitlelerine e-postalar
yollar. Ayrica medyaya hizl bilgi akis1 saglamak i¢in de son derece uygundurlar.

® Blog, veya diger bir adiyla web giinliigii; teknik bilgi gerektirmeden olusturulabilen, kisi veya kuramlara
ait internet sayfalaridir. Samimi bir dilin kullanildig1 bloglar, is diinyasi ve bireylerin sosyal kiiltiirel
yasamlarinda ¢ok etkilidir. Bu anlamda kuruluslarin geleneksel medyada oldugu, bloglarin da dahil oldugu
sosyal medyay1 da takip etmeli ve bu alana doniik stratejiler olusturmalidir. Halkla iliskiler uzmani popiiler
blog yazarlarini bir medya mensubu gibi kabul edip, olumlu iligkiler kurmalidir. Sosyal medyada kurulusla
ilgili paylasilan bilgiler incelenmeli., gerekli miidahaleler yapilmalhdir.

» Sanal Haber Biiltenleri ve Elektronik Dergiler,
kurumun yaptig isleri, etkinlikleri ve calisanlara yonelik haberleri, toplum, sektor ve diinya giindemindeki
haberleri sunmaya yarar. Baski veya posta licreti olmayan bu araglar, bir anda binlerce kisiye ulastirilabilir.
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