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Bu yayin Avrupa Birligi’nin destegi ile hazirlanmistir. Yayin iceriginin tim sorumlulugu yalnizca
TACSO'va aittir ve icerik hicbir sekilde Avrupa Birligi’nin gorislerini yansitmamaktadir. Bu
kitapcgigin icerigi halka aciktir ve serbestce dagitilabilir. Bu el kitabini kullanmak istemeniz
halinde Iltfen TACSO’ya kaynak olarak referansta bulununuz ve materyallerin alindig internet
sitesinin adresini yaziniz. Elkitabinin icerigini cogaltirsaniz katkida bulunan yazarlar ve onlarin
kurumlarina referansta bulununuz.
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Sivil Toplum Kuruluslar: i¢in Teknik Destek (TACSO) Projesi, Sivil Toplum
Kuruluglar: (STK) tyelerini, medya ile baglant: kurmaya tegvik etmenin ne ka-
dar 6nemli oldugunun farkindadir. Proje, mesajlarini hedef kitlelerine ulagtirma
konusunda STK’lara yardimci olmaya yonelik yaklagimini siirekli olarak geligtir-
meye ¢alismaktadir. Diger yandan TACSO, medyanin STK’lara yonelik kisitla-
malarinin da farkindadir ve dolayisiyla TACSO, medyanin STK’lar ile irtibatin:
da desteklemektedir.

TACSO Proje’sinin gelisimi sirasinda, STK’lar ile medya arasindaki iligkilerde
eksik halkalar oldugu gézlemlenmis ve proje, daha iyi yapilandirilmis destek su-
nabilmek i¢in bu eksik halkay: aragtirmaya karar vermigtir.

Bu arastirma sonucunda “Eksik Halka: STK-Medya 1liskileri” baslikli bir rapor
hazirlanmigtir. Rapor, 2012 yili yaz déneminde hazirlanmistir. S6z konusu ra-
por, medyanin STKlarla iliskileri ve STK’lar konusundaki digiinceleri, STK’la-
rin medyada gorinirligi ve STK larin, medyanin Bati Balkanlar ve Tiirkiye'de-
ki roliine iliskin distinceleri konusunda yiiriitilen arastirmanin bir parcasini
olusturmaktadir. Ayrintili rapora, TACSO internet sitesinden ulagilabilir (www.
tacso.org).

Aragtirma kapsaminda ulagilan bulgular, net olarak, eksik halkanin varligina
isaret etmektedir. Bu eksik halkanin, STK’lar ve medya, ayn1 sekilde medya ile
STK’lar arasinda anlayis ve iletisim eksikligi seklinde ortaya ¢iktig1 gorilmistir.

TACSO, Katilim Oncesi Mali Yardim Araci (IPA) bélgesindeki STK lara yar-
dimer olmak amaciyla Tletisim Becerileri ve Medya Rehberi hazirlamigtir. Bu
Rehberin amaci, STK’lara, ginlik ¢aligmalar: ve hizli iletisim toplumunun en
biiyiik zorluklardan birinin agilmasina destek olacak araglar sunmaktir.

Rehber, TACSO Bolge Ofisi PR ve Tletisim Direktorii Sn. Sanela Tunovié, TA-
CSO Bolge Ofisinden Sn. Aida Fazlic ve TACSO Thrkiye Ofislerinden Proje
Uzmani Sn. Mehru Aygiil ve Turkiye Koordinatorii Sn.Ayca Bulut Bican tara-
findan hazirlanmigtir.

Rehberin ¢aligmalarinizda yardimei olmas: dileklerimizle!

Palle Westergaard, Ekip Lideri
Ocak 2013
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Giris

Bir¢ok kurulus, ¢alisma alanlarinda pek ¢ok giizel ¢alisma yiiriitmekte, ancak is,
mesajlarini dogru sekilde aktarmaya gelince yetersiz kalmaktadir. Bu nedenle, bu
medya rehberi, kuruluslara, temel iletisim araglarina iliskin genel bir 6zet sun-
may1 amaglamaktadir. Bu rehberi hazirlarken, herkesin anlayabilecegi basit bir
dil kullanmaya 6zen gosterdik. “Hedef kitlemiz, Bat1 Balkanlar ve Turkiye'deki
Sivil Toplum Kuruluglarinin ¢aliganlari, Gyeleri ve gonillilerinden olusmakta-
dur”.

Bu rehberde, iletisim stratejisi hazirlama, paydaglari belirleme, mesaj olusturma,
medya iligkileri gelistirme, internet ve medya i¢in metin hazirlama stireci ve ben-
zeri ¢esitli konular ele alinmaktadir.

Rehberde, sosyal medya ve internette bulunan diger agik kaynaklarin yayginlas-
mastyla birlikte, bu alandaki iletigim araglarinin genel bir envanterini olugturma-
ya ¢aligarak, bir¢ok ipucu, tavsiye ve 6rnege de yer verdik.

Bu rehberin, iletisim ve halkla iligkiler (PR) konusunda ilk adimlarini atan her-
kese yardimct olmasini umuyoruz.
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letisim stratejisi

Tletigim stratejisi, sizlerin ve kurulusunuzun etkili iletisim kurmasina ve kurulu-
sun temel hedeflerine ulagmasina yardimer olmak iizere tasarlanir. Bu bélimde,
bir iletigim stratejisinin temel bilesenlerinin yani sira basin/PR planlari, internet
stratejileri ve pazarlama planlarinin, kurulusunuzun genel iletisim stratejisini na-
sil tamamladig Gzerinde duracagiz.

[letisim stratejisi gelistirme

1. Amag

Neden bir iletigim stratejisi gelistirdiginizi ve bu strateji ile neyi amagladiginiz
en basta belirtmekte fayda vardir. Bu agiklamanin ¢ok ayrintili olmas: sart degil-
dir. Belirtilen amag, ¢aligmalarinda, iletigim stratejisinden faydalanacak insanlar
icin bir referans noktasi ve hatirlatic olacaktir. Ornegin:

Tletigim stratejisi, iletisimin su konularda ne kadar yararli oldugunu gosterir:

: Kurulugun genel hedeflerine ulagilmasinda yardimei olma,
. Paydaslarla etkili iletisim kurma,

. Caligmalarimizin bagarisini gosterme,

. Insanlarin, ne yaptigimizi anlamalarini saglama,

. Gerekli olmasi halinde davranig ve algilar: degistirme.

2. Mevcut durumunuz

Tletigim stratejisinin giris kisminda, kurulusunuzun ne yaptig1, temel iglevlerinin
neler oldugu ve nerede faaliyet gosterdigi kisaca agiklanmalidir. Tletisim stratejisi
ayrica kurulugunuzun iletigim alanindaki gticli yonlerini (6rnegin, son bes yilda
hangi araglar/yontemler isinize yaradi ve nelerin ¢ok da faydas: olmads) de ince-
lemelidir. Kurulugunuzun mevcut durumunu analiz ederken asagida belirtilen
araglardan faydalanabilirsiniz.
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a)  PEST Analizi

PEST Analizi, kurulusunuzun ¢alismalarini etkileyebilecek Politik, Ekono-
mik, Sosyal ve Teknolojik faktorlerin tespit edilmesini saglar. Bu faktorler,
olumlu veya olumsuz olabilir ve kurulugunuzun ¢aligmalar: tizerinde etkili olma-
st muhtemel hususlar: icermelidir. Her bir faktdr i¢in, bu faktdriin neden etkili
olacagini gostermeniz gerekmektedir.

Ornegin, ‘politik’ faktorler baghg: altinda sunlara yer verebilirsiniz: hitkiimet
degisikligi, yeni kamu personeli/parlamento tyeleri ile baglant: kurma ihtiyaci,
yeni politika giindemini anlama ihtiyaci. Her iki ihtiya¢ da kullanacaginiz arag-
lar: etkileyecektir.

5  SWOT Analizi

SWOT Analizi, kurulugunuzun giiglii yonleri, zayif yonleri ve kurulusunuza
yonelik firsat ve tehditlerin belirlenmesini saglar. Bu analizin, iletisim 6ncelik-
leriniz tizerinde ne gibi bir etkisi olabilecegini digiinin. Tehditler nasil firsata
dontstirilebilir? Gligli yonlerinizden etkili iletigim araciligiyla nasil faydala-
nabilirsiniz?

d Rakip Analizi

Mevcut durumunuzu degerlendirirken bagvurulabilecek bir diger faydali arag,
rakiplerinizin ne yaptigini incelemektir. Bu analiz, baglica rakiplerinizi tespit et-
tiginiz ve tespit ettiginiz rakipleri, belli kriterlere gére siraladiginiz kismen basit
bir ¢aligmadir. Mevcut giicli ve zayif yonleri degerlendirirken objektif olmaya
6zen gosterin. Daha fazla bilgi icin Ek 11 inceleyebilirsiniz.

3.  Kurulus hedefleri ve iletisim hedefleri

Tletigim stratejisi, genel kurulug planint iyi bir sekilde yansitmalidir. Bu béliimde,
kurulusun genel vizyonu ile temel amag ve hedeflerini incelemelisiniz. Sonrasin-
da ise, bu hedeflere ulagmak i¢in iletisimden nasil faydalanilabilecegi konusunda
onerilerde bulunmalisiniz.

Bu béliim, spesifik hedeflere deginmeli ve ayni zamanda kurulusun aktarmay:
amagladig1 ana mesajlarin temelini olusturan iletigim ilkeleri ve strateji hakkinda
genel bilgi vermelidir.

Tletisim hedeflerinizin, kurulusun genel hedeflerine ulagilmasina katki sagladigi-
n1 gostermek 6nemlidir. Boylece, iletisgim hedefleri “sonradan eklenmis” hedefler
olarak degil, kurulusun genel misyonuna ulagilmasina yardimeci olan operasyonel

hedefler veya politika hedefleri olarak algilanacaktur.

Asagida yer alan ornek, bu agiklamanin evsizlikle miicadele alaninda faaliyet
gosteren (hayali) bir kurulugta pratikte nasil uygulanabilecegini gostermektedir.
Operasyonlarin ve iletigimin, hedeflere ulagilmasina nasil katk: saglayabilecegini
gostermek icin (¢caligma planinda yer alan) kurulus stratejik hedeflerinin her biri
ayri ayri incelenebilir.




_ BIiR ILETiSiM STRATEJiSi GELISTIRME

Hedef 1: Hizmetlerimizden faydalanan insanlara en iyi standartlarda
bakim ve destek hizmeti sunmak

Operasyonel hedefler veya .
Iletisim hedefleri
politika hedefleri

Personelimize, faydalanicilarmiza hizmet Tiim personelin, beklenen bakim standartlarini
sunma konusunda egitim vermek bilmesini ve anlamasini saglamak
Ortami temiz ve bakimli tutmak Faydalanicilarnin, beklemeleri gereken hizmet

kalitesini ve kendilerinden neler beklendigini bil-
melerini saglamak

Faydalanicilarna, egitim, 6gretim ve istihdama  Faydalanialarnin, ihtiyaclarini kurulusa iletme
katilma firsati saglamak firsatina sahip olmasini saglamak

Bakim ve destek standartlarini koruyabilmek icin
diizenli olarak geri bildirim almak

Hedef 2: Dezavantajli insanlara hizmet sunan degerli bir kurulus olarak
cok 6nemli rol oynamak

Operasyonel hedefler veya

Tletigim hedefleri

politika hedefleri

Yerel otoriteler ve diger bagig¢i kuruluglarla Kilit paydaslara diizenli bilgi akisi saglamak
giiclii iliskiler gelistirmek

Faydalanialarna destek vermek icin yerel otori-  Kurulugun basarilarinin, yerel medyada diizenli
telerle gesitli anlasmalar yapmak olarak yer almasini saglamak

Yerel medyanin, dezavantajli insanlara yonelik
hizmetler konusunda bilgi almak i¢in kurulusa
bagvurmasini saglamak

Onemli ipucu: Bircok kurulus plani, bes yillik bir donemi kapsamaktadir; dolayi-

swyla, iletisim planlariniz da ayni siireyi kapsamalidir.

Onemli ipucu: Hedef koyarken, siire, biitce ve kaynaklar konusunda gercekei olun-
malidir. Ayrica, hedeflerin olciilebilir olmasina da dikkat edilmeli-
dir.

4.  Paydaslarin belirlenmesi

Bu bélimde, hedef kitlenizi (i¢ ve dig) ayrintili olarak tanimlamalisiniz. Kit-
leniz; kamuoyu, politikacilar, faydalanicilar ve kurulus ¢aligan/goniillilerinden
olugabilir. Kurulugunuzun, iletigim kurmak istedigi potansiyel kitlelere de degi-
nebilirsiniz.

Birgok kurulus, etkilesimde olmalar: gereken bir¢ok kitle olacagini gorecektir.
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Hangi kitlelerin kurulug veya faaliyetlerinizin hangi kisimlariyla ilgilenecegini
incelemek, stratejinizin bir par¢asini olusturabilir. Hangi kitlenin hangi faaliyet
ile ilgilendigini anlamak, iletisim ¢aligmalariniz kapsamindaki 6ncelikleri belir-
lemenizi kolaylagtirabilir.

Asagida yer alan 6rnekte, rehberlik hizmetleri ve benzeri ¢esitli hizmetler sunan
bir hayir kurulugu, temel paydaslar i¢in hangi konularin énemli olabilecegine
iligkin bir ¢alisma yapmuigtur.

Politi-

. Tavsiye kalar ve el ey Finansal
Kitle veya ve arag-
i uygu- raporlar
bilgi tirma
lama

Personel Hayir Hayir X X X X
Miitevelli
Heyeti Hayir Hayir X X X X
Bagiscilar Hayir Hayir Hayir Hayir X X
Cesitli
gruplar X Hayir Hayir X Hayir Hayir
Faydalani-
alar X X X Hayir Hayir Hayir
Sosyal Hayir X X X Hayir X
hizmetler y y

Kitleleri veya paydaglari onceliklendirmek i¢in kullanilabilecek bir diger yontem
‘haritalandirma’dir. Bu ydntem, kurulusunuz i¢in 6nemli olan kriterlerin segil-
mesini ve daha sonra farkl: kitlelerin bu kriterlere gore degerlendirilmesini sag-
lar. Bu ¢aligma, hangi kitlelerin en 6nemli oldugunu, dolayisiyla iletigim ¢alig-
malarinin hangi kitlelere yogunlagmas: gerektigini gérmenize yardimer olabilir.
Bu analizi iki kriter kullanarak yapmak genellikle daha kolaydir. Boylece kitleler
arasindaki farkliliklar: 6ne ¢ikarabilirsiniz.

Paydas haritalandirma yontemine iligkin bazi basit 6rnekler sunlar: icermektedir.
Paydaglarin, politika ve kaynaklariniz tizerindeki etkilerini ve paydaglarin, kuru-
lugunuzla neden ilgilendiklerini inceleyin. Yukarida belirtilen hayali kurulus i¢cin
asagidaki ornege benzer bir haritalandirma yapilabilir:



BIiR ILETiSiM STRATEJiSi GELISTIRME

Memnun et Kilit paydaslar
Housing minister Major funders serviceusers
Local authority
National media Local MP Trustees
Politika ve Partner organisations  Local media Staff
kaynaklar
lizerinde izle Bilgi ver
etki °
Other funders

Wider general public
Local community

v

Kurulusunuza duyulan ilgi

Seklin ac¢iklamasi: Sekil, dort parcaya bolinmis olup, her bir parca farkls bir
renk ile gosterilmektedir. x-ekseni (yatay), ‘kurumunuza olan ilgi’yi gosterirken
y-ckseni (dikey) ‘politika ve kaynaklar Gizerinde etkiyi gostermektedir. Parcalar
(sol Ustten baslayarak saat yoninde), memnun et, kilit paydaglar, bilgi ver ve izle
seklinde adlandirilmistir.

Her kutucukta, bu kitlelerle iletisimin 6nceliklendirilmesine iligkin bir 6neri yer
almaktadir. Kilit paydaglar (en ust sag), kuskusuz, en fazla iletisim kurmak iste-
yeceginiz kitledir. Kurulugunuzla olan etkilesimlerine bagli olarak, zaman i¢inde
bazi kitlelerin kurulusunuz tizerindeki etkisi daha fazla veya daha az olabilir veya
kurulusunuzla daha fazla veya daha az ilgilenebilirler. Dolayisiyla, 6nceliklerin
hala ayni olup olmadigini degerlendirmek i¢in bu ¢alismay1 periyodik olarak tek-
rarlamakta fayda vardur.

Onemli ipucu: Ir kitleleri (kurum calisanlary/goniilliileri, kurul diyeleri, vb.) unut-
mayin. I iletisim, her tiirli iletisim stratejisinin ayrilmaz bir par-
casidr.

5. Mesajlar

Hedef kitlelerin belirlenmesinden sonraki adim, hedeflerinizi, her bir kitleye 6zel
mesajlara donigtirmektir. Sizin i¢in 6nceligi en yiiksek olan kitle ile baglayin.

Mesajlarinizin, kitle agisindan ilgi ¢ekici ve kitleye uygun olmas: gerektigini
unutmayin. Destekgilerinize ve bagigcilariniza hitap ederken kullandiginiz dil,
yerel kamu otoriteleri veya diger fon saglayicilar i¢cin kullandiginiz dilden farkls
olabilir. Her ne olursa olsun, mesajlarda bir devamlilik olmasi énemlidir. Tim
paydaglarinizin, nasil bir kurulus oldugunuzu anlamalar: dnemlidir. Dolayistyla
aktardiginiz mesajlar, her zaman kurulugunuzun hedef ve degerlerini yansitma-

lidar.
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Agagida yer alan tablo; mesajlarin farkli hedef gruplara nasil uyarlanabilecegine
dair bazi érnekler sunmaktadir.

Ne bilmeleri gerekiyor Kilit iletisim mesajlar:

Faydalanicilar « Kullanicilara ne sunuyoruz - Faydali ve pratik bilgi ve destek
Hizmetlerimize nasil ulasa- sunuyoruz
bilirler «  Giivenilir bir kuruluguz
Destek almak icin nereye - Bizim icin faydalanicilar her seyden
basvurabilirler once gelir; faydalanialarnin goriisle-
rine deger veriyoruz
Yerel MP’ler veya - Politika anlaminda neyin +  Giicli dayanaklarimiz var ve talepleri-
meclis iyeleri degismesini istiyoruz miz, saglam kanitlara dayaniyor

Saglam dayanaklarimiz ve +  Politika ortamini gayet iyi biliyoruz

bizi destekleyen insanlar/ « Saygi duyulan, giivenilir bir kurulusuz
kuruluslar var

Destekgiler « Destekgilerin yardimiyla «  Sizleri, MP'lere taleplerinizi yazarak,
degisim yaratabilecek kapa- e-dilekcemizi imzalayarak, bagis
siteye sahibiz yaparak, vb. yollarla kampanyamiza

destek vermeye davet ediyoruz

6. Temeliletisim yontemleri

Onceki boliimde hedef kitlelerinizi tespit ettiniz. Artik, bu kitlelerin her biri ile
iletisim kurarken en uygun kanalin ne olacaginin belirlenmesi gerekmektedir. Bu
kanallar; elektronik biltenler, konferanslar, ¢aligtaylar, brostrler, basin bilten-
leri, etkinlikler gibi mecralar: igerebilecegi gibi medya veya internet siteniz gibi
daha genis kitlelere ulagan mecralar1 da igerebilir.

Bu iletisim kanallarinin her birinin, kendine gére artilari ve eksileri vardir. Bu
artilar ve eksiler de kurulusunuzun ihtiyaglar: ve kaynaklarina bagl olarak de-
gisecektir.

Elinizdeki iletisim kanallarini gézden gegirdikten sonra kitleler, mesajlar ve ile-
tisim kanallar1 arasinda baglant: kurarak iletisim planinizi olusturmaya baglaya-
bilirsiniz.




_ BIiR ILETiSiM STRATEJiSi GELISTIRME

Ornek:
Hedef Kitle | Kilitiletisim mesajlar Temel iletigim kanallar1

Faydalanicilar - Faydalive pratik bilgi, des- - Faydalanicilara yonelik e-biilteni
tek sunuyoruz « Heriic ayda bir faydalanicilar top-
Giivenilir bir kurulusuz lantisi
Bizimicin faydalanialarher ~ «  Faydalanialarin, Kurulda temsil
seyden dnce gelir; faydala- edilmesi
n|(|.lar|n gorslerine deder . Sszcij olmaya hevesli faydalanicilar
veriyoruz icin medya ile iletisim egitimi

Politikacilar «  Giicli dayanaklarmizvarve - Belirli politika alanlarina iliskin iig
taleplerimiz saglam kanit- aylik politika bilgilendirme toplan-
lara dayaniyor tilari
Politika ortamini gayet iyi «  Tim partilerin katildigi bir Parlamen-
biliyoruz terler Grubu olusturma olasiliginin

- Saygi duyulan, giivenilir bir degerlendirilmesi

kurulusuz + Tiim basin biiltenlerinin, ilgili kamu

kurumlarina 6nceden gonderilmesi
Medyada olumlu haberlerle yer alma
Onemli ipucu: Her hedef kitle icin mubtemelen birden fazla uygun iletisim kanalt
olacaktr.

Internet ve/veya online medyada yer alma, basin/PR planlari ve dogrudan pazar-
lama i¢in tamamlayici stratejiler gelistirmek isteyebilirsiniz. Bu stratejiler; ilgili
paydaslarla daha etkili iletigim kurmak i¢in bahsi gecen iletisim kanallarindan
nasil faydalanabileceginizi daha ayrintili degerlendirmenize yardimer olacaktir.

7.  Caligma plan:

Hedef kitlenizi ve temel iletisim yontemlerinizi belirledikten sonraki adiminiz,
stratejiyi hayata gecirmek icin kullanacaginiz temel iletigim faaliyetleri, butce ve
kaynaklari gosteren bir tablo olusturmaktir.

Caligma plani, yapilacak ¢aligmalar i¢in ongoriilen stireleri de icermeli ve strateji
kapsaminda kaydedilmesi gereken belirli agamalar: belirlemelidir. Boyle bir ¢a-
ligma, nihai hedeflere giden yolda net adimlar belirlemenizi saglayacaktur.

Gergeklesecegini bildiginiz spesifik projeler, etkinlikler veya ¢ikacak yayinlar
olabilir. Planda, bunlara da dikkat ¢ekilmelidir.

8.  Basarinin degerlendirilmesi
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Tletisim stratejinizin sonunda bir degerlendirme béliimii olmalidir. Bagari nedir
ve hedeflere ulasildigini nasil anlayacaksiniz?

Degerlendirme bolimiinde, iletisiminizin ¢esitli yonlerini degerlendirmek ama-
ciyla bagvuracaginiz araglari belirtmelisiniz. Bu araglar, e-bilteninize verilen
yanitlarin sayisi, Internet sitenizin kag kez ziyaret edildigi veya bagis ile ilgili
bilgilendirme yazilar1 génderdikten bir siire sonra yapilan bagis sayisinda artig
gibi basit kriterlerden olusabilir. Kriterler, politika degisikliklerine odaklanabi-
lir; 6rnegin, kampanyanizin temel talepleri cevap buldu mu? Medyada yer bulma
konusuna iligkin kriterlere de yer verebilirsiniz, ancak burada sadece say1y1 degil
ayni zamanda siklik ve etkiyi de dikkate almalisiniz.

Kilit mesajlarimiza ne siklikta yer verildi ve kamuoyunun, kampanyanizda sa-
vundugunuz konulara iligkin tutumunda bir degisiklik oldu mu?
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ICI stratejiler

Basin/PR plani

Basin/PR plani, kurulusunuzun imajini gelistirmek i¢in medyadan nasil fayda-
lanmay1 hedefledigine odaklanmaktadir. Bu plan; yazili, gérsel ve online med-
yay1 icermektedir. Basin plani, daha genis kapsamli olan iletigim stratejisiyle ya-
kindan baglantili olmalidir.

PR plani hazirlama

“Halkla 1li§kiler(PR); ne yaptiginizin, ne soylediginizin ve bagka insanlarin si-
zin hakkinizda ne séylediginin sonucu, bir bagka deyisle itibar anlamina gelir”.

Halkla ligkiler Birligi (Chartered Institute of Public Relations)

Planli bir PR, en etkili PR’dir. PR stratejisi, bir hizmet veya olanag1 tanitmaniza,
bir girisim baglatmaniza, kampanya yiriitmenize veya devam etmekte olan PR
faaliyetlerini bir araya getirmenize yardime: olabilir.

Bir PR stratejisi gelistirme

Bir PR stratejisi, kurulus ve/veya kampanyalarin, hedef ve amaglarinin, hedef
kitlenin ve mesajlarin gézden gecirilmesini ve stratejik bir yaklagim belirlenme-
sini icermelidir.

Nasil iletisim kurdugunuzu diglinin; kisinin okuma yazma diizeyi yetersizse,
sozli iletisime bagvurmak veya kisiye, yasadig1 ortamdan, kendine benzeyen in-
sanlar araciligiyla ulagmak, kisinin okumayacag: bir stirii yazili tanitim materyali
gelistirmekten ¢ok daha etkili olacaktur.

Amag ve hedefler — Strateji veya kampanyaniz icin olgiilebilir hedefler koyun.

PR hedefleriniz, operasyonel hedefler ve kurum 6ncelikleriyle baglantili olma-
lidir. Olgiilebilir hedefler, basarinizi degerlendirmenize de yardimer olacaktir.
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Ornegin:

. Bir egitim programinin, toplum i¢indeki imajin1 gelistirmek i¢in; potan-
siyel dort fon saglayici ile dogrudan irtibat kurmak ve kamuoyu olugturan
grup ve/veya insanlar araciligiyla farkindalik olugturmak i¢in profesyonel
ve ulusal medyada sekiz adet haber ¢ikmasini saglamak,

. Bolgede hizmetleri kullanan genglerin sayisinda %20’lik bir artis sagla-
mak,
. 500 kiginin yardim hattini aramasina, 200 kiginin e-bultenine tiye olma-

sina, 100 kisinin kurulusa tGye olmasina ve 300 kisinin online dilekgeyi
imzalamasina yardimei olacak bir farkindalik kampanyas: yiriitmek,

: Potansiyel faydalanicilar, aileleri ve ilgilenenler arasinda hizmetlere ilig-
kin farkindalik olusmasina yardimeci olmast i¢in ayda bir kez yerel medya-
da ve yilda alt1 kez profesyonel medyada haber konusu olmak.

Kitle Kitle — Kime hitap etmelisiniz?

Kitleniz, hizmetlerinizi kullanan ve faydalanicilarinizi etkileyen kisilerden olug-
malidir. Bu durumda kitle; potansiyel ve mevcut fon saglayicilari, faydalanicilari-
nin aileleri ve danigmanlari, medyayz, politik ve profesyonel paydaslari, kamuoyu
tizerinde etkili olabilen gruplar: ve yerel gruplari icerebilir.

Paydaslarin bak:s acisiyla bakabilmek

Kurulugunuz hakkinda bilgi toplamak i¢in bagvurulabilecek en iyi kaynaklar-
dan biri, faydalanicilariniz ve paydaglarinizdir. Kurulugunuz i¢in bir PR stratejisi
hazirliyorsaniz, mesajlarinizi olusturmak ve daha da gelistirmek, mesajlarinizda
nelerin cazip oldugunu ve hangi noktalarin iyilestirebilecegini ve nasil en iyi se-
kilde iletisim kurabileceginizi belirlemek i¢in paydaglarinizla birlikte ¢esitli ¢a-
lismalar ytritin.

Hali hazirda hangi iletisim araclarindan faydalaniyorsunuz?

Dogru kitleye dogru mesajlarla yoneliyor musunuz? Ne yaptiginiz, yeni hizmet-
leriniz, basar1 hikayeleriniz hakkinda bilgi veriyor musunuz? Internet siteniz ve
sosyal ag sitelerinden en etkili sekilde faydalaniyor musunuz? Yarigmalara katili-
yor musunuz? Onemli paydaslar tarafindan diizenlenen konferanslara konusmaci
olarak katiliyor musunuz?

Kaynaklar ve biitce

Kurum igindeki hangi kaynaklardan faydalanabilirsiniz? Bir internet siteniz,
duzenli elektronik veya basili haber biilteniniz var m1? Konferanslara katiliyor
musunuz? Tanitim materyalleriniz veya faaliyet raporunuz var m1?

Bir kampanya yurittiginizde, gecici personel destegi almak mimkin mi? Ya
da disaridan uzmanlar (tasarimci, PR uzmanlari, vb.) gorevlendirebilir misiniz?

e




TAMAMLAYICI STRATEJILER

Bir kampanya veya tanitim materyali, etkinlik, ¢ekim, tanitim, sergi, e-pazarla-
ma kampanyast i¢in 6ngériilen biitge ne kadar?

Degerlendirme

Yaptiginiz caligmalarin etkinligini 6lcemeyecekseniz o zaman o ¢aligmay: ger-
ceklegtirmenin hi¢bir anlami yoktur. Ciktilar ve degerlendirme mekanizmala-
rina karar verin ve sonrasinda islerin nasil gittigini diizenli araliklarla mutlaka
gozden gegirin. Belli bir faaliyetin basarili bir sekilde ilerledigini gézlemledigi-
nizde o faaliyete daha fazla kaynak aktarin; istediginiz verimi alamiyorsaniz sz
konusu faaliyetten vazgegebilirsiniz.

Internet stratejisi

Internet stratejisi, bir kurulusun iletigim stratejisi ile paraleldir ve 6zellikle kuru-
lusun, online varligini nasil saglayabilecegi konusuna odaklanir. Internet strate-
jisi, etkili bir internet sitesi olmasini, sosyal medyadan faydalanilmasini ve online
kampanyalar yiiritiilmesini igerir. Internet stratejisinde, hangi online kaynaklara
ve internet pazarlama igin hangi kaynaklara sahip olmaniz gerektigi tespit edilir.
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Sosval medya

Sosyal medyay1 kullanmaya baglamak biraz trkiitiici gelebilir. Amaciniz her ne
olursa olsun (destek¢i bulmaya caligmak, bagislar: arttirmaya caligmak, bagar:
hikayelerini paylagmak veya benzer diigtincelere sahip kuruluglarla ag kurmak),
kullanabileceginiz bir sosyal medya aract mutlaka vardir. Bircok kurulus, inter-
net goriinirlik ve sosyal medyada yer almanin ¢ok 6nemli oldugunu kabul etse
de kurulug agisindan en etkili olacak araglari bulmak baslangicta biraz zor gibi
gelebilir.

Bu béliim, sosyal medyay: ana hatlariyla ele almakta ve sosyal medyadan fay-
dalanilarak gergeklestirilecek ana faaliyetler (insanlari kampanyalara katilmaya
tesvik etme, gontlli bulma veya etkiyi gosterme gibi faaliyetler) tzerinde dur-
maktadir. Bu bolimde, Facebook, Twitter, Flickr, Blogspot veya benzer sitele-
rin, kurulugunuzun taninirliFing nasil arttirabilecegi ve sosyal medya diinyasinda
nasil azami etki yaratabileceginiz tizerinde durulmaktadir.

Sosyal medya nedir?

Sosyal medya (bazen internet 2.0 olarak adlandirilmaktadir), kullanicilar tara-
findan olugturulan icerikleri sunan internet sitesi anlamina gelmektedir. Gele-
neksel medya, editorler tarafindan yonetilirken, sosyal medya kullanicilara, giin-
demi belirleme imkani sunmaktadir.

Dolayisiyla, bircok STK’nin ¢aligmalarinin 6zini, faydalanicilarin katilimi ve
kamuoyu desteginin olusturdugu distintldiginde, sosyal medyanin bir parcasi
olmanin bir zorunluluk haline gelmesi hi¢ de sagirtict degildir.

Sosyal medya alaninda ¢ok segenek olsa da kaynaklarin genellikle sinirli oldugu
dustnildiginde, zaman ayrilacak en dogru sosyal medya araglar: hangileridir?
Hangi araglar: atlamamalisiniz? Bir kere karar verdikten sonra internetteki varli-
gini1z1 nasil maksimum diizeye ¢ikarabilirsiniz ve sosyal medyanin sundugu ola-
naklardan nasil azami ol¢lide faydalanabilirsiniz?
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Hangi siteyi kullanacaginiza nasil karar
vereceksiniz?

Kullanacaginiz sosyal medyay: secerken g6z éniinde bulundurmaniz gereken en
onemli hususlar sunlardir:

Hedef kitle: Sosyal Medya araglar: arasinda bir 6nceliklendirme yapar-
ken, hedeflediginiz grup tarafindan kullanilan bir sosyal medya sitesi se¢-
tiginizden emin olun. Ornegin, kitlenizin biyiik bir kism: yogun olarak
Facebook kullanan genglerden olusuyorsa, LinkedIn (profesyonel aglar
kurmak i¢in kullanilmaktadir) tizerinde bir profil olusturmak sadece za-
man kaybi olacaktir. Biraz aragtirma yaparak kimlerin hangi sosyal medya
sitelerini kullandig1 konusunda bilgi edinin.

Popiilerlik: Milyonlarca kullanicis: olan Facebook veya Twitter gibi sos-
yal medya siteleri, daha fazla insanin kurulusunuzdan haberdar olmasini
saglayacaktir; bu da internet sitenizin trafigini arttiracaktir. Ancak, sizin
faaliyet alaniniza 6zel ilgi besleyen kisilerin kullandig: daha kii¢tik, daha
ozel araglar olabilir. Her seyden 6nemlisi, hedeflediginiz kitle arasinda
popiiler olan araglari segtiginizden emin olun.

Kullanici dostu olma 6zelligi: Bir sosyal medya aracina aginalik kazan-
mak icin saatler, hatta ginler harcayip sonra da bu aracin, ¢alisma ar-
kadaslarinizin veya destekgilerinizin kullanamayacag: kadar karmagik
oldugu sonucuna varabilirsiniz. Béyle bir durumla kargilagmak istemiyor-
saniz, oncelikle se¢mis oldugunuz platformun kitleniz tarafindan kolay-
likla kullanilip kullanilamayacagini ve sizin bu araci kolaylikla yonetip
yonetemeyeceginizi degerlendirin.

Tki yénlii iletigim: Goriig ve tartigma platformlari ve forumlari olan ya da
mesaj birakma olanag: sunan sosyal medya araglar: takipgilerinizle diya-
log kurma agisindan 6nemlidir. Bu araglarindan kag tanesine dahil ola-
caginizi belirlerken dikkatli olun. Insanlar tartigmalara katilmaya veya
size sorular yoneltmeye davet ediyorsaniz cevap da vermeniz gerekecektir.




SOSYAL MEDYA

Hangi faaliyetler icin hangi sosyal medya aracini
kullanacaksiniz?

Baz1 yaygin faaliyetler ve bu faaliyetler i¢cin hangi sosyal medya sitelerinin kulla-
nilabilecegine iligkin 6neriler, asagidaki tabloda 6zetlenmektedir.

Amaciniz Kullanilabilecek siteler

insanlarin kampanyaya katiimalarini saglamak/

destek almak Facebook, Twitter, change.org
Bagis toplamak Facebook, Twitter

Kaydedilen ilerlemeyi paylasmak/etkiyi goster-

Flickr, Facebook, YouTube, Podcasts
mek
Bilgi paylasmak Wikipedia, bloglar (eBlogger, WordPress, vh.)

Insanlara etkinlik veya faaliyetler hakkinda bilgi g, e, T

vermek

Grup/topluluk olusturmak Facebook, My Space, Twitter

Geri bildirim almak internet geribildirim formlari (Survey Monkey)
Gondilli bulmak Facebook, Twitter

Yeni personel istihdam etmek LinkedIn

Sosyal medyadan hedeflerinize ulasmak icin nasil
faydalanacaksiniz?

Faaliyetlerinizde sosyal medyadan maksimum fayda saglanmasina yonelik bazi
pratik oneriler agagida 6zetlenmektedir.

Kampanya yiiriitme

Kampanya yuritmek i¢in bagvurdugunuz geleneksel yontemlere (tanitim mater-
yalleri, internet sitesi, yazili ve gorsel basin, vb.) ek olarak, sosyal medya, potan-
siyel katilime1 sayisini arttirabilen ¢ok iyi bir yoldur.

Sosyal medyadan faydalanarak bir kampanya yiriitmeye baglamadan 6nce su hu-
suslar1 dikkate alin:

. Hedef kitlenizi diigiiniin: Kitleniz hangi internet sitelerini ve hangi sos-
yal medya araglarini kullaniyor? Dolayisiyla, kampanyaniz kapsaminda
hangi platformlara 6ncelik vereceginizi belirleyebilirsiniz.
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Etkilesim: Muhtemel destekgilerinizle etkilegim, sosyal medya kampan-
yalarinin 6nemli bir pargasini olusturmaktadir. Bu grup, sizin en biyik
savunucunuz olacaktir. Dolayisiyla, daha fazla destek toplayabilmek i¢in
kampanyaniz hakkindaki bilginin daha fazla insana ulagmasini saglamaya
istekli olmalidir. Facebook gibi sitelerde ‘kampanya’ sayfalari olugturarak
destekgilerin birbirleri ile konusmasina olanak taniyin. Destekgileri, kam-
panyay: arkadaglarina tavsiye etmeye, linkleri paylagmaya ve haberi yayma-
ya tesvik edin. Destekgiler, ayrica, katildiklari kampanya faaliyetleri hak-
kinda bloglar yazabilir, fotograflar ytikleyebilir veya videolar paylasabilir.

Esneklik: Tim kampanyalarda oldugu gibi, Sosyal Medya araciligiyla
ytrttiilen kampanyalar da basit olmalidir. Bilgileri giincellemek ve kam-
panyaya yeni unsurlar eklemek, insanlarin ilgisini canli tutmak agisindan
onemlidir. Multimedya; kisa videolar ve podcastlar: paylagarak ve inte-
raktif internet sohbetlerine ev sahipligi yaparak icerigi yenilemede 6nemli

bir rol oynayabilir.

Hazirlikli olun: Kampanyaniz iyi giderse, Internet sitenizi ziyaret eden-
lerin say1st artabilir, bir¢ok soru/talep olabilir ve (umut ediyoruz ki) bags-
lar artabilir. Tim bunlara hazirlikli oldugunuzdan emin olun.

Bagis toplama

Belli bir kampanya veya genel olarak kurulusunuz i¢in bagis toplamay: amag-
liyorsaniz, sosyal medyadan destek alabilirsiniz. Ancak her tilke de STK’larin
yardim toplamast belirli kanunlar ile belirlenmigtir. Bagis toplamaya baslamadan
once ilkenizdeki kanunu incelemenizi 6nemle hatirlatiriz.

Sosyal Medya araglari kullanarak bagis toplarken 6zellikle su noktalar: atlama-

yin:

Hedeflerinizi duyurun: Yonetilebilir ve gercekei agamalar iceren genel
hedefler, her tiirli bagis cagris: igin ¢ok 6nemlidir. Sosyal medya, des-
tek¢ilerinizi son gelismelerden haberdar etmek ve diger insanlarin hedef-
lerinize ulagmaniz i¢in size destek vermesini saglamak agisindan faydali
olabilir. Twitter ve Facebook takipgilerini, son gelismelerden haberdar
edebilirsiniz; 6rnegin “XYZ bagis kampanyasinda hedefe ulasmamiza sa-

dece 1000 Avro kaldr”.

Bagislarla neler yapilacagini anlatin: Insanlara yapacaklari bagisin,
hangi amaca hizmet edecegini ne kadar ¢ok sdylerseniz o kadar iyi. Bu tir
mesajlar, ozellikle isitsel araglar, video veya bir oyunla da desteklenerek
sosyal medyada kullanildiginda etkili olmaktadir. Ornegin, soyle diyebi-
lirsiniz: “XYZ Hayir Kurulusuna her ay 10 TL bagista bulunarak, evsiz
bir insanin her giin sicak yemek yiyebilmesine destek vermis olacaksiniz”.
Bu mesaji, Facebook sayfanizda, hatta yardimer olacaginiz insani géste-
ren kisa bir video klip ile birlikte paylagin. Bununla ilgili tweet atin, bu
videoyu YouTube’a yiikleyin ve insanlarin, konu hakkinda konugmalarin:
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saglayin. Konuya iligkin materyal, internet sitenizde net sekilde goriintr
olmalidur.

Bilgi paylasma

Bir¢ok medya sitesi, insanlarin 6nerilerde bulunmasi, kaynak, bilgi ve deneyimle-
rini paylagmas: temelinde faaliyet gostermektedir. STK’lar da, etkilerini goster-
mek ve daha fazla insana ulagmak icin bu sitelerden faydalanabilir. Bu firsatlar-
dan azami faydanin saglanmasina yonelik birka¢ 6neri agagida 6zetlenmektedir:

. Bilgi paylagimi internet siteleri: KnowHow NonProfit; ortak men-
faatleri bulunan kurulug ve insanlarin tavsiyeler aldiklari ve fikirlerini
paylastiklari online bir toplulugun en iyi 6rneklerinden biridir. Spesifik
konulara odaklanan yiizlerce degisik site vardir; 6rnegin aile alaninda ai-
lem.com. Uygun olmas: halinde, bu forumlara katilmay: ve tavsiyelerde
bulunmay: distinebilirsiniz.

. Tweet ile tavsiye: MediaTrust, her giin farkl: iletisim konular1 hakkinda
tweetler atmaktadir. Siz de benzer bir sey yapmay: distinebilirsiniz; ta-
kipgilerinize, bilgi ve uzmanlik alaniniza giren konularda bilgi verebilir,
bazi pratik 6nerilerde bulunabilirsiniz.

. Faydalanicilarinizdan destek: Faydalanicilari ve kurulusunuzun bir
pargasini olusturan diger insanlari, sosyal medya aginiza katilmaya davet
edin.

. Istatistiklerin gériiniir olmasini saglayin: Twitter feed’inize, her hafta

caligma alaniniza iligkin ¢arpici istatistikler koymay: distinebilirsiniz.

. Wikipedia: Bu sitede, farkls alanlardaki bir¢ok konunun tanim ve agikla-
malarina katkida bulunabilirsiniz.

Insanlar1 bilgilendirme

Ister yeni bir kampanya ister son dakika haberi olsun, takipgilerinizi olabildigin-
ce hizli haberdar etmek i¢in sosyal medyadan faydalanin.

. Mikroblog siteleri: Twitter gibi mikroblog siteleri, takipgilerinize hiz-
11, kisa mesajlar gondermek agisindan mitkemmeldir. Mesajlarinizi géren
insan sayisini arttirmak i¢in hash tag fonksiyonunu (#) kullanin. Bu, me-
sajinizin ilgili tartigma zincirlerinde duyurulmasini saglayacaktir. Daha
fazla bilgiyi Twitter ile ilgili bolimde genis olarak bulabilirsiniz.(bknz.;

. Sosyal paylagim aglari: Facebook dahil olmak tizere sosyal paylagim ag1
siteleri, tiye olduklar1 bir gruptan yeni bir mesaj geldiginde insanlar: he-
men haberdar etmektedir. Aktarmak istediginiz bir bilgi varsa bu yéntemi
kullanmak hizli ve etkili olabilir.

Goniillii bulma

Bircok STK, gonilli havuzunu genisletmek i¢in yeni yontemler arayigina gi-
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rer. Sosyal medya, goniillileri kurulusunuza ¢ekmede 6nemli bir rol oynayabilir.
Asagida agiklanan su secenekler degerlendirilebilir:

. Sosyal aglara iiye olun: Facebook’un, toplumun her kesiminden milyon-
larca kullanicisi vardir. Benzer konularla ilgilenen insanlarin goris pay-
last131, tartigmalara katildig1 ve destek verdigi binlerce grup vardir. Bu
gruplar: bulun, bu gruplara katilin, kurulusunuz hakkinda bilgi paylasin
ve gontlliler aradiginizi duyurun.

. Tweet atin: Gonulli sayisint arttirmak istiyorsaniz gontlli aradiginiz:
duyurun. Insanlari, bu mesajlari, ilgilenebileceklerini distindiikleri takip-
cilere ‘retweet’lemeye tesvik edin.

. Goniillerin sesini duyurun: Potansiyel gonilliler, gonilli olmanin nasil
bir sey oldugunu mevcut géniillilerden dinleyebilirse, gonilli olma konu-
sundaki cesaretleri artabilir. Internet sitenizde, YouTube’da ve Facebook
sayfalarinizda géniillilerle yapilmig réportajlar: paylasabilirsiniz.

Ise alma

Geleneksel olarak kullanilan gazete ve ticaret dergilerindeki is ilanlarinin yan:
sira, daha digiik maliyetli bir diger alternatif, agik pozisyonlar: sosyal medya ag-
lariniz araciligiyla duyurmaktir. Bir¢ok kurulus, agik pozisyonlarini duyurmak
i¢in, i tanimi ve bagvuruya iliskin tim ayrintilarin yer aldig internet sitelerinin
linkini ekleyerek tweet atmakta ve diger insanlari, retweet etmeye tesvik etmek-
tedir.

Kurulusunuz binyesindeki agik pozisyonlara dikkat ¢ekmek icin profesyonel
bir ag olan LinkedIn’i de kullanabilirsiniz. Kurulugunuz adina Linkedin’de bir
profil agarak agik pozisyonla ilgilenen kisileri, daha fazla ayrint: i¢in internet
sitenize yonlendirilmelidir.

Grup/topluluk olugturma

Sosyal paylagim, sosyal medyanin ¢ok énemli bir pargasini olusturmaktadir. Ister
Facebook, ister MySpace, ister Twitter kullanin, insanlar1 bir araya getirmek,
tartigmalara ev sahipligi yapmak ve yeni fikirler gelistirmek i¢in kullanilabilecek
bir¢ok platform mevcuttur.

Cesitli gruplar/topluluklar olugturmak, STK’larin ¢aligmalarinin ¢ok dnemli bir
pargast ve sosyal medyanin temel islevlerinden biridir.

Giindemi etkileme, kurulugunuzu konumlandirma

Sosyal medya, kurulusunuzu konumlandirma konusunda Kkilit rol oynayabilir.
Béylece, daha genis bir kitleye ulasabilir ve bu kitlenin sesinin duyulmasina yar-
dimeci olabilir.

. Tlgili tartismalara katk: saglama: Faaliyet gosterdiginiz sektor/alana
iligkin en popiiler bloglar: takip edin ve tartigmaya katkida bulunmak i¢in
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yorumda bulunun. Benzer gekilde, Twitter’da, kurulusunuzu ilgilendiren
konulara dair yorumlarda bulunan kisileri ‘takip’ edin ve ilgi ¢ekici bir
tweet atarlarsa cevap yazin ve/veya takipgilerinize retweet edin.

Paylagimlarinizin alaninizla ilgili ve ilgi ¢ekici olmasi: Tweet atmak
veya blogda yazmak, kurulugunuzun sesini duyurma ve konumlandirma
agisindan ¢ok faydali olabilir. Ancak sosyal medyadan azami 6l¢tide fay-
dalanmak istiyorsaniz, sirf atmig olmak icin ‘tweet’ atmamak veya ‘blog’ta
yazmamak veya ‘paylasmamak’ 6nemlidir. Sosyal medyada herhangi bir
mesaj paylasiyorsaniz, mesajin alaninizla ilgili, yerinde ve takipgileriniz
icin ilgi ¢ekici oldugundan emin olun.

S6z konusu olan kurulugsunuzun itibari: Sosyal medyay: kurulugunuz
adina kullaniyorsaniz bir internet sitesinde, blogda veya Twitter'da pay-
lastiginiz her seyin kurulusunuz i¢in yansimalari olacagini unutmayin.
Calisma arkadaglarinizla, sosyal medya faaliyetlerinde nasil bir durus ser-
gilemek istediginize, hangi konularda yorum yapmak istediginize ve han-
gi konulardan uzak durulmas: gerektigine karar vermelisiniz. Bilgili ve
givenilir mi, yoksa dedigim dedik, sorgulayici ve ¢atismaci m1 gériinmek
istiyorsunuz? Tum geleneksel pazarlama ve PR materyallerinde oldugu
gibi, ¢esitli konularda net bir durusunuz olmas: énemlidir. Boylece sosyal
medya trendlerine hizli gekilde cevap verebilirsiniz.

Geri bildirim almak

Kitleyi tanimak ve kitle agisindan énemli konular Gzerinde durmak tim kuru-
luglar i¢in 6nemlidir. Sosyal medya, mevcut ve potansiyel destekgcilerinizle etkili
iletisim kurmaniza ve geri bildirimlerine cevap vermenize yardimer olabilir:

Diyalog gelistirin: Kurulusunuz ve ¢esitli gruplar arasinda (ister kamuo-
yu, ister faydalanicilar, ister politikacilar veya medya olsun) diyalog gelis-
tirin. Sorular sormak ve takipgileri, gortslerini paylagmaya tesvik etmek
icin Facebook sayfanizi ve Twitter feed’i kullanin.

Cevap verin: Insanlarin soru sormasini istiyorsaniz sorulara hizli ve ay-
rintili cevap vermeniz gerektigini unutmayin.

Bloglardan faydalanin: Bloglar, kurulusunuzun gortslerini daha genis
kitlelerle paylasmak ve insanlari, cevap vermeye davet etmek icin mitkem-
mel bir aragtir. Takipgiler olusturun ve takipgilerinizi, gortslerini paylag-
maya ve geri bildirimde bulunmaya tesvik edin.

Kurum i¢i iletigim

Giderek daha fazla kurulus, personeli ile daha ucuza iletisim kurmak i¢in Fa-
cebook gibi sitelerden faydalanmaktadir. Belli konulara dair mesaj alis verisi
yapmak icin ‘kapali’ gruplar olusturulabilir; kurum caligani/gonilli fikirlerini
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paylagarak katkida bulunmaya davet edebilir ve kurum ¢aligani/goniilli, kurumla
ilgili en son haberleri aktarabilirsiniz.

“Sosyal medya bana gore degil”

Ozel hayatinizda sosyal medyay: kullanmiyorsaniz, is hayatinda kullanmak size
biraz trkiitict gelebilir. Belki de kullanmaniz gerektigini biliyorsunuz ama ne-
reden baslayacaginizi bilmiyorsunuz. Insanlari, sosyal medyay: kullanmaktan
alikoyan en yaygin engeller sunlardir:

. “IT konusunda bilgi sahibi olmak gerekir” Bir¢ok sosyal medya aracin:
kullanmak basittir. Teknik konularda iyi olmaniza gerek yok; sadece ne
soylemek istediginizi ve kime s6ylemek istediginizi bilmeniz yeterli ola-
caktir. Neden Twitter ile baglamiyorsunuz? Twitter’i kurmak ve kullan-
mak kolaydir. Ayrica, kendinize olan giiveninizi arttirarak diger Internet
sitelerini de denemenize yardimei olabilir.

. “Maliyeti ¢ok yiiksek ama pek bir faydas1 yok” Bircok sosyal medya ara-
cint kullanmak ve kurmak ticretsizdir. 11k bagta ¢ok fazla bir faydast ol-
muyor gibi gelebilir. Ancak vazgecmeyin; daha fazla insana ulagtiginiz
goreceksiniz.

. “Zamanmim yok” Haklisiniz, vakit alacak ama sosyal medya, insanlarla
iletisim kurmaniza ve/veya bagis toplamaniza yardimei olacak. Bu agidan
disiindiginiizde biraz ugrasmaya degmez mi?

. “[1k andan itibaren iyi olmali” Sosyal medyay1 kullanirken, denemek ve
yanilmak ¢ok normaldir. Deneyerek hangi araglarin isinize yaradigini
gortin. Her turlii pazarlama ve iletisimde oldugu gibi, farkl kitleler i¢in
farkli mesaj ve mecralar kullanmaniz gerekecektir.

Onemli ipucu: Araglarla degil belli bir planla baslayin ve sabirlt olun.

Onemli ipucu: Potansiyel paydaslara, kurulusunuzun bir parcast olduklar: taktir-
de neler kazanacaklarin: gostermek icin icerigin kolay kullanilabilir
olmasina ozen gosterin.

Onemli ipucu: Kitleyi dinleyin, aldigimiz geri bildirimleri degerlendirin ve toplu-
luktan destek alin.

Pazarlama plani

Bir pazarlama plani, iletisim stratejisi ile benzer bir yapiya sahiptir. Pazarlama
planinda, faaliyet gosterdiginiz ortami analiz etmeli, gii¢li ve zayif yonlerinizi
incelemeli, 6nemli hedef gruplar: tespit etmeli ve triinliniizi piyasaya sirmek
i¢in hangi yontemleri kullanacaginizi belirtmelisiniz.

Kriz iletisim plani

Tletigim stratejiniz i¢inde bir kriz iletisim plani olmalidur.
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Sosyal medya

Facebook: www.facebook.com

Facebook (FB), dinyadaki en popiler sosyal medya araglarindan biridir. Face-
book’un asil amaci, insanlarin birbiriyle iletigim kurmasini ve bilgi paylagmasini
saglamaktir.

Facebook’ta 32 milyon hesap (2012 verileri) bulunmaktadir ve Facebook, stirekli
olarak bilytimeye devam etmektedir.

Facebook hesabini nasil acabilirsiniz?

1) www.facebook.com internet sayfasini ziyaret edin.

2) Ana sayfaya bilgilerinizi girin (isim, yas, e-posta, vb.)

3) E-postaniza gelen tiyelik postasini onaylayin.
4) Artik sizin de bir Facebook hesabiniz var. Arkadaslarinizi aramaya bagla-
yabilirsiniz.
e ==
I n
facebook b -
Heading out? Stay connected Sign Up
— Visit facebook.com on your mobile phone. It's free and always will be.

First Name: |

| Get Facebook Mobile
Surname:

Your Email: |

Re-enter Email: ‘
New Password: |
lam:  Select Gender:

Birthday: Day: 4 Month: 4 VYear &

Why d d to provide

By clicking Sign Up, you agre
that you have read our Data u:
our Cookie Use.

Create a Page for a celebrity, band or business.
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Fotograf ve Videolar: nasil yiikleyebilirim?

1) Ana sayfaniza gidin.

2) “Fotograf/video ekle” se¢enegini tiklayin.

3) “Fotograf Yiikle” secenegini tiklayin.

4) Bilgisayarinizdan fotografi ekleyin ve “Se¢”i tiklayin.

5) Fotografile ilgili ayrintilari yazin (fotografta kimler var, nerede, vb.).

6) “Paylas” secenegini tiklayin. Fotograflarinizin, zaman tiinelinizde ve fo-
tograf sayfanizda paylagilmis oldugunu goéreceksiniz.

7) Resimdeki arkadaslarinizi etiketleyebilirsiniz, arkadaslariniz da fotografi
kendi zaman tiinellerinde paylagabilirler.

B Durum Fotograflar/Video Ekle

Fotograflar/Video Yiukle Fotograf Albiimii Olustur

£) Update status Add Photos/Video

Say something about this photo...

1t Friends = m

Sayfa: Facebook’un Subat 2012 tarihi itibariyle Zaman Ttneli formatina gegme-
siyle, Facebook Sayfalari, kullanicilarin her tiirlii sirket ve kurumu online olarak
kesfettigi ve bunlarla etkilesime gectigi bir merkez haline geldi. Bu etkilegim,
surekli olarak gelismekte ve artig gostermektedir. Facebook, icerigi sayfalarinizi
begenen kullanicilarin Haber Kaynagrnda yayinlayarak bir kitleye ulagmak i¢in
reklamcilar agisindan temel bir arag olarak kullanmaktadir.

Tek ses halinde konugsmak ve mesaji herkese duyurmak i¢in en etkili yollardan
biri Sivil Toplum Kuruluglarinin (STK’lar) bir Facebook sayfas: olmasidir ve bi-
tin faaliyetlerini bu sayfa tizerinden paylagmalidirlar.

Facebook sayfalar: giinliik olarak giincellenmelidir. Bazi aragtirmalara gére, bilgi
paylagmak icin en iyi zaman, saat 12.00 - 13.00 arast ile 16.00 civaridir.
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Facebook'ta nasil Sayfa olusturabilirsiniz?
1) FB hesabinizla giris yapin ve “Sayfa Olustur’u tiklayin.
2) Sayfa tlirlinizl segin (sirket, marka veya triin, eglence, vb.). STK'lar

“Amag veya Toplum” kategorisini segmelidir.
3) Hgili bilgiyi ekleyin (sayfa ismi, bilgi, resim, vb.).
4) “Kaydet”i tiklayin.

5) Artik bir sayfaniz var. Artik herkesi, sayfanizi begenmeye ve bilgi payla-
stminda bulunmaya davet edebilirsiniz.

= e

Yerel [sletme veya Yer Sirket, Kurulus veya Enstiti

L B W

Sanatgy, Mizik C:Il:m veya Taminmig Eglence Dava veya Tepluluk

Zaman Tuneli: Facebook, Subat 2012 itibariyle yeni bir format kullanmaya
bagladi. Zaman Tineli, Facebook’ta iletisim kurmanin daha kolay ve etkili bir
yoludur. Zaman Tineli, kurulusunuzun paylagimlari, resimleri ve videolar: ile
kurulusunuzun zaman tiinelini olusturmanizi saglar. Zaman tiineli, kurulusunu-
zun mesajini iletmenize ve yayginlagtirmaniza yardimer olabilir.

Gruplar: Bes yil 6ncesine gidersek, Facebook’un ilk zamanlarinda, Gruplar bir
konu i¢in insanlar: bir araya getirmek amaciyla kullanilan en eski ve basit yoldu.
Bir¢ok pazarlamaci ve reklamcinin Facebook sayfalarina odaklanmasi gerekirken
Gruplar, insanlari, projeler, fikirler veya belirli amaglar i¢in organize etmek veya
bu konular: online olarak paylasarak isbirligi yapmak isteyen pazarlamacilar ve
topluluk liderleri i¢in hala potansiyel tagimaktadur.

Nasil Grup kurabilirsiniz?
1) Facebook’a giris yapin.
2) “Gruplar™ tiklayin. Sonra “Grup Olustur”a tiklayin.

3) Grupla ilgili bilginizi ekleyin (isim, tanim, kategori, vb.) ve “Olustur’u
tiklayin.

4) Sonra yeni sayfada grup resminizi segin ve Kaydet'i z2klayin.

5) Artik bir Facebook Grubunuz var. Arkadaglarinizi grubunuza davet ede-
bilirsiniz.
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Grup Adi: | |

Uyeler: | Gruba kimleri eklemek istiyorsun?

sadece

Gruplarin gizliligi hakkinda daha fazla bilgi al

Control who sees your posts in their news feed

Target Your Page Posts

§ Add gender, age, language and location targeting so the most

relevant people see your posts in their news feeds. Your posts
will still be visible to anyone whe visits your Page, even if they
are outside of your target audience.

Hay

We Learn Maore m

Begen: Begen secenegi, en basit sosyal katilim aracidir ve igerigin bir viris gibi
dagilmasini saglar. Begen secenegi diger internet sitelerinde, makalelerde, blog-
lardaki yorumlarda, vb. yerlerde gorilebilmektedir. FB profilinize girmeden, bu
secenegi tiklayarak istediginiz seyleri begenebilirsiniz. “Begendikleriniz” oto-
matik olarak Facebook sayfanizda goriinecektir. Boylece, hangi arkadaslarini-
zin sizin gibi bu igerigi begendigini ve hangi sitelerle ilgilendiklerini gormiis
olacaksiniz. “Begen” se¢enegini kurulusunuzun internet sitesine de ekleyebilir,
sizi begenenleri takip edebilir ve kag kere begenildiginizi gériintiileyebilirsiniz.

Ozellestirme: Ozellestirme yaparak paylasgimda bulunabilirsiniz. Sahip oldu-
gunuz grup; cinsiyet, yas ve/veya kullandig1 diller agisindan farklilik gosteri-
yorsa, bu ara¢ dnemlidir. Asagidaki resimde gosterildigi gibi, paylasgimlarinizi
hedeflediginiz kisilerle paylasmak sadece Haber Kaynag: icin gegerlidir. Bitin
paylagimlar, sayfanin Zaman Tinelinde gortnir olarak kalacaktir ve bu durum,
hedeflediginiz kitlelerde yer almayan arkadaslarinizin veya takipgilerinizin bu
paylasimi begenen veya bununla ilgili yorumlarda bulunan arkadaglarinin hika-
yelerini gormelerine imkan verecektir. Ozellestirme, kullanicilarin farkli grup-
larla paylagtiklar: mesajlar tizerinde daha fazla kontrollerinin olmasin: saglar.
Sayfa sahipleri bu aracin sagladig: 6zelliklerden faydalanirsa, kullanicilar daha
ilgili icerikleri gorebilecektir. Béylece, paylagimlar: almak istemedigi i¢in grup-
tan ayrilan veya sayfalar1 begenmeyen takipgi sayist azalacaktir. Ayni zamanda
sayfanin “Herkes Bunu Konusuyor” 6zelliginde de artig olmasini saglayabilir.
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B Status Photo / Video @ Event, Milestone +

Write something...

Target by Gender Men ~
Target by Age 187 - 45~

Add Targeting ~ Targeted to: 9,140

Relatienship Status Pt m

Educational status

Interested In
Location D

om shared a link.

Facebook ile ilgili Ipuclari ve Onemli Noktalar

. Facebook’ta daha biiyiik bir etki yaratmak icin yiiksek kalitede resimler
kullanin.

. Facebook, butiin 6zelliklerini bilerek kullanan bir kullanict i¢in faydali
bir aragtir.

. Anahtar kelimeleri kullanmak 6nemlidir.

. Sizinkine benzer sayfalari ve hesaplar: takip edin.

. Zaman Tineli bagliina, bir logo ile birlikte resimler ytikleyin. Resimler

yaptiginiz isi anlatmaniza yardimei olmalidir.
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Twitter: www.twitter.com

Twitter, fikrinizi veya hikayenizi sosyal medya kusag: ile en fazla 140 karakter
kullanarak paylagabileceginiz en kolay ve hizli araglardan biridir. Twitter, her
giin 250 milyondan fazla tweet atan 100 milyondan fazla aktif kullaniciya hiz-
met vermektedir. Twitter igerigi, kullanicilar tarafindan olugturulmakta ve hizl
bir sekilde paylagilmaktadir. Twitter takipeileri sizin toplulugunuzun bir pargast
oldugu i¢in STK’lar ve takipgileri arasinda karsilikli gliven ortaminin olugmasi
onemlidir; boylece bir bag kurulabilir.

Bir Twitter hesabini nasil acabilirsiniz?

D
2)
3)
4)

5)

6)

www.twitter.com adresini ziyaret edin.
Bilgilerinizi (isim, e-posta ve sifre) girin.
Yeni sayfada kullanici adinizi segin.

Twitter, size bir onay e-postas: gonderecektir. Linki tiklayin ve Gyeliginizi
onaylayin.

Artik bir Twitter hesabiniz var. Insanlart takip etmeye ve fikirlerinizi
paylagmaya baslayabilirsiniz.

Twitter, profilinize gore bazi kigileri takip etmeniz i¢in size onerilerde
bulunacaktir.

[ e

Cl

Twitier'da yeni misin? Kaydol
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Twitterda Kapak Resmi

Barack'Obama @

@BarackObama
This'account is run by #0bama2012 caffipaign staff. Tweets from the
Presidént are signed -bo.

Washington, DC + hitp://www.barackobama.com

8,289 667,002 25,975,397 2- @
WEETS FOLLOWING FOLLOWERS

Twitter, 2012 yilinda kapak resimleri uygulamasina bagladi. Kapak resimleri say-
fanizin g6rinimi i¢indir. Bu resim, Facebook’un Zaman Tuneli kapak resmi ile
benzerlik gostermektedir. Takipgilerin g6zt hemen, kullanict adinizi, yerinizi ve
bilgilerinizi gésteren biiylik resme kayacaktir. Bu bilgiler, eski tasarim tizerinde

¢ok daha az dikkat ¢ekiyordu.

Yeni gortiniim, Twitter hesabinizi daha renkli hale getirerek kendinizi/kurumu-
nuzu yansitan gorsel bir 6ge paylasmaniza imkan vermektedir.

Giindemdeki Konular (TT)

Worldwide Trends - Change

# e

Giindemdeki konular, hashtag’ler kullanilarak, kullanicilar tarafindan olustu-
rulan ve popiler olan konulardir. Bir konu tzerinde belirli bir sayida konusulur-
sa, bu konu Twitter'in en gok konusulanlar listesine girmektedir. Insanlar, baska
insanlar i¢in ilging olabilecek konular hakkinda tweet atmakta ve bu tweetler
bagkalar: tarafindan hemen retweet olarak gonderilerek bagka insanlara ulagti-
rilmaktadir. Bu, agizdan agiza yayilma deyiminin sosyal medyadaki yeni sekli
olarak goriilebilir. Sonug olarak, bir hikaye bir¢ok insana ulagirsa, bir viriis gibi
dagilim ve Twitterin glindemdeki konularin: takip eden web sitelerinde de ol-
dugu gibi Twitter'in ana sayfasinda, sagdaki siitunda giindem konularindan biri
olur.
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Giindemdeki konular STK lar icin neden onemlidir?

1) STK’lar kendi amaglar1 dogrultusunda giindem konular: olugturabilir.
2) Farkindalik yaratirlar.

3) STK’lar bagka glindem konularina katilabilirler.

Hashtag (#)

En biiytk sonuglar en kugiik hareketlerden dogar; 6rnegin, Twitter hashtag’leri
bunun en giizel érneklerinden biridir. Bu uygulama, oldukea kolaydir. Bir keli-
me veya kelime grubunun (kelimeler arasindaki bosluklar: kaldirarak) 6ntne “#”
isaretini ekleyin.

Tweet'inize bir hashtag eklediginizde, mesajiniz, bu konu ile ilgili arama yapan
insanlar i¢in gérinir hale gelecek ve genel tartigmalara siz de katilmig olacaksi-
niz. Diger yandan, hashtag’ler kitlenizi otomatik olarak kisitlayacak ve mesajla-
riniz, sadece bu konuyla ilgilenen kisiler tarafindan gériilecek ve kullanilacaktur.

Sistemin son derece basit olmasi, hashtag kampanyanizi baglatmanizi kolaylas-
tiracaktir. Agagida, hashtag’leri nasil kullanabileceginiz ile ilgili baz: ipuglar
verilmektedir:

1.

Hashtag kullanarak, kendiniz ve takipgileriniz i¢in neye ulasmak istedi-
ginizi belirleyin. Kaynak bilgisini arttirmay: mi amagliyorsunuz? Biraz
ses mi getirsin istiyorsunuz? Tartismay1 alevlendirmeye mi ¢alistyorsu-
nuz? Hashtag’i kullanma amaciniz ve niyetiniz net ve bir konuya y6nelik
olsun. Amaciniza ve tweet atmak istediginiz konuya uygun olan bir hash-
tag olusturun.

Digtindugiiniz hashtag’in mevecut olup olmadigini ve kullanilip kullanil-
madigini kontrol edin. Istediginiz hashtag’in bagka bir anlamda kullani-
Lip kullanilmadigini da kontrol etmek faydali olabilir. Hizli bir hashtag
kontroli yapmak i¢in Twitter Search, Hashtags.org ve Tagalus araglarin:
kullanabilirsiniz.

Hashtag’inizi tweetlemeye baslayin. Bu tweetler, hashtag’inizin ne anla-
ma geldigini kisaca agiklayarak baglamini belirtmenize yardime olacak-
tir. Makul sayida tweet atin. Istenmeyen e-posta atan biri gibi gériinmeyi
asla istemezsiniz. Attifiniz tweet’in size ve takipgilerinize nasil bir fayda
sagladigini her zaman kendinize sorun.

Hashtag'inizin tanimi heniiz yoksa, Tagalus gibi online ara¢lara tanimin:
ekleyin.

Birisi hashtag’inizle ilgili tweet attig1 anda size e-posta uyaris: génderen
otomatik uyar: aracini ayarlayin.
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Ozel Giindem Konular1

Tweets

What's happening now, tailored for you.

The Next Web = TheNextweb 20m
ALL Google Handwrite updated to distinguish between, overlap, and
write multiple characters at a time by

By Emil @EmilProtalinski

Google Handwrite can now distinguish between
ambiguous characters, overlap them, and write multiple
ones at once.

™ The Next Web @TheNextWeb - Follow

remwesrs | L Ll =]
RETWEETS = FAVORITES | s

11:38 AM - 18 Jan 13 - Detalls Flag media

Twitter'in populerligi arttikca giindem konular: da daha popiler hale gelmeye
basladi. Ttim kullanicilar hashtag’inin Twitter'da “gindem konusu” olmasini is-
tiyor. Ancak giinimiizde konular, daha ¢ok onlar: géren kullanicilar: hedef al-
maktadir. Ozel konular, bir kullanicinin ilgi alanlarini, takipgileri ve yeri dikka-
te almaktadir. Bu guncelleme, Twitter'in ilgili konular hakkinda kullanicilarina
bildirimler géndermesini saglamaktadir. Endistriyi etkileyen sicak gelismeler
oldugunda, reklamcilar, bu sicak gelismelere 6zel giindem konulari araciligiyla
aninda erigebilmekte ve hatta bununla ilgili haberleri bagkalarina ulastirabilmek-
tedir.

Twitter ile ilgili ipuclar: ve 6nemli konular:

. Twitter, algilarin yonetimi i¢in daha iyi bir ortam saglamaktadur.

. Twitter’da carpici bir konu yakalamak, inlt birinden alint: yapmak kadar
onemlidir.

. Anahtar kelimeleri kullanmak 6nemlidir.

. Sizinkine benzer sayfalar: ve hesaplar: takip edin.

. Zaman Tuneli bagligina bir logo ile resimler ekleyin. Resimler yaptiginiz

isi anlatmaniza yardimer olmalidir.

. Kurulusunuzun hedefini destekleyebilecek tinliiler bulun ve bu tnlilere,
kurulugsunuzun ne yaptigini agiklayan tweet’ler araciligiyla ulagin. Bu ki-
silerin size verecegi destek ilgi ¢ekici olacaktur.
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. Infografikler

Bilgi grafikleri veya infografikler, karmasik bilgilerin hizli ve agik bir sekilde
sunulmasini amaglayan bilgi veya verilerin, gorsel grafige donisttiriilerek agik-
lanmasidir. Bilgi grafikleri veya infografikler, insanlarin sablonlari ve egilimleri
anlamalarini saglayan gorsel sistem yetenegini arttirmak i¢in grafiklerinden fay-
dalanarak 6grenme gelistirilebilir. Infografik olusturmak verilerin gorsellestiril-
mesi, bilgi tasarimi veya bilgi mimarisi seklinde tanimlanabilir. Infografikler,
verilerin hikayesinin anlatilmas: anlamina gelmektedir ve hikaye anlatiminin
dogal bir uzantisidir.

Kar amaci giitmeyen kuruluglarin infografikleri kullanabilecekleri bes yontem

Kar amac: gtitmeyen kuruluglarin (STK’lar) infografikleri kullanabilecekleri bir-
cok yontem vardir. Asagida infografik kullanarak hikayelerini anlatmak isteyen
STK’lar i¢in beg yontem agiklanmaktadir:

1. Programa duyulan ihtiyaci gosterin: Asagidaki infografik, Turkiye'de
kadin siyasal hayata katilimina duyulan ihtiyaci anlatiyor.

2. Raporun icindeki verileri gorsellestirin: Elektronik ortamda gergekles-
tirilmis, TBMM Milletvekillerinin Twitter kullanim oranlar1 hakkinda
yapilan aragtirmanin sonuglari bir infografik ile sunulmus.

“ ® (i O )n
* #1ie
Tif"ie;! o 3-55s amm P %o
MILLETVEKILI SAYISI VEKIL EKiLL
f 4 @l %
" f, TR 29
3. Insanlar1 harekete gegirin: Afete Hazirlik Derneginin hazirladigi bu
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infografik ile su tiikketimini nasil azaltilabilecegi hakkinda insanlar: hare-
kete gecirmek i¢in bilgi veriyor.

SU TOKETIMINI AZALTMAK iCiN iPUCLARE

icmEe
U

4. Bagis etkisi: “Bir Silgi Bir Kalem” isimli internet sitesi okullarin ihtiyag-
larini kargilamak i¢in bagiglara duyulan ihtiyaci anlattig1 infografik.

5. Hizmetlerin Etkisi: Sivil Toplum Gelistirme Merkezi-STGM'nin 2002
yilindan bu yana gergeklestirdigi egitimler, etkinlikler ve toplantilar ile
ulagtig1 kisi sayisini belirledigi infografik.

Let's change together!

STGM
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Bir infografik tasarlamak

Asagida, bir infografik tasarlarken size yardimci olabilecek bazi ipuglar: veril-
mistir:

. Tasariminiz basit olsun. Resmin i¢ini ¢ok fazla doldurmayin.

. Renkleri belirleyin.

. Baz: 6nemli rakamlari ve istatistikleri aragtirin.

. Infografigi, gorsel bir makale olarak diisiiniin: Argiimanlarinizin yerinde
ve ilgili olmasina 6zen gosterin.

. Karmagik verinin aslinda ne anlama geldigini, hizli bir gekilde aktarma-
niz gerektigini unutmayin.

. Sonuglar ¢ikartin.

. Infografikteki bilgilerin referanslarini belirtin.

. Internet sayfasi baglantisi(URL) ekleyin; boylece insanlar infografigin
kimin tarafindan hazirlandigini bilecektir.

Infografik formati olarak sunlar degerlendirilebilir:

. Zaman tiinelleri,

. Akis semasi,

. Acgiklamali haritalar,

. Grafikler,

. Venn gsemast,

. Buyuklik kargilagtirmalars,

. Benzer objeleri, benzer biiytiklikleri veya degerleri gostermek.

NOT: Infografik yapma araclarini girelim.



Instogrom

Instagram

Instagram, online bir fotograf paylagim ve sosyal ag hizmetidir. Kullanicilarinin
fotograf cekmesini, bu fotografi dijital bir filtreden ge¢irmesini ve Facebook veya
Twitter gibi onde gelen sosyal medya araglarinin yani sira kendine ait gesitli
network hizmetlerinde paylasmasini saglamaktadir. Ozellikle mobil ara¢ kame-
ralar1 tarafindan kullanilan 4:3 goriintii oraninin tersine, Kodak Isntamatic ve
Polaroid goriintiilere benzeyen kare bir seklin i¢ine resimleri sigdirmaktadir.

Instagram ile ne yapabilirim?

Instagram, markalarin ve igletmelerin, takip¢i ve destekgileriyle dogrudan ileti-
sim kurmasini saglar. Asagida, Instagrami kendi kurulugunuz i¢in nasil kullana-
bileceginize yonelik kisa bir agiklama verilmigtir:

. Sosyal Medya Paylagimi: Twitter, Facebook, Flikr, Tumblr ve Foursqua-
re tizerinden fotograflarinizi paylagin. Instagram, sosyal aglariniz ile her-
hangi bir fotografi takip etmenize yardimei olacak hashtag’ler eklemenizi
saglar.

. Etkinlik: Gergeklestirdiginiz bir etkinlik ile ilgili olarak insanlardan fo-
tograf ¢cekmelerini istemek daha fazla etkilesim saglayacak ve etkinligin
takip edilmesine imkan verecektir.

. Baglanti: Kisisel diizeyde baglantilar kurmak i¢in 50 milyondan fazla
kullanicisi olan Instagram gibi bir paylagim ortaminda bulunmak faydali
olabilir.

. Yer: Cografi etiketleme yontemi, takipgilerin fotograflari nerede ¢ek-
tiklerini belirtmelerine yardimer olmaktadir. Bu 6zellik, profesyonel bir
etkinlik i¢in faydalidir. Bazi insanlar bu 6zelligi, sanal ortamda misgteri
¢ekmek i¢in de kullanmaya ¢aligmaktadir.
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Linked [[}].

LinkedIn: www.linkedin.com

LinkedIn, 175 milyondan fazla tiyesi bulunan, diinyanin en genis profesyoneller
agidir ve hizli bir sekilde biytimeye de devam etmektedir. LinkedIn, giivendigi-
niz kisilerle iletisime ge¢menizi saglar ve daha genis bir profesyoneller grubu ile
bilgi, fikir ve firsat aligverisinde bulunmaniza yardimec: olur. Site, zaten tanidi-
giniz i arkadaglarinizi, migterilerinizi ve meslektaslarinizi internet tizerinde de
bulmanizda yardimeci olur. Site tizerinden “baglants” kurdugunuz insanlar agini-
za dahil olur.

Bir insanla baglant: kurdugunuzda, bu kisinin baglant: i¢inde oldugu insanlarin
listesine de erigebilirsiniz. Buna “genisleyen ag” ad1 verilmektedir. Ortak bag-
lantiniz araciliiyla, genisleyen aginizdaki insanlarla iletisime ge¢mek icin teklif
gonderebilirsiniz.

LinkedIn ayni zamanda, grup olusturma ve gruplara katilma gibi ¢esitli 6zel-
liklere sahiptir. Ayrica tyelerin agik pozisyonlar i¢in ilan verdigi veya verilen
ilanlara bagvurdugu is bolimi de bulunmaktadir.

LinkedIn’la flgili Bilmeniz Gerekenler

. Baglantilar: Baglantilar, LinkedIn’de kisisel olarak bildiginiz diger ka-
yitli Gyelerdir. Bir kigiye, baglantiniz olmas: i¢in davet gonderebilirsiniz
ancak bu kiginin siteyi kullanabilmesi i¢in tiye olmas: gerekmektedir.

. Ikinci derece baglantilar: Ikinci derece baglantilar, sizin baglantilari-
nizin listesinde yer alan baglantilardir. Ornegin Ahmet ile arkadas ol-
dugunuzu disinelim ve Ahmet’in baglantilar listesinde patronu olsun.
Ahmet’in patronu sizin i¢in ikinci derece baglanti konumundadir.

. Ugiincii derece baglantilar: Tkinci derece baglantilarinizin listesinde yer
alan herhangi biri sizin tglincii derece baglantinizdir. Yani Ahmet’in pat-
ronunun listesinde yer alan kisiler sizin ti¢linct derece baglantilarinizdir.

. Profil sayfasi: Bu sayfa, sizin LinkedIn tzerindeki kisisel sayfanizdur.
LinkedIn’deki biittn kayith kullanicilar bu sayfay: gortntileyebilir (6zel
bir sayfa olarak ayarlamadiginiz siirece). Profil sayfanizda; egitiminizi, is
deneyiminizi, devam etmekte olan ve tamamlanmis projelerinizi, grupla-
r1 ve tanidiklarinizi ve daha fazlasini paylagabilirsiniz. Kullanicilar, sizin
profil sayfanizi kendi listelerindeki baglantilari ile paylagabilirler. Profil
sayfanizi “herkese agabilirsiniz” boylelikle herkes (LinkedIn’de olmayan
insanlar bile) sayfanizi goriintiileyebilir.
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Tavsiyeler: Baglantilariniz, profiliniz i¢in tavsiyeler veya referanslar ya-
zabilir. Béyle bir katki, c¢aligmalariniz ve profesyonel becerileriniz i¢in
gliclii bir kanit olugturacaktur.

Tanigtirma: Ugiincii bir taraf, baglantist olmayan iki kisiyi birbiri ile ta-
nistirabilir. Ornegin, is arkadaginiz Ayga ve miisteriniz Mehmet birbirini
tanimiyor. Mehmet'in bir projesinde karsilagtig1 bir sorun icin Ayca’dan
yardim alabilecegini diiginiiyorsunuz ve bu iki kisiyi LinkedIn tizerinden
tanigtirtyorsunuz. Tanigtirmalar, bu site Gizerinde insanlari bir araya getir-
mek i¢in kullanilan basit bir yoldur.

Kurumsal Kullanim

LinkedIn’i sirketinizin biiytimesine yardimec: olmak amaciyla da kullanabilirsi-

niz:

Ipucu:

Goriiniirligii arttirin: LinkedIn, kurulugunuzun markasz, trtinleri veya
kurumsal hedefleri agisindan daha gérinir ve taninir olmasini saglar.
Potansiyel goniilliler ve destekgiler, isbirligi imkanlarini degerlendirmek
icin LinkedIn’de kurulusunuzu aragtirabilir. Kurulusunuz, bagka kurum
ve kuruluglara servis veya hizmet sagliyorsa, bu sekilde aragtirilabiliyor
olmaniz 6zellikle faydali olabilir.

Diger kuruluglarla ilgili aragtirma yapin: LinkedIn ayni zamanda diger
kuruluglar hakkinda aragtirma yapmaniza da imkan verir. Rakiplerini-
zi, potansiyel ortaklarinizi veya destekg¢ilerinizi ve goniillileri aragtirmak
i¢in siteden faydalanabilirsiniz.

Kurulugunuzun hikayesini anlatin: Kurulug hikayesi, dogru bir sekilde
anlatildiginda, toplulugunuzu ve potansiyel gontillileri harekete gecirebi-
lir ve insanlarla duygusal bir bag kurmaniza yardimei olabilir. Video gibi
ozel uygulamalar, diger kullanicilarla multimedya deneyimi yasamanizi

saglar (kurulusunuz igin bir profil olusturmak, bu noktada faydali olabi-
lir).

LinkedIn’i kurumsal olarak kullanmanizin, kurulusunuzun genel
stratejisi ve kullandig: diger iletisim kanallart ile wyumlu oldugun-
dan emin olun.
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Pinterest: www.pinterest.com

Pinterest, insanlarin fotograflarini paylastigi bir cesit fotograf panosudur. In-
ternet sitesi, etkinlikler, ilgi alanlari, hobiler ve daha fazlas ile ilgili olarak kul-
lanicilarin, belirli temalar konusunda fotograf koleksiyonlar: olusturmalarini ve
bunlar: paylagmalarini saglar. Kullanicilar, ilham almak amaciyla bagka panolar:
izleyebilir ve begendikleri resimleri kendi koleksiyonlarina “asabilir” veya resim-
leri “begenebilirler”. Kuruluglar, kampanyalarini, aktivite gérsellerini, duyuru-
larini paylagabilirler, panolarinda paylasabilirler.

Pinteres’i nasil kullanabilirsiniz?

www.pineterest.com adresini ziyaret edin.

E-posta adresiniz, Facebook veya Twitter hesabiniz ile giris yapin.
Kategorileri aragtirin ve ilgi alanlarinizi belirleyin.

Kendi panonuzu olusturun.

Diger panolar: takip etmeye baglayin.

AN S

Tasarimlarinizi ve kampanyalarinizin gorsellerini ve benzeri materyalleri
ekleyin ve paylasin.

Ipuglari ve Onemli Noktalar:

. Pinterest hesabinizi diger sosyal medya hesaplariniz ile baglantili hale ge-
tirin.

. Giinde bir veya iki gérsel paylagin.

. Pinterest ve Twitter/Facebook’u birlikte kullanarak bir kampanya yuri-
tebilirsiniz.

. Kendi panonuza asmadan, bagkalarinin panosunda bulunan resimleri be-
genebilirsiniz.

. Bagkalarinin panosundaki resimleri kullanmak istiyorsaniz, “as” segene-

gini tiklayarak gérseli kendi panonuzda paylasabilirsiniz.
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You (T3

YouTube: www.youtube.com

YouTube, bir video paylagim sitesidir. Youtube ile yaptiklar: ortaklik sonucunda
CBS, BBC, VEVO, Hulu vb. bir¢ok kurulus site tizerinden baz: igerikleri payla-
styor olsa da, YouTube’daki igeriklerin ¢cogu bireyler tarafindan ytklenmektedir.
Kayitli olmayan tyeler de videolari izleyebilmektedir. Kayitli tiyeler ise istedikleri
sayida videoyu siteye ylkleyebilmektedir. Potansiyel olarak siddet icerdigi diisu-
niilen igerikler, en az 18 yaginda olan kayitl: tyeler tarafindan izlenebilmektedir.

Ipuglari ve 6nemli konular:

Videoyu tanimlayan anahtar kelimeler eklenmelidir.
Anahtar kelimeler videonun bagliginda da yer almalidur.

Diger Internet sayfalarina veya sosyal medya araglarina videonuzun link-
lerini ekleyin.

Insanlardan YouTube kanaliniza katilmasini isteyin. Béylelikle takipgile-
riniz yeni videolariniz kolaylikla takip edebilirler.

Videolar1 YouTubea yiiklemek i¢in otomatik programlar kullanmayin
¢linki bu programlar videonuzu diizenleyemez.

Videonun tanimina internet sitenizi eklemeyi unutmayin.
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Kriz yonetimi nedir?

Kriz, kurulugun itibar1 ve hatta varlig1 icin gercek bir tehdit olusturan herhan-
gi bir durumdur. Bu durum, uygunsuz bir sekilde davranan bir ¢alisan/gonilli
veya yoneticiden tutun da kurulugunuzun bazi hizmetlerinin artik verilmeme-
sine kadar her gey olabilir. Faydalanicilarinizdan biri, kurulugunuzdan gérdiga
muameleden memnun kalmayabilir ve yasadiklarini yerel basina anlatabilir. Bir
kurulus ile ilgili k6td bir haber, kamuoyu tarafindan duyuldugunda, kétt haber
gercek bir krize donigtir.

Medyanin, 6zellikle de online medyanin giict sayesinde haberler hizli bir sekilde
yayilmaktadir. Krizin niteligi her ne olursa olsun, krizi etkili sekilde yonetmek,
kurulusun gérecegi zarar: asgari diizeye indirmek agisindan ¢ok 6nemlidir. Kriz
yonetimi, iglerin iyi gitmemesi durumunda kullanilacak bir plan olmas: ve kuru-
lus, bir tehditle kargilasti1 anda ivedilikle harekete gegebilmek demektir.

Iletisim neden 6nemlidir?

Kurulusunuzun bir kriz esnasinda nasil iletisgim kurdugu, krizin buytyerek kon-
trolden ¢ikmasina yol agabilecegi gibi ufak, 6nemsiz bir sorun olarak kalmasini

da saglayabilir.

Bir kriz durumunda proaktif davranarak kontroli ele almak 6nemlidir. Kamuoyu
krizle ilgileniyorsa, habercilere, haber yapabilmeleri i¢cin mutlaka bir miktar mal-
zeme vermeniz gerekecektir. Aksi taktirde medya, kendi hikayesini yazacaktir.
Bagarili kriz iletisiminin amaci:

. Kurulugun, normal ¢aligma sekline déndigiing,
. Krizin kontrol altina alindigini,
. Kurulugun, kendisi i¢in 6nemli olan insanlardan destek gormeye devam
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ettigini gdstermektir.

Kriz iletisiminin yanlig yonetilmesi, her seyin daha da kétiiye gitmesine neden
olabilir. Mesajlar yanligsa veya kurulus bir kaosa surtuklenmis gibi gériiniiyorsa,
bu kurulus i¢in hig de iyi degildir. Ayrica, bu durumda, medyanin eline bir olum-
suz hikaye daha ge¢mis olur.

Bir kriz durumunda iletigsimde nelere dikkat edilmelidir?

Her kriz farklidir. Yine de, kilit mesajlar: olustururken dikkate alinmas: gereken
4 genel ilke vardir.

. Empati: Insanlara, s6z konusu durum karsisinda neden kizgin/iizgiin/
sasirmis olabileceklerini anladiginizi gosterin. Ornegin, “Faydalanicilar
ve ailelerinin, bazi hizmetlerimizin sonlandirilmasindan etkileneceginin

farkinday1z”.

. Baglam: Kendi durumunuzu, sektérde veya benzer kuruluglarda yasanan
gelismelerle iliskilendirerek agiklayin. Ornegin, “Tim kuruluslar biitce
kesintisine gidiyor ve bazi hizmetlerini sonlandirmak zorunda kaliyor.
Benzer gekilde, biz de sizlere sundugumuz bazi hizmetleri sonlandirmak
durumunday1z.”

. Eylem: Kurulusunuzun, krizi en iyi sekilde yonetmek icin neler yapti-
g1 hakkinda bilgi verin ve yeri geldiginde bu meseleyle nasil bagarili bir
sekilde basa ¢iktiginiza dair 6rnekler verin. Ornegin, “X Hayir Kurulu-
sunda, krizin, faydalanicilar ve aileleri tizerindeki etkisini asgari diizeye
indirmek i¢in elimizden geleni yapiyoruz. Faydalanicilarimiza karg: her
zaman agik ve dirist olduk ve bu zor zamanlarda kendilerine destek ola-
bilmek i¢in elimizden geleni yapiyoruz. “Birkag giin 6nce XYZ'nin, diger
destek hizmetleri ile irtibat kurmasini sagladik.”

. Seffaflik: Acik ve diiriist olun. Gazeteciler ve kamuoyu, bir sey saklayip
saklamadiginizi rahatlikla anlayabilir. Dirtist olmamak, kurulusunuzun
itibarina daha fazla zarar verebilir. Hata yapmak normaldir ve gercek bir
kriz durumunda dahi hatalar: kabul ederek ve bu hataya yol agan nedenle-
ri net bigimde agiklayarak insanlarin saygisini kazanabilirsiniz. Ornegin,
“Yaptigimiz hatalarin farkindayiz ve durumu diizeltmek i¢in yogun bir
sekilde calisiyoruz. Faydalanicilar ve aileleriyle faydali bir¢ok goériisme
yaptik ve krizden etkilenen herkesle gértismeye devam ediyoruz.”

Krize karg1 nasil hazirlikl1 olabiliriz?

Iyi bir hazirlik, krizle basariyla bas edilmesini kolaylastirabilir. 11k olarak, kriz
iletisim plani hazirlamak 6nemlidir.

Ikinci olarak, miimkiinse krizleri onlemeye ¢aligmalisiniz.
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Kriz iletisim plani hazirlama

Basit bir kriz iletisimi plani, bazi 6nemli béliimlerden olusur:

1. Kamuoyu ile paylasip paylagmayacaginiza karar verin

Planimizin ilk agamasi, bu durumu, kamuoyuna duyurup duyurmayacaginiza
karar vermek olmalidir. Kriz hentiz kamuoyu tarafindan duyulmamigsa ve muh-
temelen duyulmayacaksa harekete gegmemenin daha uygun olabilecegine karar
verebilirsiniz. Yine de, her ihtimale karg: yapabilecek birkag seyi belirlemelisiniz.

Hikayenin ¢oktan medyaya yansidig1 ya da muhtemelen yansiyacag: durumlarda,
bir agiklama yapmak ve harekete ge¢mek isteyeceksiniz.

Genelde, harekete ge¢mek ve krizi ilk andan itibaren ciddiye almak, hicbir sey

soylemeyip krizin bitecegini umut etmekten daha iyidir.

2. Kilit mesajlarinizi belirleme

Kurulusunuzun kriz karsisinda ‘durusu’ nedir? ‘Empati, ‘baglam’, ‘eylem’ ve ‘sef-
faflik’ ilkelerine bagvurarak krizi nasil ydnetiyorsunuz?

Mimkinse, 6ncelikli olarak daha ciddi oldugunu disiindigiiniz sorunlar: ele
alin.

Kisa bir agiklama ve sorulacagini diigiindigiiniz soru ve cevaplarin yer aldig1 bir
bilgi notu hazirlayin.
3.  Biragiklama hazirlama

Kilit mesajlar1 kullanarak, kurulugunuzun durugunu ortaya koyan kisa bir agik-
lama hazirlayin. Agiklama:

. Kisa olmalidir — maksimum 3 ya da 4 climle
. Direkt olmalidir — meseleleri dogrudan ele alin
. Net olmalidir — yoruma agik ifadelerden kaginin.

Aciklamada yer alan tim ifadeler, alint1 yapilarak kullanilmasindan hi¢bir sekil-
de rahatsizlik duymayacaginiz ifadeler olmalidur.

4.  Sozciileri belirleme ve bilgi verme

Konu hakkinda kimin konugmasinin daha iyi olacagina karar verin. Ideal olan,
misait olan ve kurulug adina rahat konugabilecek bir veya iki sézcii belirlemektir.
Krizin niteligine bagli olarak, bu sézciiler su kisiler olabilir:

. Yonetim Kurulu Bagkani
. Basgkan
. Tletisim Direktorii
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. Kidemli Uzman/Proje Yoneticisi/Politika Uzmani

Bir faydanalanicinin da sézct olarak gorevlendirilmesi faydali olabilir. Bir fay-
danalacinin sézcti olmasi, kurulusun, faydalanicilarina nasil muamele ettigine
iligkin soru isaretlerinin ortadan kalkmasina yardime: olabilir.

Destek olmast agisindan kurulus disindan birinin sdzcii olmasi da faydalidur.
Ogzellikle, kriz kurulusunuza kars: bir giiven krizi de yaratmigsa, kurulus digin-
dan birinin sézcli olmasi ¢ok faydali olacaktir.

Tum sozctlere, kurulusunuzun durusunu agiklayan kisa bir not (soru cevap ige-
ren) verilmelidir.

5.  Mevcut tiim iletisim mekanizmalarini kontrol etme ve
iletigim kurallar1 olusturma

Yaptiginiz tiim agiklamalarin, yazili ve gorsel medyanin yani sira online sitelere
de gonderilmesini ve internet sitenizde gérinir olmasini saglayin. Bu, dogrudan
gazetecilerden gelen telefon sayisinin azalmasina yardimei olabilir.

Kurulus i¢inde ¢aliganlari, digariyla nasil iletisim kuracaklari konusunda bilgi-
lendirin. Béylece, tiim ¢aliganlar, medyadan gelen sorulara nasil cevap vermeleri
gerektigini 6grenmis olacaktir.

Kriz planinin uygulanmasi

Ttm krizler birbirinden farkli oldugu i¢in planinizi, s6z konusu krize uyarla-
maniz gerekecektir. Kriz planinizin tizerinden gegerek 6nemli hususlara hizlica
karar vermelisiniz:

. Onemli noktalar/kilit mesajlar
. Agiklama

. Sozciler

. Tletisim kanallar1 ve kurallar:

En 6nemli hususlar, dogru mesajlar vermek, hizli harekete ge¢mek ve tim sézci-
lerinizin durum hakkinda iyi bilgilendirilmesini saglamaktir.

Medya ile bas edebilme

Olumsuz bir hikaye su yiiziine ¢iktiginda kurulugun, durum karsisinda bir sey
yapmast beklenir. Tehdidi fark ettiginize gore artik kontroli ele almaniz gerek-
mektedir. Iyi medya iligkilerinin sirr1 da burada yatmaktadir. Sunlari unutmayin:
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Zamanlama — izl hareket edin

‘Hiz 6ldirir’ ifadesi, yol guvenligi i¢in ne kadar gecerliyse olumsuz haberler i¢in
de o derece gegerli degildir. Herhangi bir olumsuz haberi 6grenir 6grenmez, en
azindan durumun daha da biylimesini engelleyen hizli ve etkili bir ¢6ziim 6ne-
risi gelistirerek derhal harekete ge¢melisiniz.

Ornegin, basit diizeyde, makul bir siire i¢inde (6rnegin, gazetecinin éngordigi
tarih icinde) gazeteciye donis yapmak. Zaman, kontrolii ele almada ¢ok 6nemli
bir rol oynar; yeterince hizli hareket ederseniz bazi gazetelerde ¢ikan olumsuz bir
haberin diger gazetelerde de ¢ikmasini 6nleyebilirsiniz.

Ayrica ‘hiZ), olumsuz hikayenin bagka bir medya organi tarafindan kullanilmasi-
na imkan vermeyecek kadar hizli hareket etmek anlamina da gelir. Aksi taktirde,
daha az kontrol edebileceginiz daha da buyuk bir PR facias: yaganabilir.

Gazetecilerin telefonlarina cevap verme

Bir gazeteci aradiginda herhangi bir yorumda bulunmamak veya telefona doéniis
yapmay1 unutmak ¢ok biyik bir hatadir. Herhangi bir yorumda bulunmadigi-
nizda, ¢ok da objektif olmayan bir haber yapilmasi muhtemeldir; 6rnegin, X
STK yorumda bulunmadt’ ya da daha da kotust, X STK yorumda bulunmay:
reddetti’. Diger yandan, daha 6nceden hazirlik yapmayarak sakincali yorumlarda
bulunmak da yorum yapmamak kadar tehlikeli olabilir.

Burada bagvurulacak taktik, gazetecinin sahip oldugu bilginin sinirlarini 6gren-
mektir. Gazeteciye, elinde ne gibi bir bilgi oldugunu, bu bilgiyi nereden edindi-
gini ve bagka kimlerle konustugunu sorun ve en kisa stirede i¢cinde geri arayaca-
ginizi1 soyleyin.

Su agsamada, ¢aligma arkadaslariniza danigmak ve sézctiniziin bir agiklama ha-
zirlamasi i¢in zaman kazanmis durumdasiniz.

Krizi onleme

Tercihen, krizi, kriz ortaya ¢itkmadan 6nlemek ve kaginmak istersiniz. Kurulugu-
nuza yonelik potansiyel tehditleri bilmek ve bu tehditlerle bas etmek i¢in kaynak-
lara sahip olmak ¢ok 6nemlidir. Aslinda, zor bir durumun, kurulus i¢inde ufak
bir sinyal olarak kalmasi veya buytk bir krize déniismesi buna baghdur.

Kurulusa yonelik tehditlerin tespit edilmesi

Kimlerin ve nelerin sizin i¢in tehdit olusturdugunu bilmek krizlerin 6nlenmesi
bakimindan 6nemlidir. Kurulusa bagli olarak, tehditler de farklilik gosterecektir.
Krize yol agan énemli nedenlerden bazilar: sunlardir:

. Mali Krizler,
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. Personel veya kurum performanst,
. Kurum digindan elestiriler,

. Fiziksel (yangin/hirsizlik/hastalik).

Kurumsal krizi kontrol altina almak i¢in olusturulan her tiirli strateji, medya ile
nasil iletisim kurulacagina dair bir plan da icermeli ve koti haberlerin, bir sekil-
de, kamuoyu tarafindan duyulacag: varsayimiyla hareket etmelidir.

Bir tehdit nasil krize doniigebilir?

Bir kuruluga yonelik potansiyel tehditler, 6zellikle medya, ‘koti haber’ niteligi
tagtyabilecek bir hikayeye ulagirsa hizli bir sekilde krize donusebilir.

Kot haber niteligi tagiyan bir hikaye, su 6geleri igerir:
. Catigma/yizlesme,
. Beklenmedik bir durum,

. Cinayet/siddet,

. Trajedsi,
. Kamuyu ilgilendiren konular,
. En’ler (en kotii, en son, vb.).

Bircok STK’nin yaptig1 isin niteligi geregi, bir haber i¢in kimi zaman, bu ku-
tucuklardan birine veya birkacina ‘saret’ konulmasi gerekmektedir. Gergekten
kot bir hikaye var ise, ayn1 anda birgok kutucuga ‘saret’ konulacaktir.

Potansiyel medya tehditleri ile bag etmenin sirr1, bu tehditleri olabildigince er-
ken kesfetmek ve kurulugsunuzun mevcut iletisim kurallari ¢ercevesinde gerekli
adimlar atmaktir. Tletisim agisindan distinildiginde kriz yonetim plani, bir
kriz tespit edildigi anda devreye girmelidir.

Kurum ici etkili iletigim
Tum calisan/gonullilerin, kriz iletisim plani ve iletisim kurallarini bilmesi
onemlidir. Boylelikle bir kriz halinde hizli hareket edebilirsiniz. Bu ayrica, ¢ali-

sanlardan herhangi birinin, bir gazeteciye yanlis veya kurulusa zarar verebilecek
bir bilgi aktarmas: ihtimalini de asgari dizeye indirecektir.

Calisanlar/gonilliler de kurulusunuz i¢in gii¢li savunucular olabilirler. Caligan-
lar/gonilliler, kurulugun sézciist olabilir, sosyal medya sitelerini kullanabilir ve
nihayetinde kurulugunuzun sesi olabilirler.

Tletigim ekibi, dogrudan kurulusun ana iletisim planindan beslenen gesitli stan-
dart kilit mesajlar olugturmalidir. Bu mesajlar, ¢alisanlar ile paylagilmali ve di-
zenli olarak yenilenmelidir.

Calisanlari/gonillileri bilgilendirme
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Krizin 6l¢egine bagli olarak, ¢aliganlara/gonillilere durum hakkinda bilgi ver-
mek icin bir ekip bilgilendirme toplantisi yapilabilir. Iletisim, bu toplantinin
giindem maddelerinden biri olmalidir. Elinizde bir kriz iletisim plani, kilit me-
sajlar ve iletisim kurallar1 olmasi; ¢aliganlarin, krizin kontrol altinda oldugunu
hissetmesine yardimci olacaktir. Bu toplanti, kendilerine yetki verilmedigi stire-
ce, calisanlara/gonillillere medya veya sosyal medya ile sorun hakkinda iletigim
kurmamalari gerektiginin hatirlatilmas: agisindan da 6nemlidir.

D1s savunuculardan olusan bir grup olusturma

Kurulus disindan olan ve sizin adiniza olumlu seyler sdyleyebilecek s6zciilerin
olmas: biiytik bir avantajdir. Kurulugunuz hakkinda olumsuz bir haber ¢iktigin-
da, bu olumsuz haberlere, kurulusunuzu destekleyen sesler ve dig savunucular ile
kargilik vermeniz gerekecektir.

Kimler savunucu olabilir?

Dis savunucu ve sozciilerden olusan bir grup olusturmak, her iletisim planinin
temel bilesenlerinden biri olmalidir. Savunucular, su kigilerden olugabilir:

. Faydalanicilar: Kurulusunuzla stirekli iletisgim halinde olan ve ¢alismala-
riniz hakkinda olumlu seyler diigiinen insanlar.

. Destekgiler: Kampanyalariniza destek veren insanlar, miitevelliler veya
tyeler gibi bir sekilde kurulusunuza dahil olan insanlar.

. Ortaklik yaptiginiz kuruluslar: Birlikte calistifiniz ve size destek olan
kuruluglar.

. Gazeteciler: Bir gazeteci ile son derece gugli bir iligkiniz olabilir. Bu ga-

zeteciler, krizi sizin istediginiz gibi yansitmasalar bile en azindan hikaye-

yi daha dengeli bir sekilde aktarabilirler.

. Yerel politikacilar: Yerel bir kurulugsaniz, kurulugunuz hakkinizda olum-
lu seyler soyleyebilecek saygi duyulan yerel politikacilar taniyor olabilir-
siniz.

Savunuculardan ne istenmeli?

Bir kriz durumunda savunuculardan, kurulusunuza yardim etmeleri i¢in bir ta-

kim olumlu seyler yapmalar: istenebilir. Bu istekler sunlar: igerebilir:

. Basina (yerel veya ulusal), kurulusunuzu destekleyen yazilar yazmak,

. Basin bultenlerinde/medyada konuyla ilgili agiklamalarinin yer almasi,

. Sosyal medya aglarinda aktif olmak (bkz: Krizler ve Sosyal Medya: des-

tekgilerinizi harekete gegirme),

. Kurulugunuz i¢in savunuculuk yapmak amaciyla kendi aglarindan fayda-
lanmak.
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Krizler ve sosyal medya

Internet kullaniminda patlama yaganmast ile kurulusla ilgili tek bir olumsuz yo-
rumun bir internet sitesinde duyurulmasi, bir medya krizinin ¢ikmast i¢in yeterli
olabilmektedir; kurulusunuzun itibari birkag dakika i¢cinde tehdit altina girebilir
ve kotl bir haber diinyanin her yanina yayilabilir.

Internet ayrica hikayelerin daha uzun siire giindemde kalmas1 anlamina gelmek-
tedir. Yayilmas: sadece birkag dakika siiren bir hikaye, sonsuza dek siber uzayda
kalmaktadir. K6tt bir haber farkli sekillerde duyurulabilir (blog haberi, Tweet,
bir internet sitesinde yorum). Ancak yazili basin, haberi ¢oktan rafa kaldirmig
olsa da kot haberin uzun bir siire daha etrafta dolagsmasi muhtemeldir.

Sosyal medyanin nasil igledigini iyi anlamak ve kendi ¢iktilarinizi kontrol altina
almak artik etkili kriz yonetiminin ayrilmaz bir parcasidir.

Mesaj panolari ve Twitter feed’lerindeki birkag ‘olumsuz yorumun mutlaka bir
krize neden olmayacagini bilmek gerekir. Yine de yorumlar: takip etmek ve
kontrolden ¢iktigin: diigiindigiiniiz anda harekete gegmek 6nemlidir. Kurulusu-
nuzun harekete ge¢mesini gerektirecek son noktanin ne oldugunu belirleyin ve
olumsuz yorumlar, azimsanamayacak bir say1ya ulagtiginda harekete ge¢in.
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Medya

Kamuoyunun ilgisini ¢ekmek istiyorsaniz bilmeniz gereken iki 6nemli nokta var-

dir:

1. Insanlar, medyay1, temel bilgi kaynaklarindan biri olarak kullanmaktadir.

2. Medya, insanlarin durugunu ve goriislerini etkilemektedir.

Medya, haber ve diger icerikleri iletmektedir ve buna gére, su gruplara ayrilabilir:

a. Haber yayin organlar1 — T'V, radyo, haftalik yayinlar, talk show seklindeki
politik icerikli programlar ve ticaret dergileri

b. Diger igerikleri, film, talk show programlari, pembe diziler ve magazin
seklinde (eglence) yayinlayan medya

Tlk grup, gesitli kitleleri bilgilendirmekte ve ayrica algilari etkilemektedir. Bu
da basmakaliplar olusmasina veya basmakaliplarin etkin hale gelmesine neden
olabilmektedir.

Ancak, yeni teknoloji ¢aginda yasadigimizi diigiiniirsek, medya bir baska sekilde
daha gruplandirilabilir:

a. Gelencksel medya (TV, radyo ve gazeteler),
b. Yeni medya veya sosyal medya (bloglar, sosyal aglar, online haber portal-

lar1, internet siteleri).

Medyayi nasil kullanmalisiniz?

Her seyden dnce, kitlenizi olugturan insanlarin haber yayinlarin: takip edip et-
medikleri ve ediyorlarsa ne 6l¢tide takip ettiklerini 6grenmek i¢in hizli bir arag-
tirma yapmalisiniz. Daha yagl insanlar ve gehirlerde yagayan insanlarin, haber
biltenlerini daha sik takip etmesi; geng kusaklarin ise sosyal medya gibi diger
iceriklere daha fazla ilgi géstermesi yaygin bir durumdur. Hedef gruplarinizin
ne tiir icerik ve bilgi istediklerini bilmenin yani sira kitlenin bilgiye ulasmak i¢in
hangi kanallara bagvurduklarini ve géndermek istediginiz mesaj goz 6niinde bu-
lunduruldugunda hangi kanallarin daha uygun oldugunu bilmek de 6nemlidir.
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TV, haber yayin organlari i¢inde en baskin medya organidir. Bir¢ok insan bilgiye
TV araciligiyla ulagmaktadir. Diizenli gazete alanlar, genellikle 45 yag ve Uzeri
kisilerden olusup emekliler, kentlerde yasayan insanlar, uzmanlar ve girisimciler
bu grup i¢in verilebilecek birkag 6rnektir. Yurttan ve diinyadan haberler, gazete-
lerin en ¢ok okunan bolimleri olup bu bélimleri, eglence béliimi takip etmekte-
dir. Radyo her ne kadar popiilaritesini kaybetmis olsa da hala bir dinleyici kitlesi
mevcuttur; bu kisiler, radyoyu sadece miizik dinlemek i¢in degil, dinleyicilerle
dogrudan iletisgime olanak taniyan radyo programlari i¢in de dinlemektedir.
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/Zamanlama

Gazetecileri, hikayemden ne kadar 6nceden
haberdar etmeliyim?

Gazetecilere ne kadar 6nceden haber verilecegi, hikayenin niteligine baglidur.
Genel olarak, gazetecileri, iki hafta 6nceden bilgilendirmekte fayda vardir. Hi-
kayeyle ilgilenecegini diiglindigiiniz en 6nemli gazetecilere kisa bir faaliyet notu
(‘op) veya kisisel not gonderebilirsiniz. Burada amag, hikayenizin, gazeteci ve
haber ajanslarinin ajandalarina girmesini saglamaktur.

‘Op notu, hikayenize dair yalin bilgi icerir. Mesela, bir rapor yayimlayacaginiz
distnelim. Bu durumda op notu, raporun nerede ve ne zaman yayimlanacagi,
neler igerecegi , gazetecilerin nasil daha fazla bilgi alabilecegi ve (uygunsa) 6n-
ceden nasil réportaj yapabilecekleri konularina deginecektir. Op notlar: gelecek
zamanda yazilmali ve daha sonra yayinlanacak tam basin biilteni konusunda me-
rak uyandirmay: hedeflemelidir.

Sureli yayimlar icin ise (aylik veya tg aylik dergiler, TV programlar: gibi), ilgi

uyandirmak agisindan planlama ekiplerini 6nceden aramalisiniz.
Yeni bir seyi medyada duyurmak i¢in en iyi giin hangisidir?

Ozellikle spesifik bir etkinlikle baglantili ise yayin veya hikayenizin lansmanini
ne zaman yapacaginizi se¢me sansiniz yoktur. Ancak giin segme sansiniz varsa su
hususlar: dikkate almakta fayda vardir:

. Pazartesi: Pazartesi giinleri genellikle sakin gecen haber giinleri oldugu
i¢in normalde lansman igin iyi bir giindiir. Ayrica, hikayeniz gercekten
gugliyse, yanitlar, online medya ve bloglar araciligiyla hikayenin tiim
hafta boyunca giindemde kalmasi i¢in de zaman verir. Hikaye gergekten
ilgi cekerse, hafta sonunda, gazetecilerin son gelismeleri 6grenme veya
onceden kaydedilmis réportaj taleplerine kargi hazirlikli olun.

Sali-Persembe: Hikayenizle ulusal medyay: hedefliyorsaniz, ézellikle
hangi mecralar: hedeflediginizi ve bunlarin hangi giinlerde basildigini
arastirin. Ornegin, is diinyasini ilgilendirebilecek konular hakkinda bir
rapor yayimliyorsaniz ve Harvard Business Week Dergisi'nde haber ol-
may1 amagliyorsaniz, lansmani, derginin ¢iktig1 giine haber olacak sekil-
de denk getirmek iyi olabilir.
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. Cuma: Cuma giint, genellikle, medyanin, hafta boyunca ¢ikan haberleri
derledigi glindiir. Bu da yeni hikayelere yer agilmasini daha da zorlagtira-
bilir. Ancak, Cuma giinleri, haberler acisindan oldukga sakin bir giin de
olabilir; bu durumda daha kugiik hikayelere yer olabilir.

. Hafta sonu: Cumartesi ve Pazar gilinleri gazeteler ekler ile doludur. Cogu
zaman, hikayeniz i¢in uygun olabilecek kése yazilar: veya haber sayfala-
r1 bulabilirsiniz. Hikayenize buralarda bir yer ayarlamak i¢in Cumartesi
ve Pazar giinleri yazan gazetecilerle birka¢ hafta 6nceden baglant: kur-
malisiniz. Haftasonu giinleri genellikle daha az sayida haber olmaktadir.
Hikayenizi, Pazar giinl yayimlatmay: tercih edebilirsiniz. Tercihiniz bu
yondeyse Pazar glinii ¢ikan gazete eklerinden birinin, 6zel haber yapmay1
isteyip istemeyecegini degerlendirebilirsiniz.

Basin biiltenine sinirlama koymali miyim?

Bu baglamda sinirlama ne anlama gelmektedir?

Basin biltenine sinirlama koymanin bazi avantajlar: vardir. Oncelikle, 6nemli
oldugu mesajin1 verir; belli bir giin segersiniz ve bilgi, ancak ve ancak o giin
kamuoyuyla paylasilacaktir. Ayrica, gazetecilerin hikayeyi farkli zamanlarda
haber yapmasinin 6nitine gegmis olursunuz. Hikayenin farkli zamanlarda haber
yapilmasi, bir mecra haberi yayinlarken, digerlerinin haberi ‘eski haber’ olarak
gorduikleri i¢in yayimlamamalarina neden olabilir.

Sinirlamalar ve sinirlamalarin delinmemesi hakkinda yazili olmayan bir kural
vardir. Ornegin, bir gazeteci net olarak sinirlamali bir hikayeyi yayinlamaya ka-
rar verirse, sadece sizin degil meslektaslarinin da giivenini kaybeder. Benzer ge-
kilde, bir hikaye ortaya atip bir gazetecinin hikayeyi bir giin 6nce yayinlamasina
izin verirseniz, bu durumda da anlagmay: siz bozmus olursunuz.

Yine de, birlikte ¢aligtiginiz medyanin basin biiltenleri sinirlamalar: konusunda-
ki uygulamalarini 6grenmeye 6zen gosterin.

Gazetecilerle iligkileri yonetme

Hangi hikayeler icin hangi gazeteciler uygundur?

Belli bir yayin kurulusunda kiminle baglantiya gecilmesi gerektigini bilmek
her zaman kolay olmayabilir. En iyi yontemlerden biri, medyay1 yakindan takip
ederek hangi gazetecinin hangi konulara yogunlagtigini incelemektir. Cogu du-
rumda en iyisi, haber servislerine genel bir e-posta gondermektense, benzer ko-
nularda yazdigini bildiginiz gazetecilere bizzat ulasmaktir. Irtibat kisilerinin ve
hikayelerinize nasil yer verdiklerinin kaydin: tutmak i¢in kendi listenizi (Excel
veya benzer veri tabanlarinda) olusturun.
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Ulusal yayin organlari séz konusu oldugunda ise, belli gazetecilere bilgi génder-
menin yani sira, planlama masalarinin, etkinlik/lansman hakkinda 6nceden bil-
gilenmesini saglayin. Bu, etkinligin/lansmanin ajandalarina girmesini ve ilgili
gazetecilerin etkinligi/lansmani atlamamasini saglayacaktir.

Bir gazeteciyle nasil irtibat kurmalisiniz?

Gazetecinin bizzat kendisine bir e-posta gondermek baslangi¢ icin iyi bir yon-
temdir. Gazetecinin e-posta adresini bilmiyorsaniz medya kanalin: (gazete, rad-
yo, TV kanali) arayarak gazetecinin e-posta adresini isteyin.

Miimkiinse, gazetecinin, kisa bir siire 6nce benzer konuda yazdig: bir habere
deginin ve kimlerle 6nceden goriigebileceklerini ve daha ayrintili bilgi icin ki-
minle irtibat kurabileceklerini net olarak belirtin. Op notu veya basin biltenini
de ekleyebilirsiniz.

Geri dontis olmazsa bir - iki giin bekleyin (hikayenin lansmaninin ne zaman
yapilacagina bagli olarak) ve telefonla arayarak e-postanizla ilgili durumu ta-
kip edin. Burada tabii ki gazeteciyi rahatsiz etmek gibi bir niyetiniz yok ancak
gazetecilere giinde ytizlerce e-posta geldigi distnildiginde kimi zaman nazik
bir hatirlatma faydali olabilir. Gazetecilerin son derece yogun insanlar oldugunu
unutmayin ve ters bir cevap aldiginizda hemen pes etmeyin.

Haberi tek bir basin organi ile mi paylagmaliyim?

Genel olarak, bu sorunun cevab: hayirdir. Haberi tek bir basin organi ile paylas-
mak, haber olma potansiyelinizi sinirlandirir ve bir mecrada haber olabilecegi-
nizi bile tamamen garanti edemez. Hikayenizi, tek bir mecraya verip vermeme
kararini almak zor olabilir. Her durum kendi i¢inde degerlendirilmelidir; ancak
yine de, dikkate alinmasi gereken bazi art1 ve eksiler asagida belirtilmektedir.

Artilar

. Haberi tek bir basin organi ile paylagirsaniz, haber herhangi bir mecraya
kiyasla daha kapsamli olarak yer bulacaktur.

. En azindan bir yerde haber olmaniz1 garantileyecektir.

. Hikayeniz herkese hitap etmiyorsa hikayenize, 6zel olarak ve ayrintili yer

verilmesi i¢in ilgili bir yayina yonelebilirsiniz.

Eksiler

. Bir haberci, sizin haberinizi yayimlamay: planliyor olsa bile yaz: ¢esitli se-
bepler ile geri ¢ekilebilir. Bu durumda herhangi bir basin organinda haber
olma sansin1 kaybedersiniz.

. Daha genis yer bulma sansini riske atarsiniz; gazeteler genelde ‘eski’ hi-
kayelerden hoslanmazlar. Dolayisiyla, haber, bir giin 6nce bir mecrada yer
almigsa ertesi giin artik eski bir haber olacaktir.
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Bir basin toplantisi/basin agiklamasi diizenlemeli miyim?

Medyanin yogun ilgi gésterecegini bildiginiz bir hikayeniz olmadikg¢a, bu so-
runun cevabi kisaca hayirdir. Bir basin toplantisi/basin agiklamas: cogu zaman
gereksizdir. Gazetecileri ¢agirirsiniz; sozcliniin hazirlik yapmasini saglarsiniz
ancak toplantiya kimsenin gelmemesi gibi bir risk her zaman vardir. Ancak bir
lansman etkinligi gerceklestiriyorsaniz o zaman gazetecileri davet etmeyi diisi-
nebilirsiniz.
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Hikaveler anlatma

Hikayeler, politika, misyon ve degerlerine iligskin kuru cimleler kurmak yerine,
kuruluglarin, kelimeler araciligiyla, gercekten etkili, son derece renkli ve canli
resimler ¢izmesine yardimei olabilir.

Basaril bir hikaye nasil olmalidir?

Bagarili bir hikaye:
. Basittir: Cok fazla unsura yer vermeye ¢alismaz.

. Kisadir: Birkag dakikay: gegmez, akilda kalir ve yazili metin gerektir-
meyez.

. Aktif: Hikaye, bir seyler yapmakla ilgilidir.
. Gergek: Gergek bir hikaye anlatmak, kurulus hakkinda dirtstge konug-

mak icin iyi bir firsattir.
. Hikaye, belli bir amagla anlatilir.
Iyi bir hikayede sunlar vardur:
. Guglu bir karakter: Odak noktasinda olan, deger verdigimiz biri.
. Déniim noktasi: Bir degisim veya ¢oziim.

Hikayeler her zaman ciddi degildir. Biraz mizah anlayig1 ve nispeten daha rahat
bir anlatim tarzi, kurulusunuzun da sinirliliklar: oldugunun farkinda oldugunu-
zu gosterebilir.

Kitleyi dlisunin
Bir hikaye anlatirken her zaman hedef kitlenizi digiintin. Kendinize bu hika-

yenin, dinleyicilerin, neden ilgisini ¢ekecegini ve hikayeyi dinledikten sonra ne
soylemelerini veya yapmalarini istediginizi sorun.
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Bagis toplama

Kendinize, hikayenizin, dinleyicileri bagis yapmaya nasil tesvik ettigini sorun.
Hikayeniz, insanlar lizerinde nasil bir etki birakiyor ve bu insanlarin yapmak
istedikleri seye nasil hizmet ediyor?

Faydalanicilar ve potansiyel gonilliler

Hikayeler, faydalanicilar ve potansiyel gonillilerin hizmete ilgi duymalarina

yardimei olabilir. Dogru hikaye, s6yle tepkiler gelmesini saglayabilir:

. “Bu hikaye bana ¢ok yakin geldi, ben de kurulusa katilacagim.”
. “Ben de bu kurulugun bir parcas: olacagim ve artik beni de duyacaklar.”
. “Onlar yapabiliyorlarsa ben de yapabilirim.”

Personel ve goniilliiler

Kisa kisisel hikayeler, haber biiltenleri, forumlar/ilan panolar: ve konugmalar ya-
pan liderler i¢in mitkemmel araglardir. Hikayeler, sunlar: gosterebilir:

. Etki ve motivasyon: goniilli olma nedenleri
. Basari: Hizmetler, insanlara neler kazandirdi?

. Dahil olma ve bag kurma: ‘Hep birlikte oldugumuzda daha iyi ve daha
glcliyiz.

Hikayeler, kalitenin 6nemine de dikkat ¢ekebilir: Kir amaci glitmeyen kurulug-

larin ¢ogu, devletten maddi destek aliyor olabilir; bu destek, beklenen kalitenin

saglanmasi koguluyla verilmektedir. Hikayeler farkindalik olugturulmasina ve

insanlarin “Ben zaten sadece goniilliyim’ zihniyetinden uzaklagsmalarina yar-

dimeci olabilir.

Hikayeleri degisimi yonetmek icin kullanma

Liderler, hikayelere, ¢cok daha genis bir bakis agisiyla yaklasmalidir. Ornegin,
‘gelecek hikayeniz”de gelecekte siradan bir giinii nasil géziintizde canlandirdi-
giniz1 dyle guzel anlatirsiniz ki herkes gelecekte o gilinii yasamak ister veya bir
seyi degistirmek icin insanlar1 cesaretlendirmek amaciyla kokli bir kararin nasil
alindigini anlatan bir hikaye paylagirsiniz, ancak degistirmek istediginiz bu seyle
ortiisen bir durusunuzun olmasi gerekir. Hikayeyi anlatan kisi, hikayenin kendi-
si kadar inandirici olmalidir; aksi halde itibari da ¢ok uzun soluklu olmayacaktur.
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Kendinize hikayeler bulun

Hikayelerin giliciine inaniyorsaniz, biraz daha 6zenli dinlerseniz her yerde hi-
kayeler bulacaksiniz. Hikayeleri not edin ve hikayeleri, ¢evrenizdeki insanlara
ilham vermek ve onlar1 ikna etmek amaciyla kullanmay: deneyin. Sonuglar sa-
sirtict olabilir.

IPUCLARI

Yerel medya ile ilgili genel ipuglar:

1

2)

3)

4)

Yerel odakli olun: Ifadeden de anlasilacag iizere, yerel haber kanallari,
yerel hikayeleri vermek isteyecektir. Bu nedenle, ulusal bir kampanya yu-
rltilyorsaniz ve kampanyanin, yerel basinda da yer almasini istiyorsaniz
yerel vaka ¢aligmalarini kullanmalisiniz ve elinizde bazi yerele dair ista-
tistikler olmalidur.

Sozciiler: Yerel vaka calismalarina ek olarak, basin bilteninizde alinti
yapmanizin uygun olacag: taninmis bir yerel sahsiyet/isim, yerel politika-
cilar veya meclis tyesi var m1?

Ulusal diizeyde taninan yerel sahsiyetler/isimler: Yerel medya, ulusal
dizeyde taninan bir yerel ismin hikayesini ger¢ekten ¢ok sevecektir. Bu
kisi, ulusal bir yarigmay: kazanmis veya ulusal bir édiile layik gorilmis
biri olabilir.

Sehrin ulusal diizeyle kiyaslanmasi: Hikayeniz/raporunuz, yasadiginiz
bolgeyi diger bolgelerle kiyasliyor mu? Ornegin, evde oturan babalarin sa-
yist bakimindan Antalya’da durum Van’a kiyasla nasil? Bu bilgi mevcutsa,
kiyaslama yapabileceginiz istatistiklerin elinizde olmasinda fayda vardur.

Yerel yayinlar - TV

1

2)

Yer: Bir proje/etkinligin tanitimini yapacaksaniz, hedeflediginiz bolge-
de/sehirde goriiniir/bilinen bir yeri tercih edin; kuskusuz ilk akla gelen
yerlerden biri belediye binas: olacaktir ancak ildeki havaalani ya da sehir
merkezinde herkesin bildigi bir bina gibi farkl: bir yeri de degerlendirebi-
lirsiniz.

Goriintii ve ses: Televizyon deyince akla goriinti ve ses gelir. TV’ye,
cekilebilecek gorsel bir seyin yani sira (bu nedenle yer ve katilimcilar
onemlidir) dinlenebilecek bir sey de sunmalisiniz. Iste bu nedenle, miizik,
cocuklar, insan gruplari, sira dig1 etkinlikler ve benzeri seyler ulusal ha-
berlere konu olmaktadir.
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3)

Bir hikayeye doniigtiiriin: Haber biiltenleri, benzer bir siralamay: takip
eder; mevzu veya sorunu agiklarlar, bu sorunu ¢6zmek i¢in neler yapil-
digin1 gosterirler ve sonrasinda, sonucun ne oldugunu goérmek i¢in bir
sure sonra (belki haftalar veya aylar sonra) konuya geri donerler. Bu stireci
unutmamakta fayda vardir; béylelikle ileride ayni konuya iligkin ¢ikacak
haberleri daha rahat yonetebilirsiniz.

Yerel yayinlar - radyo

D

2)

3)

Ses: Radyo deyince akla ses gelir. Dolayisiyla, sesini kullanabileceginiz
bir sey bulun. Muzik, ilk akla gelen seylerden biridir ancak daha genis
distniin; 6rnegin, degisik doga sesleri.

Haber konularinin paylasilmasi: Bazi haber konularini bélgesel radyo
istasyonlar ile paylasan bolgesel radyo aglari bulunmaktadir. Elinizde,
yerel radyo kanallarinin ilgisini ¢ekebilecegini disindtigiiniiz bir hikaye
varsa radyo aglar ile irtibat kurarak bir parca kaydetmek isteyip isteme-
diklerini 6grenin.

Dinleyicileri diigiiniin: Yerel radyo kanallarini dinleyen kisiler; daha ¢ok
emekliler, yolda radyo dinleyenler veya aileleri ile ilgilenmek icin evde
oturmayi tercih eden kigilerden olugmaktadir. Yerel bir radyoya bir hikaye
gonderirken bu dinleyicileri géz 6niinde bulundurun.

Ulusal yayinlar — TV ve radyo

Ulusal TV ile ilgili genel ipuclar:

1y

2)

3)

Gorsel hale getirin: Hikayeniz giiclii gorsel ogeler igeriyorsa, TV de gos-
terilme sans1 daha yiiksek olacaktir. Gorsel 6geler, faydalanicilarnin geki-
lebilecegi bir yer, herkesce bilinen bir mekan, sira dig1 bir sanat eseri, bir
atdlye ve benzeri seyleri icerebilir.

Izleyicileri tantyin: Cogu televizyon kanalinin hitap ettigi spesifik bir
izleyici kitlesi vardir. Belli programlarla irtibat kurarken bunu aklinizda
bulundurun. Ornegin, sabah programlarinin izleyici kitlesini daha ¢ok
evde oturan ¢ocuklu anneler olusturmaktadir. Pepe adli ¢izgi film daha
cok okul 6ncesi ¢cagdaki ¢cocuklar: hedeflemektedir.

Dogru gazetecilerle baglanti kurun: Televizyon programlari i¢in planla-
diginiz lansman tarihinden 6nce ileriye doniik haber masalari ve program
editérleriyle irtibat kurmaya galismalisiniz. Irtibata gectiginiz habercilere
operasyon notu gonderebilirsiniz.

Baz1 hikayeler i¢in belli gazetecilerle dogrudan irtibat kurmak isteyebi-
lirsiniz. Ornegin, sizin hikayenize benzer hikayelere yer verdigini duy-
dugunuz, egitim konusunda haberler yapan belli bir muhabir ile iletisime
geemek faydali olabilir. Gazeteci hikayenizle ilgilenirse hikayenizi, edi-
torlerine onerebilir.




4)

5)

HIKAYELER ANLATMA

Sozciileriniz hakkinda diigiiniin: Sadece kimin gorevlendirilecegini
degil ayni zamanda misait olup olmadiklarini da diistinmelisiniz. S6zcii
olmasin: teklif edeceginiz kisi, lansman haftasinda izinde olacaksa veya
televizyona ¢iktiginda kendini rahat hissetmiyorsa boyle bir teklifte bu-
lunmaktan vazgecebilirsiniz.

Istatistikler: Ozellikle bir iddiada bulunuyorsaniz veya insanlari, hare-
kete gecmeye davet ediyorsaniz, hikayenizi, istatistiklerle desteklemekte
fayda vardir. Haber biilteninde ve hatta bir konuyu ayrintilariyla isleyen
bir haberde yer almay: umut ediyorsaniz ne kadar saglam istatistikler, kar-
silagtirmalar ve dogrulanabilir bilgi verirseniz o kadar iyidir.

Ulusal radyo ile ilgili ipuclar:

1.

Ses: Radyo deyince akla ses gelir. Hikayenizde miizik veya cesitli sesler
varsa, hikayenizin radyoda yayinlanmasin: garantilemeniz daha kolay ola-
caktir.

Telefon/sosyal medya baglantisi: Bircok radyo istasyonu, dinleyicilerin
telefonla veya sosyal medya aracilig1 ile baglandiklar: programlar yayin-
lamaktadir. Bu programlar, tartigmalara katilmak icin iyi bir firsattir.
Destekgilerinizi/iiyelerinizi bu tartigmalardan haberdar ederek (Twitter,
Facebook vasitasiyla) katk: saglamaya tegvik edin.

Sunucular: TV programlarina kiyasla kismen daha az sayida radyo prog-
rami olsa da sunucular ve DJ’ler, radyoda dakikalarca yayin yapmakta,
programlarina konuk olan tnliilerle uzun sohbetler ger¢eklesmektedir.
Bir¢ok programin kendisine ait bir blogu vardir. Bu nedenle, herhangi bir
sunucunun, sizin tanitmaya ¢aligtiginiz belli bir konu veya hikayeyle ilgi-
lenebilecegini diigiiniiyorsaniz, sunucuya, konuya iligkin ayrintilarin yer
aldig1 bir e-posta gondermekte fayda vardir. Kim bilir, belki hikayenize
yayin esnasinda deginirler.

Ulusal gazeteler

Ulusal gazeteler ile ilgili ipuclar:

Ulusal gazetelerde calisan gazetecilerle irtibat kurarken isleri, onlar agisindan
olabildigince kolaylastirmak 6nemlidir. Bu, su anlama gelmektedir:

Gazetecilere, hikayenin ne zamana kadar sinirlamali oldugunu ve ilgili
tim iletisim bilgilerini net olarak belirten bir basin bulteni géndermek.

Basin biilteninin, gazetecinin hikayeyi dogrudan basin biilteninden fay-
dalanarak yazabilmesine yetecek kadar bilgi icermesini saglamak. Gaze-
teciler yogunsa ve kendilerinden, bir hikayeyi haber yapmalar: istenmigse
hikayeyi olabildigince hizli yazmak icin ellerinde yeterli materyal olma-

lidar.

Vaka ¢aligmalarini, sézciileri ve ilgili bilgileri zamaninda saglamak ve ya-
pamayacaginiz seyler i¢in s6z vermemek.
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. Gazetecilere ilgili materyalleri (gorsel, link, vb.) saglamak. Hikayenin,
kendilerinin dogrudan ilgilendigi bir sey hakkinda olmasi, gazetecilerin
o hikayeyi haber yapma olasiligin: arttirir. Gazetecinin, hikayenin hangi
yonuyle ilgilenecegini kestirmeye ¢alisin ve gazetecilerle baglant: kurar-
ken hikayenin bu y6niini 6ne ¢ikarin.

Dikkate alinmas: gereken diger noktalar:

. Onceden bilgi verme: Ayrintili olarak yer vermelerini istediginiz hika-
yeler i¢in gazetecilere olduk¢a dnceden haber verin; boylece gazeteciler
yogun ajandalarini ayarlayabilirler.

. Vaka ¢aligmalari: Mumbkiinse, hikayenizi destekleyecek vaka ¢alismalar:
sunun. Gazetecilerin, gercek hayattan bir 6rnekle konugabilecekleri bir
hikayeyi haber yapma olasilig1 ¢ok daha ytksektir. Ayrica, hikayenin bir

karakter ile daha ¢ok ses getirmesine de yardimci olabilir.

. E-postanin konu satiri: E-postanizin konu satir1 olabildigince ilging
olsun.
. Yapabiliyorsaniz kisisellestirin: Kisiye 6zel hale getirmek, bee (gorin-

meyen e-posta kopyasi) koyarak toplu e-posta gondermekten daha fazla
vakit alsa da belli gazetecilerle irtibat kurarken e-postalarinizi kigiye hita-
ben yazmak ¢ok daha etkili bir yontemdir. Hikayeyi ana hatlariyla 6zetle-
yen ve hikayeyi neden ilging bulacaklarin: diigtindiginizi agiklayan kisa
bir iist not biiytik bir fark yaratabilir.

. Fotograflar: Giizel fotograflar ¢ekebilecekleri bir firsat sunmaniz ya da
hali hazirda elinizde bir fotograf olmasi, yerel gazetelerle irtibat kurarken
faydali olabilir.

. Onceden bilgi verme: Genel olarak yerel gazetecilere, ulusal gazetecilere

oldugu kadar erken haber vermeniz gerekmez; yine de ger¢cekten denemek
istediginiz ulusal bir gazete varsa sansinizi mutlaka deneyin.

. Hangi gazeteciler?: Bircok biiytik bolgesel gazete biinyesinde, belli ko-
nular: (egitim muhabiri, ¢evre editori, vb.) haber yapan gazeteciler ¢alig-
maktadir. Hikayenizi mimkiinse konuyla ilgilenen gazeteciye génderin.
Hikayenizi belli konulara odaklanan gazetecilerin olmadif1 gazetelere
gonderecekseniz, hem muhabire hem de ana haber servisine gonderin.

Yorumlar

Online yorum mecralarinin popiilerligi giderek artmakta ve bu mecralar bircok
insan tarafindan takip edilmektedir. Online yorum mecralari, okuyucularin yo-
rumlarini paylagmalarina olanak tanimakta ve bagka insanlarin gérislerinden
aninda haberdar olabilmelerine imkan vermektedir. Bir mecra segerken, belli bir
konuya odaklanmig bir mecra olmasina 6zen gosterin ve yorumu, Baskan veya
Politika Direktértintiz diginda birisinin yazmasini tercih edin. Online mecralar,
‘gercek insanlarin sesleri’ ile giderek daha fazla ilgilenmektedir.
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Yanitlar ve mektuplar

Bir yaziya cevap verirken ya da ulusal bir gazeteye mektup gonderirken hizli dav-
ranmaniz gerekmektedir. Mimkiinse mektubu, yazinin ¢ikti1 glin gonderin.
Mektupta cevap verdiginiz yaziya mutlaka deginin, kendi yazinizi kisa tutun
ve asil amacinizdan sapmayin. Ozellikle kurulusunuz diger kuruluslari harekete
gegirebilirse, ortak bir mektup géndermek iyi bir fikirdir.

Gazete ekleri

Bircok gunlik gazete belli konulara (egitim, ¢evre, toplum, aile, muzik, vb.) ilis-
kin ekler vermektedir. Bu eklerin ne zaman ¢iktigini takip etmekte fayda vardir;
boylece ilgili hikayeleri paylagabilirsiniz.

Ticaret dergileri

Cok ¢esitli konulara odaklanan birgok ticaret dergisi yayimlanmaktadir; bu der-
gilerin bir kism1 daha genel iken (6rnegin, ¢ocuklar ve gengler, bilim, saglik),
digerleri daha 6zel konular: (6rnegin, klasik mizik) ele almaktadur.

Medya ile baglant: kurarken dikkat edilmesi gereken genel hususlara ek olarak,
ticaret gazeteleri ile irtibat kurarken dikkate alinmasi gereken bazi 6zel noktalar
vardir:

. Fotograflar: Ticaret dergilerinde fotograflar icin ¢ok yer vardir. Elinizde,
fotograflar agisindan zengin bir etkinlik veya hikaye varsa, ilgili ticaret
dergilerine, altina bir yazi da ekleyerek fotograf génderin. Fotograf¢inin
ismini, yer, tarih ve varsa fotograftaki kisilerin isimlerini belirtmeyi unut-
mayin.

. Kése yazilari, 6zel haberler ve roportajlar: Birgok ticaret dergisi, her sa-
yisinda kése yazilari, 6zel haberler ve roportajlara yer vermektedir. Calisma
alaniniz ile en ilgili olan ticaret dergilerini takip ederek kurulug/hikaye/
kampanyaniz hakkinda bilgi verme firsat: yakalamaya ¢aligin. Bir fikir se¢-
tiginizde bu fikrin, hedeflediginiz kégenin tarz ve yapisina uygun oldugun-
dan emin olun.

Ticaret dergileri s6z konusu oldugunda, 6zellikle her hafta yayinlanmaiyorsa, 6n-
ceden haberdar etme stresinin olduk¢a uzun oldugunu goéz 6ntinde bulundur-
makta fayda vardir.

Tiiketici dergileri

Medya ile irtibat kurarken dikkat edilmesi gereken genel hususlara ek olarak,
tiketici dergileri ile irtibat kurarken dikkate alinmasi gereken bazi 6zel noktalar
vardir. Asagida, hikayenizi basariyla sunmaya yonelik birkag oneri yer almakta-
dur:
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. Kisisel hikayeler: Gugli bir kisisel boyutu olan hikayeler tiiketici dergi-
leri i¢in idealdir. Bu, her tiirli glglige kars: inanilmaz biiyiik bir basariya
imza atmis veya anlatacak ¢ok ilging bir hikayesi olan biri olabilir. Diger
medya araglarinda oldugu gibi, 6rneginiz, okuyucu profiline ne kadar ya-
kinsa o kadar iyidir.

. Hedef kitleyi tanima: Derginin okuyucu kitlesini bilmek 6nemlidir.
Boylece nasil bir hikaye sunacaginiz konusunda daha bilingli bir se¢im
yapabilirsiniz. Ornegin, sosyal destek sistemindeki degisiklikler nedeniy-
le zorluklar yasayan geng ve bekir bir annenin hikayesini, erkek saglig:
dergisine 6nermek uygun olmaz

. Uzun 6nceden haber verme siireleri: Diger dergilerde oldugu gibi, haber
editorleri ile iki ay 6nceden baglant: kurmak, hikayenizin haber olma san-
sin1 arttirmak i¢in yeterli bir stiredir.

Haberin ana 6geleri

Bir hikayenin medyada yer almasini saglayan bir¢ok 6ge vardir. En iyi hikayeler,
bu 6gelerin ¢ogunu bir araya getiren hikayelerdir:

. Insanlarin ilgisini ¢eken seyler — tinliiler/ezilenler

. Skandal — seks/para/gliciin kétiiye kullanilmas:

. Catigma

. Uygunluk — konuya 6zgti sosyal, kiiltiirel ve siyasi tartigmalar ile baglantils
. Sira dist olan

. Yeni olan

. Oliim/felaket
. Ug noktalar — ilk, son, en biiytk, en kii¢tik.

Hikayemin haber niteligi tagimasi icin gerekli olan
unsurlar nelerdir?

Hikayenizi, medya i¢in cazip hale getirebilecek bazi 6geler vardir. Bunlarin bir
kismi1 agagida agiklanmaktadir:

. Zamaninda ve konuya 6zgii: Bir hikayenin giindemdeki haberlere zaman
ve konu bakimindan uygun olmasini saglayabilirseniz hikayenin haber
olma sansi artar. Ornegin, STK'niz, ayrilmis ebeveynlerin ¢ocuklarina
daha fazla destek verilmesine dikkat ¢eken bir rapor yayimlanacaksa, ra-
porun yayin tarihini, hikkiimetin aile politikalar1 hakkinda agiklamalarda
bulundugu veya gazetecilerin ailelerle ilgili hikayeleri haber yaptig:1 bir
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zamana denk getirmek iyi olacaktir. Onemli ipucu: Her zaman dig etkin-
liklere bagimli olmayin. Lansman yapmay: planladiginiz giin, hemen he-
men her zaman bir geyler olacaktir ancak gazetecilere mimkiin oldugunca
onceden haber verirseniz lansman, gazetecilerin ajandalarina girecek ve
boylelikle lansmanin haber olma gans: artacaktir.

Kanita dayali: Saglam bir kanit dayanaginin olmasi, bir hikayenin gii¢-
lenmesine yardimei olabilir. Kullanacaginiz kanit, kisa bir stire 6nce yap-
t1gin1z bir kamuoyu yoklamasi ve ylrattigiiniz bir aragtirma olabilir. Ka-
nit yeni degilse o halde eski bir kanitin yeniden yorumlanmasi veya ¢esitli
kanitlarin, farkl: bir argiman ortaya koymak i¢in bir araya getirilmesi de
s6z konusu olabilir.

Vaka ¢alismalari: Gugli vaka ¢aligmalari, bir hikaye yaratabilir veya bir
hikayenin haber olarak patlamasini saglayabilir. Bir rapor yayinliyorsaniz,
vakalar arasindan, habercilerle konusmaya (ve mimkiinse fotograflarinin
cekilmesi konusunda) istekli insanlar bulun.

Harekete gecmeye davet etme: Kanit ve vaka caligmalarina ek olarak,
kurulusunuzun ne i¢in ¢agrida bulundugunu diginin. Sosyal yardim
sisteminin reformu i¢in mi, tek ebeveynlerin toplumda daha fazla kabul
gormesi icin mi ya da her ¢ocugun okul hayat: boyunca bir miizik aleti
¢almayi 6grenebilmesi i¢in mi? Insanlarin kampanyaniza katilmasini mi
yoksa MP’ye dilek¢e gondermelerini mi istiyorsunuz? Her ne i¢in ¢agrida
bulunuyorsaniz, ¢agriniz ne kadar giicliyse ve ne kadar ¢ok kanitla des-
tekleniyorsa o kadar iyidir.

lyi bir basin bulteninin ézellikleri nelerdir?

Agagida, iyi bir basin biilteni yazmak i¢in birkag oneri verilmektedir:

1y

2)
3)

4)

Daha ilk paragraftan okuyucunun ilgisini ¢ektiinizden emin olun; ‘in-
sanlarin’ bakis agisindan digiintin; bu hikaye herhangi bir insan i¢in ne
ifade ediyor? Hikayenizin, gazetelerde nasil haber olmasini isteyeceginizi
ve bagliginin ne olabilecegini diigiinin.

Genel kural olarak, ilk paragrafiniz 30 kelimeyi agmamalidir. Diger pa-

ragraflar 35 kelimeden uzun olmamalidir.

11k paragrafinizin su sorulara cevap vermesini saglayin: Kim? Ne? Nere-
de? Ne zaman? ve Neden?

Basin biilteninizi bir piramit gibi disiiniin; ilk paragraf zemini olug-
turdu (Yardimei editorlerin hikayenizi, agagidan yukariya dogru kesece-
gini unutmayin. Bu sebeple, en 6nemli bilgilerin/ilk basta olmasina 6zen
gosterin). Takip eden tiim paragraflar, dahil olan kisiler, zaman, yer, vb.
konusunda giderek daha fazla ayrint: vermelidir.
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5) Ugiincii veya dordiincii paragrafta kurulusunuzdan bir alintiya yer verin.
Alinty, iki paragrafi gegmemelidir; biiltenin alt kisimlarina bagka alintilar
ekleyebilirsiniz. Kullanilan dilin, konugma diline olabildigince yakin ve
anlagilir olmasina dikkat edin.

6) Alintilardan birinde dig kaynak kullanmaya calisin; mesela, bir hizmet
kullanicisi, kamuya mal olmus bir sahsiyet veya yerel milletvekili/kamu
yetkilisi bir alinti.

7) Irtibat kurulacak kisinin adini ve telefon numarasini basin biilteninin so-
nuna her zaman ekleyin.

8) Her zaman gorsel 6geler kullanmaya ¢alisin: Hikayeyi anlatmak i¢in fay-
dalanilabilecek ilging bir resim var mi? Bir resim binlerce sézciik iermese
de, binlerce sozciikten daha etkili olabilir ve hikayenizin daha ¢ok goze
carpmasini saglar.

9) Nukteli bir baglik bulmak i¢in ¢ok zaman harcamayin; baslik bulma ko-
nusunu yardimci editérlere birakin. Emin olamiyorsaniz basli: dimdiz
yazin; sonugta dnemli olan komik kelime oyunlari yapmak degil hikayeyi
dort veya bes kelime ile 6zetleyebilen bir baglik yazmaktir.

Onemli ipucu: Basin biiltenini, ek olarak gindermektense bir e-postanin govdesi-
ne yapistirmak daha akillicadrr. Boylece gazeteciler basin biiltenini
hemen okuyabileceklerdir. Ayrica, “degisiklikleri izle” araci ile isa-
retlenmis degisiklikleri kaldirmayr unutmayin.

Resimli hikayeler

Elinizde, bir etkinlikten gtizel resimler veya hikayeniz ile baglantili giizel fotog-
raflar ¢ekme imkani varsa ayrintilari fotograf servisine gonderebilirsiniz. Ttim
ulusal gazetelerin ve bir¢ok derginin fotograf servisi vardir. Ttim fotograflarin
altina bir yaz1 eklenmeli ve fotograf¢inin ismi de belirtilmelidir.

Bir fotograf servisine, fotograf ¢ekme imkan1 hakkinda bilgi veriyorsaniz 6nce-
den haber verdiginizden ve fotograf ¢ekme imkaninin nerede, ne zaman olacag,
kimin fotografinin ¢ekilecegi ve bu fotografi 6nemli kilacak unsurlarin neler ol-
dugu dahil olmak tizere tiim ayrintilarin eksiksiz ve agik bir sekilde iletildigin-
den emin olun.
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Etkili e-buUltenler hazirlama

E-biiltenler, ne yaptiklar: hakkinda bilgi vermek agisindan STK’lar i¢in harika
ve etkili bir aragtir. Ancak e-bultenleri, STK’lar tarafindan yeterince kullanil-
mayan ve ¢ogunlukla yanlis kullanilan bir aractir. E-bultenleri, basarilarinizi
duyurmak, paydaslara bilgi vermek ve ¢alismalariniza dahil olmalarini saglamak
icin harika bir firsattir.

E-bultenleri, kisa stirede ¢ok sayida insana ulagmak i¢in ideal bir yontemdir. Ancak
insanlarin, e-posta yoluyla bilgi bombardimanina ugradig: bir ¢cagda insanlarin, e-
bulteni daha okumadan “sil” tusuna basmalarini nasil engelleyebilirsiniz?

Asagida, bir e-biiltenini okunabilir kilmaya yonelik birkag ipucu verilmektedir:

Diger kuruluslarin e-bultenlerini okumak

Diger kuruluglarin e-haber biiltenlerine tye olmak, hangi konular hakkinda
yazdiklarini, ne gibi bir mesaj aktarmak istediklerini ve bunu nasil yaptiklarini
anlaminiza yardimei olur. Uslup ve tarz hakkinda diisiiniin. Kisisel mi kurumsal
m1? Yaklagim nasil ve her seyden 6nemlisi igerik uygun mu? E-biilteninin, kuru-
lusun mesajini aktarmasina yardimei olup olmadigini degerlendirin. Bir okuyucu
olarak, sizde haberin devamini okuma istegi uyandiriyor mu? Yazidan bir seyler
6grendiniz mi?

Kendi kurulusunuzun e-bdiltenine tye olun

Icerik ve verilen bilgi hakkinda ne distiniiyorsunuz? Okuyucu ile etkili bicimde
iletisim kuruyor mu?

Icerik, icerik, icerik

Icerik gok 6nemlidir. Elinizde, aylik haber biilteni igin yeterince bilgi olmadigin
dustniyorsaniz, biilteni gondermemek sirf géndermis olmak i¢in géndermekten

daha iyidir. Ne aktarmak istediginizi planlayin. Calisma arkadaslarinizdan ige-
rik ve potansiyel yazilar konusunda fikir isteyin. Elinizde icerigi dolduracak ka-
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dar ¢cok materyal oldugunda bir degerlendirme yapin ve bazi hikayeleri, ilerideki
haber biiltenleri i¢in saklayin.

Hedef kitlenizi taniyin

Hedef kitleniz kimdir? Sadece destekgiler, bagiscilar, paydaglar, STK yénetim
kadrosu, personel mi yoksa bu gruplarin hepsi mi? Bu gruplarin hepsine ayni bil-
gileri gondermek uygun mu yoksa her grubu ayri ayr1 m1 diiglinmeniz gerekiyor?

Hig bilgi géndermemek, ilgisiz bilgiler géndermekten daha iyi olabilir.

Nasil iletigim kurdugumuz konusundaki beklentiler degisiyor. Cok da uzak ol-
mayan bir gelecekte farkli kitlelerle daha dogrudan, hedefe yonelik ve kigiye 6zgii
hale getirilmis sekilde iletisim kuruyor olacagiz. Géndereceginiz bilgileri nasil
ve hangi formatta almak istedigine hedef kitlenin kendisi karar verecek. E-biil-
tenleri bu harmanin énemli bir pargasini olusturacak. Bu siireci dogru yonetmek
biiyiik 6nem arz edecek.

Guincel ve diizenli olmasina 6zen gosterin

Ne zaman ve hangi siklikla e-bilteni gondereceginizi digsiinmeniz gerekmekte-
dir. Kitleyi, ayda bir kez veya iki ayda bir kez son gelismelerden haberdar etmek
ulagilabilir bir hedeftir. Bundan daha sik bilgi aktarmak, asir1 bilgi yiklemesine
neden olabilir ve stirdiirtilebilir olmayabilir. Sicak bir gelismeyi paylasmak isti-
yorsaniz, listenizdeki kisilere 6zel bir e-biilten giincellemesi géndermek uygun
olabilir.

Ne zaman gondermeli?

E-biilteni, Cuma ginleri saat 17.00’den sonra ve hafta sonlar1 géndermekten ka-
cinin. E-biilteni géndermek i¢in en iyi giinler, Sali ve Carsamba giinleridir.

Konu satiri

Konu satirina ne yazdiginiz, e-biilteniniz i¢in bityiik fark yaratabilir. Konu satiri-
na ne yazacaginiza karar vermek, yapilmasi en zor olan seylerden biridir. Okuyu-
cunun dikkatini ¢eken bir baglik en azindan e-biiltenini agmalarini saglayabilir
ancak boyle bir baglig1 olan bir e-postanin, spam(istenmeyen e-posta) kutusuna
dusebilecegini de hesaba katin.
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et raporlari

Bu bélumde, faaliyet raporunuzun bir¢ok rapor arasindan siyrilarak gercek bir
etki yaratmasini saglamak i¢in raporun ismini belirlemekten tutun da yaps, ice-
rik, tasarim ve raporun yayinlanmasina kadar neler yapabileceginiz konusunda
bazi dneriler sunulmaktadir.

Bazi kuruluglar, bu stireci, ¢ok da getirisi olmayan zahmetli bir is olarak gére-
bilir ancak faaliyet raporu, o kadar basit bir sey degildir. Faaliyet raporu, yasal
gereklilige hizmet eden zahmetli bir isten ziyade, son bir yil i¢indeki bagar1 ve
kazanimlarinizi bir dokiimanda gdstermek igin iyi bir firsattir. Faaliyet raporu,
etki ve degerinizi, genis kitlelerle paylasmanizi saglayabilir.

Baslamadan 6nce

Rapora baslamadan 6nce, asagida belirtilen 6nemli noktalar hakkinda digtiniin.
Asagidaki boliimde, faaliyet raporunuzu nasil sunabileceginiz ile ilgili ipuglari
ve oneriler ile bir faaliyet raporunun temel 6zelliklerinden daha fazlasini sunan
rapor ornekleri bulacaksiniz.

Kitlenizi belirleyin

Faaliyet raporu, kurulugunuzu konumlandirmak ve fon saglayicilar, milletvekil-
leri/kamu temsilcileri, destekgiler ve faydalanicilar gibi ¢ok cesitli kitleleri etki-
lemek i¢in glizel bir firsattir.

Raporun icerigi ve Uslubu ve farkl: kitlelerle nasil iletisim kurdugu hakkinda dik-
katlice diigtintin. Video veya goruntilere linkler veren online versiyon, kitlenizin
ilgisini ¢eker mi? Rapora, farkl: bir baglik koymanin bir faydas: olur mu? ‘Faaliyet
raporu’ yerine farkli bir baglik kullanmak, daha ¢esitli paydaslarin ilgisini ¢ek-

menize yardimci olabilir.

Ne soyleyeceginizi bilin

Faaliyet raporunu, ‘vitrininiz’ gibi diigiiniin; yani, insanlara ne yaptiginiz1 goster-
mek i¢in elinize yilda bir kez gecen bir firsat. Bu nedenle, raporun gercekten sizi
yansitmasi 6nemlidir; yasal zorunluluk geregi raporda baz: bilgilerin olmasi sart:
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sizi kisitlanmasin. Bu bilgileri, raporun sonunda veya ayri, ek bir dokiimanda
vermek daha iyi olacaktir.

Raporun, kurulusun stratejik hedefleri ile ne él¢tide uyumlu oldugunu ve bunlar:
nasil destekledigini digiintin; 6rnegin, yarattiginiz etki, kaynaklari verimli kul-
landig1niz veya 6nci ortakliklariniz raporda nasil gosterebilir?

Raporunuzun bir temasi ve iislubu olsun

Raporunuza, kurulusunuzu ve hedeflerinizi yansitan bir isim verin. Alt baglikta
‘faaliyet raporu’ ifadesine yer vermelisiniz ancak faaliyet raporunun ana baghik
olmas: sart degildir. Baz1 kuruluglar, raporun igerigi ve amacini net gekilde be-
lirten ‘Etki Raporu’ baghigini kullanmaktadir. Finansal bilgileri ise ayri, ek bir
dokiimanda sunmaktadirlar.

Raporun giiclii bir temasi ve bir islubunun olmasi, raporu ilgi ¢ekici kilarak stan-
dart bir dokiimandan farkls kilabilir. Ayrica raporun, daha genis kitlelere hitap
etmesini de saglar. Tema, her bolimiin basliginda ve 6zellikle raporun tasarimi
ve genel havasinda yansitilmalidir.

Etkili tasarim ve alternatif formatlar

Faaliyet raporunuz icin iyi bir tasarim bulunmalidir. Iyi bir tasarim fark yarata-
cak ve raporun etkili olmasini saglayacaktir. Kurulus i¢indeki olanaklarla bunu
yapmak mimkin degilse, STKlarin faaliyet raporlarini derleme konusunda uz-
manlagan tasarim girketleri ile irtibat kurun.

Raporunuz i¢in farkli formatlar da digtinmelisiniz. Rapordan ¢okga bastirmak
maliyetlidir; dolayisiyla ka¢ basili kopyaya ihtiyaciniz oldugunu belirleyin. Ra-
pora iligkin bir podcast veya kisa film de hazirlayarak, raporun sadece PDF for-
matta hazirlanmas: yeterli olabilir. Bu sekilde, hedef kitlenizin kim olduguna
bagli olarak daha fazla insana ulagabilirsiniz.

Raporu basmayi tercih ediyorsaniz, raporunuzu farkli kilabilecek ¢esitli boyut ve
sekil seceneklerini degerlendirin.

Vaka ¢aligmalari kullanma

Raporunuzda aktif ‘sesler’ olmas: (faydalanicilar, gonulliler, ¢alisanlar, ortaklar,
vb.) faaliyet raporunuz insanlarla baglantili oldugunu yansitmanizi saglayabilir.
Kurulusunuzun etki ve degerini ve insanlarin hayatinda ne gibi bir fark yaratti-
giniz1 gostermenize yardimei olur.

Cok gesitli seslere yer vermeye ¢alisin ve bu insanlarin deneyimlerini nasil akta-
rabileceginizi digiinin. Alint1 ve kutucuklarin yani sira miimkin olan yerlerde
goruntiler kullanin. Raporun online formatina, bazi multimedya icerikler de ek-
leyebilirsiniz; raporun igine yerlestirilebilecek, internet sitenizde veya YouTube
kanalinizda paylagabileceginiz podcast veya kisa filmler.
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Rapor un yaylmlanmam

Raporunuzda, 6zellikle genel strateji veya ylritmekte oldugunuz kampanyaya
uygun disen ¢ok 6nemli bir mesaj veya konu yer aliyorsa, bu durumda raporu-
nuzun ‘lansmanini yapmay? digiinebilirsiniz. Bu, kurulusunuzun ev sahipligini
yaptig1 bir etkinlik olabilecegi gibi medya kanaliyla ‘sanal’ bir lansman da ola-
bilir.

Her bir bolimde nelere yer verilmelidir?

Tum faaliyet raporlarinda olmas: gereken temel boliimler asagida agiklanmak-
tadur.

Giris ve yonetici 6zeti

Rapora, Miitevelli Heyeti Bagkan: ve/veya Yonetim Kurulu Bagkanrnin girisi ile
baglamalisiniz. Girig, bagkanlarin séz konusu yil i¢inde gergeklesen faaliyetlere
iligkin degerlendirmelerini yansitmali, 6ne ¢ikan bagarilara dikkat ¢ekmeli ve
gelecek yila iligkin planlarin bir kismina deginmelidir.

Giris kismini sunmanin farkli yollarini distiniin. Ornegin, faaliyet raporunun
online haline, Miitevelli Heyeti Bagkani veya Yonetim Kurulu Baskan: ile yapil-
mis kisa bir réportaj/podcastin linkini koyabilirsiniz.

Yonetici 6zetinin yarisi, yil iginde bagardiklariniz ve diger yarisi ise ileriye déniik
plan ve hedeflerle ilgili olmalidir. Uslup agisindan iyimser olmali ancak ¢ok da
abartiya kagmamalidur.

Yonetici 6zetini, ayri kisa bir dokiiman olusturacak sekilde rapordan ayirmak
faydali olabilir ¢tinki belli insanlarin bunu okumas: kolaylagacaktir.

Hedefleriniz

STK’niz ne yapiyor ve neden yapiyor? Bu, kismen kisa bir boliim olmali ve ku-
rulusun ¢aligma plani ile yakindan baglantili olmalidir. Hem kurulugun genel
hedeflerini hem de gegen yilin 6zel hedeflerini diigiinin. Farkl: alanlarda be-
lirlenmis 6zel hedefler var miydi> Ornegin, iletisim, bagislar: arttirma, hizmet
verilen bélgeyi genisletme, vb.

Bagarilariniz

Bu bélimde, koydugunuz hedeflere kiyasla, elde ettiginiz bagarilariniza yer ver-
melisiniz. Bu basarilar, yeni sézlesmeler, kampanya ve bagis toplama becerileri,
medyada olumlu haber olma, konusma yapma firsatlari, konferanslar, yeni kitle-
lere ulagma, gonilli sayisinin artmasi, vb. olabilir.
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Metni ilging kilmak ve metne ‘insana’ dair bir seyler katmak i¢cin mimkiinse
istatistik ve vaka ¢aligmalarina yer verin. Yine basili dokiimanlarla sinirli kalma-
yip, bazi vaka ¢aligmalarina, internet siteniz veya YouTube kanaliniz tizerinde
kisa video seklinde yer vermeyi digtinin. Ayrica, varsa, internet sitenizde fay-
dalanicilarinin yonettigi/kullandig: araglara da (bloglar, roportajlar veya haber
bultenleri) link koyabilirsiniz.

Etki ve deger

Hizmetlerinizin etki ve degerini géstermek ¢ok 6nemlidir. Bu boliim, kurulugu,
digerlerinden gercekten ayirabilecek ve yaptiginiz isin degerini, fon saglayicilar,
destekgiler ve potansiyel tiim destekgilere gostermeye yardimet olabilecek bolim-
dur.

Etki konusundaki her bir iddia, kanit ile desteklenmelidir. Ornegin:

‘Tim iilkede evsiz insanlar i¢in bir fark yaratiyor, evsizlerin hayatlarini de-
gistirmelerine yardimci oluyoruz.’ ifadesi

Sunlar1 gosteren istatistiklerle desteklenmelidir:

. Gegen sene kag evsiz hizmetlerinizden faydalandi?
. Projenizin/etkinliginizin ne gibi etkileri oldu (is bulan/egitim alan, vb.
kisi say1st)?.

Elinizde, faydalanicilarin kaliteli fotograflari var mi? Istatistikler énemlidir
ancak bununla birlikte gercek insanlar tzerindeki etkiyi gostermek icin vaka
caligmalar: kullanmak da ¢ok 6nemlidir. Bunu nasil yapabileceginizi digiintn.
Faydalanicilarinin, deneyimleri hakkinda konustuklar: kisa videolar ¢ekmeniz
ve bunlar1 internet sitenizde yayinlamaniz mimkin mi? Faaliyet raporundan
alintilar yaparak, online bir bloga raporun linki koyulabilir mi?

Goniilliiler

STK’larin ¢ogu, hizmetlerini devam ettirmek ve bagis toplamak i¢in géniillerin
destegine ihtiya¢ duymaktadir.

Tipk: faydalanicilarinda oldugu gibi, raporunuzda gonillerin sesine nasil yer ve-
rebileceginizi digiinin. Raporunuza ‘bir gonilliniin bir ginid’ baglikli bir bolim
koyabilir misiniz? Belki internet sitenizde yer alan, gonillilerin kurulusunuzda
gontlli olma deneyimi hakkinda konugtuklar: kisa videolarin yer aldig1 goniil-
liler boliminin linkini koyabilirsiniz.

Hedefler ve uzun vadeli stratejiler

Bu yilin faaliyet ve bagarilari, ileriye donik planlar i¢in nasil bir temel sunmak-
tadir? Sizi gelecek yil ne gibi zorluklar beklemektedir ve bu zorluklari nasil aga-
caksiniz? Gelecek yil en etkili sekilde degerlendirmek istediginiz firsatlar neler?
Bu son béliim, iddiali ve gelecege odakli ancak ayni zamanda gergekgei olmalidur.
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_ FAALIYET RAPORLARI

Verilmesi zorunlu bilgiler

Verilmesi zorunlu olan bilgilerin zevkle okunmasini saglamanin bir yolunu bul-
madikea, genel olarak, en iyisi bu bilgileri arka sayfalara birakmaktir. Bilgileri
verirken mimkinse sekil ve grafikler kullanin. Bunlar bilginin yorumlanmasini
kolaylagtiracaktur.
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Multimedya

Teknoloji ilerledikge yeni ve gesitli yontemlere bagvurarak iletisim kurma yolla-
rinin da sayst artmaktadir. Multimedya, bir kurulusun nasil bilgi sundugunun
onemli bir parcas: haline gelmektedir.

Kullanilabilecek bu kadar ¢ok multimedya araci oldugu i¢in hangi multimed-
yanin neler sunabilecegini anlamak biraz zor gibi gelebilir. Agagidaki bolim,
iletisim faaliyetleri ve kampanyalarinizin etkili bir parcas: olarak multimedyay:
nasil kullanabileceginiz ile ilgili ipuglari ve éneriler sunmaktadir ve gercek etkiyi
yaratmaniza yardimei olacaktir.

Bubélimde, kurulusunuzun yiritebilecegi cesitli faaliyetleri inceleyecegiz ve mul-
timedyanin nasil kullanilabilecegi konusunda 6nerilerde bulunmaya ¢alisacagiz.

Multimedya nedir?

ultimedya, metin, grafik, isitsel 6ge, animasyon ve video icerebilir. Multimed-
Multimedy tin, grafik, isitsel 6g v deo igerebilir. Multimed
ya, podcast, internetinar (internet tzerinden seminer), internet tzerinden yayin
ve internet Uzerinden canli sohbetler gibi tekniklerin kullanimina olanak verir.

Multimedya, aslinda bilgiyi farkli bir sekilde sunmakta ve geleneksel iletigimini-
zi daha etkili kilmaktadir. Tim yeni iletisim yollarinda oldugu gibi, multimed-
yay1 kullanmak i¢in gerekli olan becerileri kazanmak ve ilgili teknolojiyi anla-
mak zaman alabilir ancak 6grenme siireci son derece keyifli de olabilir. Ogrenme
strecine, kii¢iik adimlar atarak bagslayabilirsiniz.

Kamuya acik etkinlik/performans/toplantilari
gorunur hale getirme

Kurulusunuz, gorsel ya da isitsel herhangi bir etkinlik gerceklestiriyorsa (bir et-
kinlige ev sahipligi yapma, ¢aligtay veya toplant: dizenleme) etkinligi daha genis
kitlelere ulagtirmak i¢in multimedyadan nasil faydalanabileceginizi diigtinin.

. Réportajlar: Etkinliginize, kigiik bir video kamera veya ses kayit cihazi
gotirerek katilimei/dinleyicilerle kisa réportajlar yapabilirsiniz. Bu kayit-
lar derlenerek, internet sitenize veya YouTube kanaliniza kisa film veya
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podcast seklinde yuklenebilir. Béylece insanlarin, kurulus disindan go-
risler duymasina imkan tanimis olursunuz.

. Podcastlar: Konugmacilar ister uzman ister tye, ister personel, ister hiz-
met kullanicist olsun, bilgi paylasan podcastlar bilginin yayginlastirilmasi
icin iyi bir yoldur. Internet sitenizi ziyaret eden kisilerin podcastlari yiik-
leyebilmesi i¢cin podcastler internet siteniz tizerinde kolayca ulagilabilir bir
sekilde yer almalidir.

. Etkinligi kaydedin: En iyi kisimlari edit ederek internet sitenize ve/veya
YouTube kanaliniza yikleyin. Bu goriintiler ¢aligmalarinizi géstermenin
yani sira internet sitenizi ziyaret eden kisilerin neler yaptiginizi 6grenme-
lerini saglayacaktir.

. Canli video linki: Etkinligi internet sitenizden canli olarak yayinlayin;
boylece etkinlige katilamamis olan insanlar bile bir sekilde katilmis, bil-
gilenmis olacaktir.

Arastirma ve raporlari paylasma

Ister faaliyet raporunuz ister yeni bir aragtirma raporu olsun, multimedya; dokii-
manin, bir sayfa tizerine yazilmis kelimelerden dinamik, interaktif bir kaynaga
déniistirilmesine yardimer olabilir.

Online dokiimanlariniza interaktif icerik ekleme fikrini degerlendirebilirsiniz.
Raporda vaka ¢aligmalar: varsa, hikayesini s6z1i olarak anlatan bir kiginin vide-
osuna link koyabilirsiniz. Raporda bir¢ok grafik, tablo ve istatistik yer aliyorsa ve
bu tablo ve grafikler 6zellikle de degisen egilimleri gosteriyorsa, bunlarin online
olarak nasil gosterilebilecegini distinin.

Bazi kuruluglar internet sitelerinde uzman konugmalarina yer vermektedir; bu
konugmalar, belirli konulara odaklanan kisa podcastlar seklinde hazirlanmak-
tadur.

Bilgi paylasimi

Paydaglarinizla dogrudan baglant: kurarak belli konular hakkinda ‘gercek za-
manlt’ tavsiyelerde bulunmak isteyebilirsiniz. Bunu yapabilmek i¢in belli konu-
lara dair online tartigma forumlar: diizenleyebilir, insanlari online olmaya ve
sorular sormaya davet edebilirsiniz.

Bilgi paylagsmanin bir bagka yolu, 6zel konulara odaklanan bir dizi podcast ha-
zirlamaktir. Bir alanda uzman olan bir ¢alisaniniz veya tinli biri, bir etkinlik es-
nasinda bir konugma yapmis olabilir. Bu konusmalar, biraz yaraticilikla dinamik,
ilgi ¢ekici podcastlara dontstirilebilir. Yurtttiginiz kampanya hakkinda da
bir takim podcastlar hazirlamalisiniz; hazirlanan kliplerin her biri kampanyanin
farkl: bir yoniine odaklanmalidir.
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Podcastlardan, haber bultenleri ve e-biiltenlerini canli kilmak i¢in de faydalana-
bilirsiniz.

Kampanya yuritme - ‘sesler’ kullanma

Giderek daha fazla sayida kurulus, internet sitelerinde multimedya bélimine yer
vererek, buralara kampanya ve projelerinden video ve fotograflar ytiklemekte ve
destekgilerinden de video ve fotograf yiiklemelerini istemektedir. Kurulusunuz
veya kampanyaniz i¢in bir Flickr veya YouTube hesab: olusturmak ve bunlari,
kendi internet sitenizde ve diger sosyal medya araglarinda duyurmak kolay ve
tcretsizdir. Bu araglar1, kampanyanizin nasil gittigini ve kimlerin kampanyaniza
katildigini gosteren fotograflar ve videolar: paylagmak i¢in kullanin. Bu, heyecan
yaratabilir.

Videolarda kimlerin konustuguna dikkat edin; ‘kampanyay1 tanitan ses’ 6nemli-
dir. Kampanyanin yardimci olacag1 insanlarin ve varsa, inli veya 6nemli destek-
cilerin seslerine yer verin.

Viral pazarlama

Kurulusunuzun profilini gelistirmek veya yeni bir konuya (kampanya veya arag-
tirma gibi) dikkat ¢ekmek istiyorsaniz, internette ilgi uyandiracak farkli bir sey
yapmak i¢in multimedyadan faydalanmay: distinebilirsiniz.

Egitim ve calistaylar dizenleme

Kurulusunuz egitim veriyorsa, bu egitimin online kitleye nasil uyarlanabilecegini
distniin. Webinar ve online egitim paketlerine ilgi giderek artmaktadir. Dolayi-
styla, ‘sanal’ olarak ulagacaginiz insan sayisinin, insanlari bizzat davet ederek ev
sahipligi yaptiginiz bir etkinlikte ulastiginiz insan sayisindan fazla olmasi muh-
temeldir.

Webinar gerceklestirme ile ilgili ipuclar:

. Giivenilir ve uygun bir hizmet se¢in: Bircok Webinar hizmeti mevcut-
tur; bunlarin bir kismi ticretli, bir kismi ticretsizdir. Webinar’a kag kiginin
katilmasin: istediginizi ve ne tiir grafikler kullanacaginizi distiniin; bu
unsurlar, host olarak sececeginiz hizmet tlirini etkileyecektir.

. Tyi planlama yapin: Normal bir konferansta oldugu gibi, davetiye gonder-
meniz, etkinlik programi olusturmaniz, Webinarin duyurusunu yapma-
niz ve kayit almaniz gerekecektir.
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. Tanitimi iyi yapin: Webinart duyurmak i¢in sosyal medya aglariniz, in-
ternet siteniz ve e-biilteninizden faydalanin. Ortaklik yaptiginiz kurulug-
larin, destekgilerine/iiyelerine haber verip veremeyeceklerini sorun; etkin-
lige katilmak isteyen STK’lara indirim yapmay1 distinebilirsiniz.

. Katilimeilar hakkinda bilgi toplayin: Birisinin Webinariniza katilmast,
bu insan hakkinda bilgi sahibi olmaniz i¢in ¢ok iyi bir firsattir. Katilim-
cilarin kayitlarini yaparken, demografik ozellikleri hakkinda bilgi alin;
boylece katilimcilar: daha iyi degerlendirerek sunumunuzu hedef kitleye
adapte edebilirsiniz.

Webinar ile ilgili ipuclar:

. Tlgi gekici olun: Bir konuya ¢ok fazla takilip kalmayin. Genellikle, kisa
ve canli sunumlar daha etkili olmaktadir. Webinar’ interaktif hale getir-
meye calisin ve her oturumun sonunda sorular sorun veya geribildirim
alin. Béylece, katilimcilarin ilgisini canli tutma sansiniz artacaktir.

. Gorsel ve igitsel: Herkesin bilgisayarinda mikrofon olmayacaktir; bu ne-
denle, Webinar esnasinda iletigim i¢in telefon kullanma imkaninin olma-
sint saglayin. Webinar’da videolar genellikle dalgali olabilmektedir. Bu
nedenle slayt veya hareketsiz goriintiiler kullanmak daha iyidir.

Medyada cikan haberlerden en etkili sekilde
faydalanma

Kurulusunuz hakkinda haberler ¢ciktiginda internet sitenizi ziyaret eden kisilerin
bu haberleri gérmesini isteyeceksiniz. Cikan haber bir televizyon gértintisi veya
radyo klipi ise online halini bulun ve ana sayfanizdan bunlara link verin. Hatta
kayd: satin alarak internet sitenize koymak ¢ok daha iyi olur (bunun i¢in genelde
bir Gcret 6denmesi gerektigini goz ontnde bulundurun).

Multimedya ve kurum ici iletisim

Multimedya, sadece dis diinya ile iletisim kurmaya yo6nelik bir ara¢ degildir.
Multimedyay1, kurum i¢i iletisim i¢in de etkili sekilde kullanabilirsiniz. Kurum
i¢i iletigimi iyilestirmek amaciyla su araglari degerlendirebilirsiniz.

. Facebook: Calisanlar ile iletisim kurmak ve i¢ mesaj panolar: olusturmak
icin Facebook’taki ‘kapals’ gruplardan faydalanabilirsiniz. Tek yapmaniz
gereken bir grup olusturmak ve ¢alisanlar: bu gruba tiye olmaya davet et-
mektir; glivenlik ayarlarini, icerigi, sadece davet edilmis tyelerin gorebi-
lecegi sekilde diizenleyin.

. Video konferanslar: Personeliniz, farkli ofislerde ¢alisiyorsa beyin jim-
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nastigi veya sunum yapmak istiyorsaniz bir video konferans diizenleyebi-
lirsiniz. Skype, video konferans i¢in en yaygin olarak kullanilan araglar-

dan biridir.

Bilgi yonetimi: Google Docs ve BaseCamp gibi online kaynaklar, pro-
jelerinizi yonetmenize, dokiiman ve bilgileri, ekibinizin diger tyeleriyle
paylagmaniza olanak tanir.

Multimedya - Yapilmasi ve yapilmamasi
gerekenler

Gelistirdiginiz materyallerin, herkesin ulasabilecegi materyaller oldu-
gundan emin olun. Engelli bir bireyin veya eski bir bilgisayar veya mo-
dem kullanan bir kiginin sundugunuz bilgilere ulagmas: miimkiin olama-
yabilir. Ses kullaniyorsaniz konusmada séylenenlerin desifresini de verin.
Gorunti veya grafik kullaniyorsaniz, bir agiklama veya bilgi verebilecek
alternatif yazi vb. ekleyin.

Kurulus icinde gerekli teknik becerilere sahip insanlar yoksa yardimeci
olabilecek bir goniilli veya destek¢i bulmaya ¢alisin. Biitceniz varsa, sizin
icin multimedya gelistirebilecek iletigim firmalar: ile de ¢alisabilirsiniz.
Gelistirdiginiz seyin gercekten iyi bir fikir olup olmadigini degerlendirin.
Multimedya fikriniz STK’nizi ve yapmak istediklerini destekliyor mu?
Tletigiminize bir katkisi oluyor mu? Bir faydasi yoksa yapmayn.
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Medya roportajlari

Ister bir etkinligi veya raporu tanitiyor, ister bir krize cevap veriyor olun, medya
roportajlar: gercek bir firsat sunmaktadir. Ancak dikkat edilmesi gereken bazi
6nemli noktalar vardir. Bu béliimde, bir medya réportajinda yapilmas: ve yapil-
mamasi gereken seyler hakkinda bilgi verilmektedir.

Roportaj teknikleri

Neden roportaj vermelisiniz?

Medyada goriinmek, mesaji ¢ok genis kitlelere ulagtirmanin en ucuz yollarindan
biridir. Anlagilabilecegi izere, bir¢ok insan gazetecilere roportaj verme digtince-
si kargisinda heyecanlanmaktadir. Heyecanin sizi engellemesine izin vermeyin
clinkii roportaj vermenin faydalari ¢cogu zaman tehditlerden daha agir basmak-
tadur.

Artilar:

. Ucretsiz tanitim verir,

. Medyada goriinmek giivenilirligi artirir,

. Yanlis anlamalar: ortadan kaldirmaniza olanak verir,

. Cikan soylentilere son vermenize yardimei olur,

. Stirekli goriigme yapilacak biri veya uzman olmaniz istenebilir.
Eksiler:

. Ters tepebilir,
. Mesaj carpitilabilir,
. Olumsuz hikayenin uzamasina neden olabilirsiniz.

Artilara odaklanmakla birlikte eksileri de g6z ardi etmeyin. Bir medya répor-
tajinin ¢iktilarini asla tam olarak ongéremeseniz de 6zenli bir hazirlikla basar:
sansinizi buytk 6l¢tide arttirabilirsiniz.
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Genel ilkeler

Asagida belirtilen genel ilkeler her tirld iletisim i¢in gegerli olsa da 6zellikle bir
medya roportajt verirken akilda tutulmasinda fayda vardir.

. Iyi hazirlik yapin ama ¢ok da hazirlanmayin: Hazirlik iletisimde cok
onemlidir. Kullandiginiz arglimanlar, dil ve sunumunuza dikkat edin.
Onemli istatistikler ve kanitlar elinizde hazir olmalidir. Cok da hazirlik
yapmayin; aksi taktirde cevaplariniz otomatikmis gibi gelebilir. Cevapla-
rinizin olabildigince dogal olmasina 6zen gosterin.

. Net olun: Net olmaya ¢aligin. Kullanilan dil her zaman, kitle i¢in anlagilir
ve dogru olmalidir. Cok fazla ayrintiya girmeyin, emin olmadiginiz seyle-
re deginmeyin veya ayrintilarda bogulmayin.

. Jargondan kaginin: Jargon, iyi iletisimin diigmanidir. Jargon, insanlarin
kendilerini séylediklerinize kapatmasina ve mesafeli gériinmenize neden
olan 6zel bir dildir. Kullandiginiz jargonu distinin ve anlattiklarinizi,
herkesin anlayabilecegi bir dil kullanarak agiklamaya ¢aligin.

. Proaktif olun: Proaktif olmak kontrol saglaminiza yardimct olur. Daha
sonra zor bir durumla karsilasmamak i¢in muhtemelen zor konular1 6nce
ele alin.

. Olumsuzluklari kararli sekilde ele alin: Yanlislar, kabul edilen gergekler
haline geldiyse bunlarin sorgulanmas: gerekmektedir. Bazi seyler iyi git-
miyorsa bunlari ele almak i¢in kararli olmak 6nemlidir.

. Kilit mesajlarinizi unutmayin: Kilit mesajlarinizi nerede ve nasil kulla-
nabileceginizi distiniin. Mesajlarinizi aktaracak érnekler bulun ve kulla-
nin.

. Soruya cevap verin: Kilit mesajlarinizin anlagilmas: i¢in yeri geldigin-

de agiklamalar yapabilirsiniz ancak bir soru karsisinda sadece mesajinizi
iletmeye ¢aligarak sorunun cevabini vermezlik yapmamalisiniz. Soruyu
gormezden gelmeniz réportaji yapan kisiyi ve daha da 6nemlisi kitleyi
rahatsiz edecektir.

. Insan odakli olun: Konugmanizin odag1 ve konusma seklinizi, insanlarin
kayg1 ve ilgi alanlarini dikkate alarak sekillendirin.

Kayit cihazi kayda gegmeden 6nce su beg noktay: hatirlamakta fayda vardir:
. Rahatlamak,

. Hazirlikli olmak,

. Agik olmak,

. Sorulara dogrudan cevap vermek,

. Réportaji yapan kisiye odaklanmak (goz temasi).

Tki tiir medya réportaji oldugu sdylenebilir: proaktif ve reaktif.
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Reaktif roportajlar

Bir gazeteci sizi réportaj i¢in aradiinda altin kural hemen réportaj vermemek-
tir. Réportajda neler séyleyecegiz ve nasil séyleyeceginiz konusunda hazirlik yap-
mak i¢in kendinize biraz zaman verin.

Amacimiz, kendiniz hakkinda olabildigince az bilgi verirken gazeteciden ola-
bildigince fazla bilgi almaktir. Bir bahane bularak telefonu olabildigince ¢abuk
kapatin. Gazeteciye, kendisini geri arayacaginiza sz verin ve s6ziinizii mutlaka
tutun.

Gazeteciye sorulacak sorular

. Hangi gazeteden ariyorsunuz?
. Beni hangi haber i¢in aradiniz?
. Bu haberi nereden duydunuz?

. Bagka kimlerle konugtunuz?

. Bagka kimlerle konugacaksiniz?
. Ongoérdigiiniiz tarih nedir?

Kendinize soracaginiz sorular

. Bu réportajin kurulusa ne gibi bir faydas: olacak?
. Bu réportaj i¢cin dogru kisi ben miyim?

. Konu hakkinda yeterli bilgiye sahip miyim?

. Nasuil bir mesaj aktaracagim?

. Gazeteci bu roportajdan ne bekliyor?

Yorum yok’ demeli miyim?
Genel olarak, ‘Yorum Yok’ ifadesinden kaginilmalidur.

‘Yorum yok’ ifadesi, pozitif disiinildigiinde, yardimei olmayan bir ifadedir;
olumsuz agidan degerlendirildiginde ise kuskulu ve hatta kimi zaman kaba bir
ifadedir. Réportaj vermemeye karar verirseniz, gazeteciye olabildigince yardim-
ct olmaya caligin. Roportaj yapabilecegi bagka bir kurulug veya insan 6nerin ve
gazetecinin, ileride size ihtiyaci olursa yardimei olabileceginizi séyleyin. Ya da
roportaji, bagka bir isiniz ile cakistig1 icin gerceklestiremiyorsaniz gazeteciye al-
ternatif bir tarih 6nerin. Hemen hemen her zaman bir miktar esneklik vardir ve
caligma takvimi, insanlara uygun olacak sekilde degistirilebilir.
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Mesaj1 dogru aktarmak

Hazirlik yapmanin, bagarili bir réportajin anahtar: oldugunu soylemek her za-
man mimkiin degildir. Gazeteciyi geri aramadan 6nce ne soyleyeceginizi digi-
niin. Bir gazeteci ile konugmanin ilk kurali, sdylemek niyetinde olmadiginiz
bir seyi asla soylememektir.

Haber ajanslari, karmagik mesajlar: kullanamazlar; bu tiir mesajlar i¢in ne yerleri
ne de zamanlar1 vardir. Bir yayinda uzun bir hikaye, en fazla 500 kelimeden
olugabilir. Radyo veya televizyonda yayinlanan 30 saniyelik bir haber yaklagik
100 kelimeden olusur. Bazen mesajs, sizin i¢in ayrilan yer ve stireye sigdirmaniz

gerekebilir.

Net bir mesaj olugturduktan sonra mesaji destekleyecek en fazla ti¢ argiiman or-
taya koyun. Argimanlarin hepsini séyleyemeyebilirsiniz ancak siz bir argiiman
ortaya koymadiginizda, baska argiimanlar karginiza ¢ikabilir ve siz de kuskusuz
buna dahil olmak istemezsiniz.

Mutlaka sorulur diye diigindiigliniiz sorulara nasil cevap vereceginizi 6nceden
calisin. ‘Umarim sormazlar’ dediginiz sorulara da nasil cevap verebileceginizi
onceden dustintn.

Proaktif roportajlar

Baglica dort roportaj tiirii vardir:
. Informel

. Yorumlayici

. Kisisel/duygusal

. Yuzlestirici.

Bu dort tiir i¢inde, informel ve yorumlayic: tiirler genellikle sizi zorlamayacak
tirde roportajlardir. Gazetect, belli bir konuda ilk elden bilgiye sahip bir kisi
veya konunun uzmani oldugunuz i¢in sizinle réportaj yapmaktadir ve roportajin
amact, sizden bilgi almaktir. Her réportaj tiriinde de bazi zor sorular sorulabilir.

Kisisel roportaj, roportaj yapilan kisinin kigiligi hakkinda fikir sahibi olmak veya
hikaye hakkinda bilgi vermekten ziyade hikayenin duygusal boyutlarini aktar-
mak i¢in yapilir.

Kuskusuz, bas etmesi en zor roportaj tiird yizlestirici roportajdir. Bazi gazete-
ciler, yaptiklar1 yuzlestirici réportajlarla tinladir. Bir¢ok geng¢ gazeteci, bu tiir
gazeteciler kadar bagarili olmaya 6zenmektedir. Insanlar, ogu zaman bu tiir ga-
zetecilerin kaba oldugunu diistinebilir ancak siz bu oyuna gelmemelisiniz. Heye-
canli ve coskulu goriinmelisiniz; sinirli veya savunmaci bir tutum i¢indeymissi-
niz gibi gérinmekten kaginin.
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Onemli ipucu 1: Genelde, kuruluslar riportajlarda zorlukla karsilasmeyor gibi bir
algr vardir. Durum bir zamanlar béoyle olsa da kuruluslar profes-
yonellestikee roportaj icin davet edilen herhangi bir misafirle ayn:
muameleyi gérme olasihgt da o kadar artmaktadr.

Onemli ipucu 2: Daba dnce, yayinlanacak bir réportaj vermediyseniz ve kendinize
glivenmiyorsaniz bu durumu program yapimcilar: ile paylasmakta
Jfayda vardir. Genelde, riportaja baslamadan énce rahat hissetimizi
saglamak icin ellerinden geleni yapacaklardsr.

Roportaj teknikleri

Bu bolimde, medya réportajlarinda mesajlarinizi nasil aktaracaginiz, yaygin
tuzaklardan nasil kagabileceginiz ve garip sorularla nasil bag edebileceginiz ile
ilgili ipuglarina yer verilmektedir.

Baglama

Beklemediginiz veya nasil cevap vereceginizden emin olmadiginiz bir soru so-
ruldugunda bu soruya ¢ok kisa cevap verin ve asil noktaya geri déntin. Bu amagla

kullanilabilecek bir¢ok ifade vardir:

. Evet, ama asil 6nemli olan...

. Ama gunu séylemeliyim ki...

. Asil noktaya geri dénecek olursak...
. Sunu unutmamak gerekir ki...

Burada 6nemli olan, sizin i¢in 6nemli noktaya geri donmektir; aksi taktirde kon-
trolii kaybeder ve gindemi gazetecinin belirlemesine izin verirsiniz.

Yaygin tuzaklar

Medya roportaji verirken yaygin tuzaklara kars: dikkatli olun.

. Sanki sizin diigiincelerinizmis gibi aktarma: Bir gazeteci “Sizce de bu
olabilecek en kot sey degil mi?” derse ve siz de “evet” derseniz bu ciimle,
bu cimleyi sanki siz soylemissiniz gibi yazilacaktir. Ne séylemek istedigi-
niz konusunda net olun.

. Ciiriitme: Bir soru, katilmadiginiz bir 6nerme igeriyorsa o zaman katil-
madiginizi sdylemelisiniz. Ornegin, roportaji yapan kisi “Yani ihtiyatl
davranmaktan vazgegerek bu heyecan verici projeye bagladiniz” seklinde
bir ciimle kurarsa her seyi iyice disinip degerlendirdikten sonra projeye
bagladiginizi net olarak ifade etmelisiniz.
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. Olumsuz cevaplar: Bir roportaj sirasinda, katilmadiginiz bir olumsuz
climleyi tekrarlamaktan kaginmalisiniz. “Yani, bu alti aylik rakamlar ¢ok
mu kotii?” seklinde bir soru ile kargilagtiginizda, “Cok kéti olduklarini
disinmiyorum” demeyin. Ciimlenin bagina bir “hayir” eklediginizde ce-
vabin geri kalan kismi daha etkili olacaktir.

: Kisa ve basit tutun: Cok uzun konugmayin. S6ylenenler dizenlenecegi
icin (6zellikle basilacak roportajlarda) uzun uzun konugma egilimi vardir.
Mesajinizi ve ornekleri net olarak aktarin ve roportaji bitirin. Asla hazir-
lik yapmadiginiz konulara gegmeyin.

Daisaridan nasil gértnirse gortinsiin gazetecinin gsahsiniza yonelik bir saldirida
bulunmadigini unutmayin. Sinirlenmeyin ¢iinkd sinirlenmek, kontrolden ¢ikma
izlenimi verir. Her daim mantifinizin sesini dinlemelisiniz. Uygun olmayacak
sekilde kahkaha atmayin; kaydi basa sarip dinlediginizde bu kahkahalardan 6tii-

ri utanabilirsiniz.

Olumsuz ve zor medya roportajlarini yonetme

Tum iyi roportaj tekniklerinin anahtari kontroldir. Kontrol, hem réportaj esna-
sinda hem de 6ncesinde kazanilir. Hazirlik yapmak, kullanilacak réportaj araci-
ni, dili ve réportaj tekniklerini bilmek, kontrolii saglamaniza yardimei olur.

Réportaj 6ncesinde

. Bu durumdan ne elde etmek istediginizi ve nasil bir alg1 yaratmak iste-
diginizi (¢6zim odakli, empatik, hatalar: kabul eden, igbirligine yatkin)
dikkatlice diigtintn.

. Sizi zorlayabilecek konu ve sorular: 6nceden tahmin etmeye caligin.

. Aktarmak istediginiz ¢ konu belirleyin ve sorular iginizi zorlagtirsa da
aktaracaklarinizi dile getirme konusunda kararli olun.

. Réportaj ve réportajin konusu hakkinda énceden olabildigince ¢ok bilgi
toplay1n.

. Gazetecinin soracagini diigtindiigiiniiz sorularin bir listesini ¢ikarin ve bu

sorulara, ne gibi cevaplar verebileceginizi diigiiniin.

. Réportajin nasil kullanilacag: hakkinda digtintin (stiresi ne kadar, ne za-
man yayinlanacak, ne tir bir programda yayinlanacak?).

. Medyanin bu réportajdan ne bekledigi hakkinda diistinin.

. Mikrofona odaklanmayin; réportajt yapan kisiye odaklanarak goz temasi
kurun ve sanki sohbet ediyormugsunuz gibi diginin.

. Alistirma yapin. Sorulara nasil cevap vereceginiz ve mesajlarinizi nasil
aktaracaginiz konusunda ne kadar ¢ok aligtirma yaparsaniz o kadar iyi.
Aslinda, ¢ogu zaman, gercek réportaj, calisma arkadaglarinizla yaptiginiz
roportaj denemesinden daha kolaydur.
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Réportaj sirasinda

Genel

Net olun, az ve 6z konusun ve ¢ok uzun cevaplar vermeyin.

Herkesin anlayabilecegi bir dil kullanin ve jargondan kaginin.
Konugurken betimleme yapin (6rnegin, “ytizde 34 yerine” “her on kigiden
tci” deyin).

Kendini adamis, kararli, odaklanmis, ¢igir agan, benzersiz, 6zel gibi ey-
lem kelimeleri kullanin.

Olumsuz ve edilgen climleler kullanmayin ve ifadeleri agiklayin.
Kilit mesajinizi vurgulayan bir 6zet yaparak iyi bir baslangi¢ yapin; répor-
tajin sonunda da aynisini yapin.

Sorumluluk alarak ve erisilebilir oldugunuzu gostererek roportaja kendi-
nizden bir seyler katin.

Olumsuzluklarla basa c1tkma

Genel olarak, olumsuz konularin baglamini genisletin (bu, tim toplum-
lar1 etkileyen bir mevzudur); boylece, olumsuzlugu bir perspektife yerleg-
tirmis olursunuz.

Kagamayacaginiz olumsuz bir ey varsa ilk 6nce bu olumsuzluga deginin;
bu, diirist bir tutumdur ve ortamdaki olumsuz baskiy: azaltur.

Réportaj, zor veya bilmediginiz konulara kayiyorsa baglama teknigini
kullanin (‘burada asil onemli olan...’, ‘asil noktaya geri dénecek olursak...).
Baglama teknigi, sizin odaklanmak istediginiz konuya geri déniis imkani
saglar.

Olumsuz bir énerme varsa, ifadeyi tekrarlamayin ve dogru olmadigini
soyleyin (‘Ama durum aslinda boyle degil’) ve asil konuya gegin.

Caligmalariniz, bolge veya sehir hakkindaki olumlu gercekleri vurgula-
yin; bu, olumlu bir baglam yaratir.

Baski altindayken saglam durun; zor bir mevzu da olsa bir durus belirleyin
ve durusunuzdan 6din vermeyin.

Cogu durumda kamuoyu ile empati, savunduklarimizin giiclenmesine
yardimect olacaktir.

Ne tiir bir ¢aba iginde oldugunuzu her firsatta agiklayin ve gésterin. Bu,
proaktif ve sorun ¢6zlicii olarak goriinmenizi ve kontroliin sizde olmasini
saglayacaktir.

Diger kuruluglar: elegtirme hatasina diigmeyin. Bu durumda, sorumlu-
lugu baskasina yiikliyormugsunuz gibi gértinebilirsiniz. “Hepimizin bu
konu tzerinde galigmas: gerekiyor” gibi bir ctimle kurmak, réportajin iler-
lemesini saglamak acisindan uygun olacaktir.
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. Uzman oldugunuzu unutmayin. Rahatlayin ve réportaji bir tehdit degil,
bir firsat olarak goriin.

. Bir sorunun cevabini bilmiyorsaniz, cevab: bilmediginizi séyleyin. Konu,
gorev alaniniza girmiyorsa, konunun gorev alaniniza girmedigini belirtin
ve kimin bilebilecegi konusunda fikir verin. En 6nemlisi, bilmediginiz
bir konu hakkinda muglak bir cevap vererek kendinizi ¢tkmaza sokmayin.

TV ve radyo roportajlari

Radyo ve TV réportajlar: kimi zaman bunaltici gibi gelebilir. Bu bélimde, ya-
yin firsatlarindan nasil en iyi sekilde faydalanabileceginiz, hileli sorularla nasil
bas edebileceginiz ve bask: altinda sakinliginizi nasil koruyabileceginiz ile ilgili
ipuglar: sunulmaktadir. Bu bolime, bes farkli réportaj tirini inceleyerek basla-
yacagiz.

Canli roportaj

Canli roportajda, soylediklerinizin yanlis aktarilmasi gibi bir sey s6z konusu de-
gildir. Bircok insan canli yaninda tikanip kalacag: endigesini yagasa da bu ger-
cekte cok nadir yaganan bir durumdur. Dinlediginiz réportajlar: distiniin; tama-
men tikanip kalan birisini hatirlamakta gercekten zorlanacaksiniz. Adrenalin,
odaklanmanizi ve konusmaya devam etmenizi saglayacaktir. Deneyimsizseniz
ya da fazlasiyla heyecanliysaniz bunu réportaji yapan kisiyle paylasin. Réportajin
akic1 bir sekilde gitmesini onlar da en az sizin kadar istedikleri i¢in yardimec:
olacaklardur.

Banttan yayinlanacak roportaj

Banttan yayinlanan réportajin avantaji, kaydin bir kismin: veya tamamini be-
genmezseniz bagtan kayit alinabilmesidir ancak bu noktada da her seyi tekrar
tekrar bagtan almaktan kag¢inin. Bu tir réportajin dezavantaji, hata yaptiginiz
kisimlarin tekrar kaydedilebilecek olmasinin verdigi rahatlikla daginik, iyi yapi-
landirilmamis bir réportaj vermektir.

Onemli ipucu: Teoride, hata yaptigimzda réportajs tekrar yapabilseniz de editoriin
ikinci kaydr kullanacaginin garantisi yoktur. Dolayisiyla ilk sefe-
rinde dogru yapmak her zaman daha iyidir.

Grup tartigmasi

Bir¢ok program, bir hikaye hakkindaki tiim arglimanlar: bir araya getirmek i¢in
panelden faydalanmaktadir. Panele, baska kimlerin katilacagini 6grenerek pa-
nelde o kisilerle bir arada olmak isteyip istemediginize karar vermelisiniz. Panele
katilmay1 kabul ederseniz diger katilimcilarin bakis agilarinin ne olabilecegini
anlamaya ¢aligin ve bunlara nasil cevap vereceginizi digtinin. Mesajiniza karar
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verme ve mesajiniza bagli kalma ilkesi burada da gecerlidir. Mantikli bir cevap
verebilmek i¢in diger katilimcilar konugurken katilimeilar: dinlemelisiniz. Kam-
bur otururken, ayaginizi vere vururken veya esnerken kameralara yakalanmama-
ya 0zen gosterin.

Soru-cevap programlar:

Bu tiir programlar, mesajinizi aktarmak i¢cin mikemmel bir firsattir ¢linkii prog-
ramda 30 dakika ile 1 saat arasinda degisen bir vaktiniz olacak. Bu programlar,
dinleyiciler ile ‘ayni frekansta’ oldugunuzu gostermenizi saglar. Bu durumda da
normal bir réportaja nasil hazirlaniyorsaniz dyle hazirlanmalisiniz (iyi 6rnekler
distinme, kullandiginiz dile 6zen gosterme ve 6zellikle, hangi sorularin sorula-
bilecegini ve hileli sorularla nasil bas edebileceginizi diisiinme).

Insanlarin kisisel sorunlarina iliskin uzun muhabbetlere girmeyin. Bu tiir konu-
lar dinleyiciler i¢in ¢ok sikicidir ve ayrintili bilgi sahibi olmadan yapabileceginiz
cok da fazla bir ey yoktur. Arayan kisinin, ismini programin santral gérevlisine
vermelerini 6nererek programdan sonra arayacaginizi soyleyin. Tabii bu durum-
da, kisiyi daha sonra mutlaka arayin.

Stiidyo baglantilar

Bu tiir bir roportaj, deneyimsiz insanlar i¢in pek de kolay degildir. TV’de, ro-
portaji yapan kisiden ayr1 bir stiidyodasinizdir ve stiidyoda kamera diginda hi¢bir
sey yoktur. Burada 6nemli olan, karginizda sanki gergek bir insan varmig gibi
kameraya konugmak ve stiidyodaki ekipmanlarin size engel olmasina izin ver-
memektir. Kameraya odaklanir, sadece kameraya bakarsaniz bu réportaj: rahat-
likla atlatirsiniz. Stiidyoda etraftaki seylere bakarsaniz ya da agag1, ayaklariniza
bakarsaniz, izleyiciyi kaybederseniz. Sanki telefonla konusuyormugsunuz gibi

oldugu i¢in radyoda daha dogal olabilir.

TV roportajlan ile ilgili Gnemli ipuclari

Televizyona ¢iktiginizda, sadece soylediklerinizle degil ayni zamanda gorini-
sinlz ve durusunuzla da mesaj verirsiniz. Yapilan aragtirmalara gore bir TV ro-
portajinda:

. Mesajin %701 goruntstnizle,
. Mesajin %20’si nasil sdylediginizle,
. Mesajin %10’u séylediklerinizle aktarilir.

Ancak bu, soylediklerinizin 6nemli olmadig1 anlamina gelmez. Soylediginiz sey
anlamsiz oldugu anda odak, nasil gériindigiinizden ve nasil séylediginizden ne
soylediklerinize kayar.
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Ne giymeliyim?

Televizyon programi i¢in kiyafet segerken mesajinizi, gortinigtinizle pekistir-
meniz ¢ok 6nemlidir. Mesleginize uygun kiyafetler giymeniz gerekmektedir. Bu,
sozcl olarak glivenilirliginizi arttirir ve ayrica izleyicilerin dikkatinin dagilma-
sin1 6nler. Izleyiciler, kiyafetlerinize degil, soylediklerinize odaklanmalidir.

Genel olarak:

. Bedeninize uygun, rahat ve koyu renk kiyafetler giyin (kisiye duyulan gi-
veni arttirir).

. Koyu renkler (lacivert, kdmir rengi ve gri) agik renklere gore genelde daha
otoriter gériinmenizi saglar.

. Siyah renkten kaginin; rengi yuziiniizden alir ve yaka ve diigme gibi ay-
rintilar kaybolur.

. Beyazdan kaginin; beyaz g6z kamastirir ama krem rengi kullanilabilir.

. Cingene pembesi veya kirmizi gibi ¢ok parlak renklerden kaginin ¢iinki
parlak renkler ekranda hog olmayan bir goriintii olugturabilir.

. Uzerinde karmagik desenler olan kravat ve gémleklerden kaginin.

. Kareli veya zigzagli desenlerden kaginin ¢linki bu desenler flag etkisi ya-
ratabilir.

. Saglarinizi tarayin.

. Gosterisli olmak istediginizden degil; sadece diizgiin gériinmek istedigi-

niz i¢in goriigiinizi kontrol edin.

TV roportajlari icin kontrol listesi:

. Réportaji yapan kisiyle géz temasi kurun ve gozlerinizi kagirmayin ¢inki
gozlerinizi kagirmak, gtvenilir olmadiginiz izlenimi verebilir.

. Ellerinizi kullanmaktan ¢ekinmeyin. El hareketlerinizin ¢ogu ¢ekim dig1
kalacaktir ve aslinda el hareketleri dogal goziikmenizi saglar. Ancak kol-
larinizi kavugturmayin. Her zaman agik bir durusunuz olsun.

. Notlariniza bakmayin. Notlariniza bakarsaniz bir agag: bir yukar: bak-
mak zorunda kalacaksaniz; bu da soylediklerinizden emin degilsiniz iz-
lenimi verebilir.

. Uygun durumlarda gilimseyin. Bunun i¢in biraz ¢aba géstermeniz gere-
kebilir ancak gilimsemek, sikici bir insani sicak bir insana dénistirir.
Ancak igten ¢ikarmalar, hastalik veya kisisel sikintilardan bahsediyorsa-
niz giliimsemek yanligtir.
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Radyo roportajlan ile ilgili 5nemli ipuglari

. Réportaji yapan kisiyle gz temast kurun. Goz temasi, size, roportajin
nasil gittigine dair bir¢ok ipucu verecektir; mesela konugmaniz sikici mi1
ya da réportaj bitmek tizere mi gibi. G6z temasi, gergek bir insanla sohbet
ediyormugcasina konugma imkani da verir.

: Dil stirgmesinden korkmayin. Bu, gergek bir insan konuguyormus izleni-
mi verir ve aslinda ¢ok az dinleyici dil stirgmelerini fark eder.

. Réportaja giderken notlarinizi yaniniza almayin. Notlar, higir higir ses
cikarir ve ¢ogu zaman, resmi bir tslup kullaniyormugsunuz izlenimi ver-
menize neden olur.

Radyo roportajlari

Tim diger geleneksel medya araglar: gibi, radyo da dijital devrimi kucaklamak-
tadir ve dinleme aligkanliklar: degismektedir. Bu degisim, hedef kitlelere farkls
yollardan ulagma ve yeni destekgi veya insanlari, hizmetlerinizi kullanmaya davet
etme firsat: sunmaktadir.

Kar amaci giitmeyen kuruluglar, radyoda profillerini gelistirmek i¢in réportajlar
vermektir. Radyoda konugma fikri, bir¢ok insanin heyecanlanmasina neden ol-
maktadir ¢linki kendilerine cevaplayamayacaklar: sorular sorulmasindan ya da
soylemek istedikleri geyi soyleme sanslarinin olmayacagindan korkmaktadirlar.
Bu korkular genelde yersizdir. Onceden hazirlik yaparak ve ne séylemek istedigi-
niz hakkinda diigiinerek isin en zor kismin1 zaten atlatmis olacaksiniz.

Bu bélumde, radyo roportajlarindan en iyi nasil faydalanabileceginiz, mesajla-
riniz1 nasil aktarabileceginiz ve nelerden kaginmanizin uygun olacag: ile ilgili
ipuglar: verilmektedir.

Bu radyo programi neden benimle ilgileniyor?

Genel olarak, medya, sizinle ti¢ nedenden dolay: konusmak isteyecektir:

1. Kurulugunuz bir projenin/etkinligin tanitimini yapmaktadir ve medya
daha fazla bilgi almak i¢in sizinle konugmak istemektedir.

2. Giindemde olan bir konu vardir ve sizin veya kurulusunuzun, konuya ilig-
kin bir yorum yapmas: beklenmektedir.

3. Kurulugsunuz, konudan/etkinlikten o6tiirii elegtiriye maruz kalmistir ve
medya, a¢iklama yapmanizi veya kendinizi savunmanizi beklemektedir.

Bir medya roportaji vermeden once, kendinize, réportajin kurulusunuza ne gibi
bir faydasi olacagini sormalisiniz. Fayda az ise réportaj vermemeye karar verebi-
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lirsiniz. Réportaj vermeye karar verdiyseniz hazirlik yapmaya baglamaniz gerek-
mektedir.

Roportaj icin hazirlik

Radyo istasyonu ararsa, elinizde radyoya soracaginiz sorulardan olusan bir kon-
trol listesi olmasinda fayda vardur.

Réportaj, nerede ve ne zaman olacak?

Stiidyoda m1 olacaksiniz yoksa digsaridan mi yayina baglanacaksiniz (telefonla)?
Stiidyonun adresi nedir? Stiidyoya gitmeniz ne kadar siirecek? Radyo, sizi almak
i¢in bir ara¢ gonderecek mi? Programin yayin saatine bagli olarak dinleyicilerin
sizden duymak istedikleri degisebilir mi?

Raportaj canl m1 olacak, kayit mi1 alinacak?

Réportaj, 6nceden kaydedilen réportajsa, bu hata yapabileceginiz ve soyledikle-
rinizin tekrar kaydedilebilecegi anlamina gelmektedir. Bu, bir¢ok insanin rahat-
lamasini saglamakla birlikte 6nceden kaydedilmis konugmalar edit edilmektedir;
edit, dikkatle ve 6zenle kurdugunuz ciimlelerin kisaltilabilecegi ve hatta kesile-
bilecegi anlamina gelmektedir.

Raportaj ne kadar siirecek?

Bircok réportaj en fazla iki-t¢ dakika sirmektedir. Bu nedenle séyleyecekleriniz
hakkinda énceden digiinmek ¢ok 6nemlidir. R6portaj baskis: ve stirenin kisitl
olmasi nedeniyle kilit mesajin atlanmasi gibi bir durum yaganabilir.

Réportaji kim yapacak?

Réportaji yapacak kisi hakkinda ne biliyorsunuz? Kurulugunuzu taniyor mu? Size
kars: tutumu muhtemelen nasil olacak? Radyo istasyonundaki gazeteci kurulu-
sunuzun adini daha énceden hi¢ duymamigsa veya konugmaniz istenilen konu
hakkinda ¢ok az bilgi sahibiyse, baglami, birkag¢ ciimleyle jargon kullanmadan

nasil agiklayacaginizi diiglinmeniz gerekebilir.

Dinleyiciler kimler?

Radyo programini dinleyen kisilerin yas araligi nedir? Nelerle ilgileniyorlar? Ko-
nustugunuz konu hakkinda ne biliyor veya diistiniiyor olabilirler? Sizden ne gibi
bir bilgi bekliyor olacaklar?

Programa baska kimler katilacak?

Bu kisi, gorislerinizi elestirecek ve gorislerinize katilmayacak biri mi? Onlarin
durugu ne olabilir? Bu durumda cevabinizin ne olacagini diigiindiintiz mi?
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Sorular daha cok ne amach olacak?

Sorulmasi muhtemel sorular hangileri? 1htiyag duydunuz tiim bilgiler (6rnegin,
gergekler ve rakamlar) elinizde mi? Bilmeniz gereken bir basin bilteni var mi?

Tarz: Roportajda iyi bir etki yaratma

Igerikten 6nce tarz hakkinda diisiinmek size biraz garip gelebilir ancak bir seyi
nasil séylediginiz, ne sdylediginizden daha fazla akilda kalmaktadir.

Iyi bir etki yaratmak i¢in yapilmasi ve yapilmamas: gerekenler:

. Agik ve samimi olun: Asla sinirlenmeyin!
. Resmi olmayan, giinliik bir dil kullanin.
. Jargon ve 6zellikle kisaltma kullanmayin. 14 yasinda bir genci digtiniin;

nelerden bahsettiginizi anlayabilecek mi?

. Radyo samimi bir mecradir: Birisiyle konusuyormus gibi konugun. Bir
toplantida bir araya gelmis bir grupla konuguyormus gibi konusmayin.

. Mesajinizt aktarmak i¢in fikralar/hikayeler anlatin: Fikra ve hikayeler,
dinleyicilerin gérustiniize empatiyle yaklagmasina yardimei olur.

icerik: Roportajda neleri 6ne cikarmak
istiyorsunuz?

Cogu roportaj en fazla ¢ dakika stirdigi igin ne sdylemek istediginiz hakkinda
dikkatlice diigiinmelisiniz. Cogu insan, en 6nemli G¢ noktaya odaklanmaktadir.
Aslinda, bundan daha fazlasini séylemeye vaktiniz olmayacaktur.

Beklemediginiz sorulardan kaginabilmek icin yedekte her zaman “Uzgiinim
ama su anda bu soruya cevap verebilecek durumda degilim ama sunu séyleyebili-
rim ki...” gibi cevaplariniz olsun.

Ne soylemek istemediginiz konusunda net olun! Ornegin, bir bagka kurulusun
ne yaptig1 konusunda yorumda bulunmak istemiyor olabilirsiniz. Bu durumlar
karsisinda hazirlikli olun. Séyle bir cevap verebilirsiniz: “Bu konuda yorum ya-
pamayacagim. Kendilerine sormaniz daha uygun olur.”

Mesajiniz1 tekrarlamaktan ¢ekinmeyin. Bir¢ok insan radyo dinlerken bir yandan
da bagka islerle meggul olmaktadir (6rnegin, araba kullanmak veya Gitii yapmak).
Mubhtemelen, tim dikkatlerini size vermeyeceklerdir. Bu da, soylediklerinizin
a¢ik ve net olmasinin 6nemini daha da artirmaktadir.

Ocsk 2013



STK’LAR ICIN MEDYA ILiSKiLERI REHBERT

Roportaj oncesinde son bir ipucu

Réportaj verecek insanlarin ¢ogu, roportaj 6ncesinde gergekten ¢ok heyecanlan-
maktadir. Ancak unutmayin ki, biylk ihtimalle, konuyu kapsamli aragtirmaya
vakti olmamus, bir konudan digerine atlayan bir gazeteciden ¢ok daha fazla bilgi-
ye sahipsiniz. Dolayisiyla, uzman oldugunuzu hatirlayin ve bunun verdigi giiven
ve rahatlikla hareket edin.

internet’i takip etme

Sosyal medya aglar1

Sosyal medyada kurulusunuz hakkinda neler séylendigini yakindan takip etmek
iyi bir baslangictir. Sosyal ag sitelerinin sayis1 giderek artmaktadir. Bu sitelerin
tamamini takip etmek vakit alan bir ugras olabilir. Ancak, su sosyal medya agla-
rini1 her giin taramak mutlaka yardimei olacaktir:

. Twitter: Mesaj akiglarina ve kurulusunuz agisindan ilgili olan listelere
bakin. Kurulugunuz hakkinda neler soylendigini 6grenmek i¢in kurulu-
sunuzun adinin gectigi haber ve mesajlar: takip edin.

. Facebook: Kurulusunuzun adinin gectigi iletileri aragtirin ve ytirittig-
niiz bir kampanyaya kars: kurulmusg olabilecek gruplara kars1 goziiniizi
dort agin.

. LinkedIn: Kurulusunuzun LinkedIn profili varsa gruplari ve mesaj fo-

rumlarini dizenli olarak kontrol edin.

. Flickr/YouTube: Kurulugunuzdan bahseden her tiirlii fotograf veya vide-
oyu saklamakta fayda vardir.

Online medya: bloglar ve mesaj panolari/forumlar

Faaliyet gosterdiginiz sektoriin en popiiler bloglarina iligkin giincel bir listeniz
olsun. Egilimleri takip edebilmek i¢in s6z konusu bloglar: diizenli olarak kontrol
edin. Elinizde olumlu haberler oldugunda bu haberleri bloglarla da paylagin.

Kot bir haber patladiginda genelde blog iletileri veya mesaj panolarina/forum-
lara da yansiyacaktir. Gazetelerin internet sitelerinde, haberlerin altinda yer alan
yorumlara bakin. Insanlarin yazdig1 yorumlarda yanlhs bilgiler veya kurulusunu-
zu zedeleyen gorisler varsa, bunlara cevap verilmelidir.

Kurulusunuzun blogu varsa veya calisanlar kurulug adina blogda yaziyorsa, bu
bloglarda paylasilan yorumlar: da kontrol edin. Mesaj panonuza diigen sorulara
cevap vermek 6nemlidir. Ciinki bu, kamuoyunun gérislerini dikkate aldiginiz
mesajini verecektir.
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Yazi veya bloglara yazilan yorumlarin, bir arama yaptiginizda hemen gérilme-
yebilecegini unutmayin. Yapabiliyorsaniz, ilgili bloga giderek dogrudan kontrol
etmek daha iyidir.

Destekgilerinizi harekete gecirme

Bir medya krizi durumunda, destekgileriniz, 6zellikle sosyal medya araciligiyla,
kurulusunuzun savunulmasinda ¢ok énemli bir rol oynayabilir.

Krizin niteligine ve kurulugunuzun biiytkligine bagli olarak, savunucularinizi
sunlari yapmaya tegvik edebilirsiniz:

. Twitter1 kullanarak kurulusa iligkin olumlu haberleri veya kendilerinin
kurulusa iligkin olumlu deneyimlerini paylagmak,

. Mesaj panolarindaki olumsuz yorumlara cevap vermek,

. Bloglarinda, kendi goértslerini yansitan yazilar yazmak,

. Online mecralara yorumlar géndermek,

. Kurulugsunuzu destekleyen bir Facebook sayfasi olusturmak,

. Sizi, Internet tizerinde kurulus hakkinda ¢ikan olumsuz yorumlardan ha-

berdar etmek.

Marka farkindaligini izleme/medya takibi

Bazi kuruluglar, markalarinin, kilit paydaslari arasinda ne kadar gugli oldugunu
izlemek ve/veya medyada kuruluglari hakkinda neler séylendigini takip etmek
istemektedir. Farkli ayrinti ve analizler saglayarak bu tir takip/izleme hizmetleri
sunan bir¢ok girket vardir.

Medya takibi

. http://www.kantarmediauk.com

. http://www.durrants.co.uk

. http://www.precise.co.uk

. http://uk.cision.com/Products-and-Services/media-monitoring

Marka farkindalig:

. http://www.nfpsynergy.net/tracking_research/charity_awareness_moni-

tor/default.aspx

. http://www.visionone.co.uk/BrandResearch.htm
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Ucretsiz Online Veri Depolama
Araclari

DropBox: www.dropbox.com

Google Drive: drive.google.com

Dropbox nedir?

%E Dropbox

Dropbox, kayitli kullanicilarin, online olarak dosya depolamasini saglayan tc-
retsiz bir hizmettir. Istenildiginde, depolanan verilerin paylagilmasina olanak
saglamaktadir. Baglangicta 2 GB’lik bos alan kullaniminiza sunulur ve bu alan
buytkligini arttirmak i¢in tcretli ve Gcretsiz olarak faydalanabileceginiz sege-
nekler mevcuttur.

Google Drive, Google Hesaplari ile baglantilidir ve tcretsiz olarak edinilebilir.
Google Drive, her kullaniciya online olarak veri depolayabilmesi i¢in 5 GB’lik
bos alan saglamaktadir. Bilgi islem i¢in ¢esitli uygulama secenekleri de sunmak-
tadur.

Nasil Kullanabilirim?

DropBox’a internet sitesi tizerinden kayit olabilir ve Gcretli veya lcretsiz uygu-
lamasini tercih edebilirsiniz. DropBox’u bilgisayariniza yiiklemeniz gerekse de
hesabiniza istediginiz her yerden erigebilirsiniz.

Google Drive’ kullanmak i¢in bir Google hesabinizin olmasi gerekir. Goog-
le Drive’da bilgi islem i¢in bir¢ok Google uygulamasindan faydalanabilirsiniz.
Google Drives bilgisayariniza yiikklemeniz gerekse de hesabiniza istediginiz her
yerden erigebilirsiniz.
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Welcome to Google Drive! . .
To get started, install Google Drive on your Mac. Then, add files to Google ‘
Drive on your Mac and they'll automatically sync to My Drive. l e
Install Google Drive for Mac
Access everywhere Share & collaborate ™Y @
Access Google Drive everywhere by E‘ Share files, folders and Google -
signing into drive.google.com or E i Docs to collaborate with exactly
using the mobile app. L who you want. o E —
f==-

Avantajlar1 nelerdir?

Dropbox:

. Dropbox online bir ara¢ oldugu i¢in, hesabiniza herhangi bir bilgisayar-
dan veya mobil telefondan erigebilirsiniz.

. Sadece ilgili linki igeren bir e-posta géndererek, diger insanlarla istedigi-
niz klasor veya dosyalar: paylagabilirsiniz.

. Dropbox’u, dokiimanlarinizi online olarak yedeklemek i¢in kullanabilir-
siniz.

. Dropbox’un “Yardim” bélimiinde, temel kullanimlar ve paylagimlarla il-

gili ipuglarinin yani sira resimlerinizi ve videolarinizi nasil diizenleyebile-
ceginiz konusunda ayrintili bilgi verilmektedir.
Google Drive:

. Google Drive’da dosya olusturabilir ve depolayabilirsiniz. E-posta ile da-
vet gondererek istediginiz bir kisiyle dosyanizi paylagabilirsiniz.

. Google Drive’da bilgi islem yapabilmeniz i¢in bircok Google uygulama-
sint indirebilir ve kullanabilirsiniz.

. Google Drive’t ve uygulamalari nasil kullanacaginizi 6grenmek i¢in Go-

ogle Drive Destek sayfasinda yer alan “Yardim” menisiini kullanabilir-
siniz.
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Ucretsiz Acik Kaynak
Alternatifleri

Olusturdugunuz Cevrelerle Baglanti Kurun:
Google Plus: plus.google.com

Google Plus nedir?

Google Plus, Google Profile dayanan bir sosyal ag ara yuzidir. Google+1n (G+)
Aralik 2012 tarihi itibariyle toplam 500 milyon kayitl: kullanicist bulunmakta-
dir ve bu kayitli kullanicilar arasindan 235 milyon kullanici aylik olarak aktiftir.
G+, mobil telefonlarda da kullanilabilen bir uygulamadir.

Google Profili; Gmail, YouTube, Google Talk ve Google Voice, Google Reader,
Blogger, Picasa, Calendar gibi sik kullanilan Google hizmetleri ile baglantilidir.
Google Plus, bu uygulamalar ile entegredir ve Google'in bir¢ok online 6zelligini
kapsayan bir “katman” olarak ifade edilmektedir.

Google Plus’1 agagida belirtilen amaglar i¢in kullanabilirsiniz:

Bireysel olarak veya kir amaci giitmeyen kurulusunuz i¢in sadece bir Go-
ogle Profili olugturarak, diger insanlarla veya kuruluslarla ag kurabilir ve
onlara ulagabilirsiniz.

G+ Stream Uzerinden; arkadag, meslektas, tanidik, Gnliler ile olugtur-
dugunuz “Cevreler” ile bilgi paylagabilir veya onlarin paylastig: bilgileri
gorebilirsiniz.

Google Hangout'u kullanarak bir sohbet i¢inde, ayni anda en fazla 10 kisi
ile birlikte videolu sohbet gerceklestirebilirsiniz.

Cevrelerinizdeki kisiler ile Messenger’t kullanarak sohbet edebilirsiniz.
Google+'da 6zel igerikler arayabilirsiniz.

Twitter'da oldugu gibi, belirli konulara ulagmak i¢in etiketler (hashtag)
kullanabilirsiniz.

Kurulusunuz/isiniz i¢in Google Sayfalarr’ni kullanabilirsiniz
(http://www.google.com/+/business/).

G+ share buttons and G+ gadget ile Internet siteleri izerinden G+ payla-
simlar1 olusturabilirsiniz.
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Nasil kullanabilirim?

Google'in online hizmetlerinden birini kullaniyorsaniz, Google Plusa Google
Profiliniz ile katilabilirsiniz. Bircok Google hizmeti i¢in baglangi¢c noktast Gma-
il’dir. Bir Google Profili olusturduktan ve Google’da oturum agtiktan sonra,
plus.google.com adresini ziyaret edin. G+a kayit yaptirmak ve gizlilik ayarlarini
olusturmak i¢in sitede yer alan videolardan faydalanabilirsiniz.

. Temel profil bilgilerini girmek: Resminizi veya kullanmak istediginiz
fotografi yikleyin, yaginiz, isiniz ve adresiniz ile ilgili bilgileri girin ve
belirli bilgileri paylasacaginiz ¢evreleri olugturun.

Aginizi olugturun: Arkadaglarinizi ve ailenizi gevrelerinize ekleyin veya
e-posta ile Google Plus’a davet edin.

Avantajlar1 nelerdir?

Google Plus’da hesabinizi olusturduktan sonra, agagidakileri gerceklestirebilir-

siniz:

. Hangoutlar diizenleyebilirsiniz: En fazla dokuz kisiyi davet ede-
rek 10 kigilik bir video sohbeti gergeklestirebileceginiz “Hangout”lar
diizenleyebilirsiniz. Hangout sirasinda; videolar, dokiimanlar veya
ekranlar paylagabilirsiniz. Youtube Editor'unu kullanarak, hangout vide-
onuzu edit edebilir, yiikleyebilir veya paylasabilirsiniz. Hangoutlar, is i¢in
uygun maliyetli ortak toplantilar gerceklestirmenizi de saglar. Google
Plus, toplant: ici iletisim araci olarak da isinize yarayacaktir; dokiiman-
lar uzerinde caligabilir veya slaytlar: ve videolar: online toplantilarinizda
meslektaglarinizla paylagabilirsiniz.

GOL}3[€+ OXFAM [ o |

OXFAM  Everyting -

Oxfam PEOPLE AND PAGES
Q Oxfam is a vibrant global movement of dedicated people @ OxfamGB
{i1] 4020780 RecommendthisonGooge o

OXFAM

Best of | Most recent

Oxfam America Yesiorday 7.01 P - Fuble

Right now you can help change lives. Extreme weather has caused major food

shortages in the world's poorest commurities. Families are doing everything #HappyHolidays
possible to survive - you can help them access. the resources they need for the
vear ahead. Make a tax-deductible donation by December

31st. htips://secure.oxfamamerica.org/site/Donation2? Santa Claus
df_id=258282562.donation=form1 Amazon.com

oxEam TRENDING ON GOOGLE+

India Gate

#Netflix

Oxfam America » Google
§ Oxfam America is an intemational relief and development Microsoft
- | Organization that creates lasting solutions to poverty, hunger,

BBB | 2n¢iniustice

Justin Bieber
Jack Kiugman
#StarTrek

. flgi alaniniza giren insanlarin yer aldigi, herkese acik Hangoutla-
ra katilabilirsiniz: Baska insanlar tarafindan diizenlenen herkese a¢ik
hangoutlara katilabilirsiniz veya YouTube tlzerinden erisilebilen yayin
secenegi ile herkese agik kendi hangoutunuzu baslatabilirsiniz. Tlgi ala-
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niniza giren kisileri ¢evrelerinize dahil olmaya davet edebilirsiniz. Kit-
lelere ulagabilir veya ilgili kisilerle bir soru ve cevap oturumu diizenle-
yerek, bu hangout videosunu daha fazla kigiye ulagmas: icin YouTube’a
yikleyebilirsiniz.

. Belirli gevrelerle belirli icerikleri paylasin: Tlgili, yararli oldugunu dii-
stindtigiiniz herhangi bir seyi belirli bir ¢evre ile paylagabilirsiniz; mes-
lektaglarinizla isle ilgili bir makaleyi veya ailenizle tatil fotograflarini.
Gizlilik ayarlar1 sayesinde ¢evreleriniz, cevrenin ismini veya cevreler i¢in-
de secilmis kisiler olup olmadigini géremeyecektir.

. Biitiin kanallardan sohbete katilabilirsiniz: G+da bir sey paylagsmak
istediginizde, bunu kimlerle paylagacaginiza karar verebilirsiniz; 6rnegin
e-posta adresini girerek G+'da olmayan bir Gmail kullanicisiyla, biitin
cevrelerinizle paylasimda bulunabilirsiniz veya herkese agik olmasini ter-
cih edebilirsiniz.

o Herkese agik iletileri gorebilir ve “G+1” secenegi ile bu iletileri
“Begenebilirsiniz” ve yorum yapabilirsiniz. Herhangi bir konuyu
aramak isterseniz Google veya Google Plus’1 kullanabilirsiniz.

Google Alerts (Google bildirimler)

Google Alerts, Google tarafindan sunulan, igerik degisimini takip eden ve degi-
simlerle ilgili bildirim génderen bir hizmettir. Haberler, internet, bloglar, video
ve/veya tartigma gruplarinda yer alan yeni bir icerik, kullanici tarafindan segilen
ve Google Alerts hizmetinde depolanmig arama ifadeleri ile eslesirse, uyar: hiz-
meti kullaniciya otomatik olarak bildirim géndermektedir. Bildirimler, e-posta
ile Internet-feed olarak gonderilebilir veya kullanicilarin iGoogle sayfasinda gos-
terilebilir.

Google Alerts, sadece Google'in kendi arama motorundan igerik sunmaktadir.

Haber igerikleri, uyarinin arama terimleri ile eglesirse, alti ¢esit bildirim yapila-

bilmektedir:

. Her sey: (varsayilan ayar) Haberler, internet ve bloglar: tarayarak bildirim
gonderir.
. Haberler: Eslesen icerik, Google Haberler aramada en ¢ok aranan on so-

nugtan biriyse génderilir.

. Internet: Yeni bir internet sayfasi, Google internet aramada en ¢ok aranan
yirmi sonugtan biriyse gonderilir.

. Bloglar: Eslesen icerik, Google Blog aramada en ¢ok aranan on sonugtan
biriyse gonderilir.

. Video: Eslesen icerik, Google Video aramada en ¢ok aranan on sonugtan
biriyse gonderilir.
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. Gruplar: Eslesen icerik, Google Gruplar aramada en ¢ok aranan elli so-
nugtan biriyse génderilir.

Yeni sonuglarin ne kadar siklikta kontrol edilecegi kullanicilar tarafindan belir-
lenmektedir. Ug segenek sunulmaktadir: “giinde bir defa”, “haftada bir defa” ve
“rast gele”. Bu segenekler, bildirimlerin maksimum sikligini belirler ve kullanici-
lara hangi araliklarla bildirim gelecegini kontrol etme imkan: sunar. Bildirimler,
sadece yeni igerik, kullanici tarafindan secilen arama terimleri ile eslestiginde
gonderilir.
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Ucretsiz Internet Tabanli Bilgi
Paylasim Kaynaklari

internet’de gezinenlerin fikirlerini paylasmasi icin
bir yol
StumbleUpon: www.stumbleupon.com

StumbleUpon nedir?

StumbleUpon (SU), sahip oldugu INDEX sayesinde internet’de gezinmeyi
saglayan bir Internet ara yiizidir. Verilen etiketler, herhangi bir online sayfa-
y1 potansiyel olarak iceren canli bir Index olusturmaktadir. StumbleUpon, 25
milyondan fazla Stumble kullanicisina ev sahipligi yapmaktadir. Ayni zamanda,
sosyal imleme yapilabilen en genis internet ara yliziidiir. Kurulugunuz veya yii-
riittiigiiniiz caligma i¢in StumbleUpon’u kullanarak bir SU blog agabilirsiniz:

. Kurulugsunuzu veya yirittigtniz ¢aligmayi, SU Index’e ekleyerek, inter-
net sitenizin daha fazla ziyaret edilmesini saglayabilirsiniz.

. Kurulusunuz veya yurittiginiz ¢alismalara iligkin canli internet refe-
ranslari sunabilirsiniz.

Aslinda SU, Firefox eklentileri i¢in gelistirilmigtir ancak giinimiizde tcretsiz
olarak indirilebilen Google Chrome ara¢ ¢ubugu ile de kullanilabilmektedir.
SU bloglari, FaceBook ile baglantili hale getirilebilir; Apple IOS’da da tcretsiz
olarak indirebileceginiz bir SU uygulamasi bulunmaktadir. SU kendisini “Inter-
net’in En Iyi Kesif Motoru” olarak tanimlamaktadir.
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. StumbleUpon

Nasil kullanabilirim?

Facebook hesabinizi kullanarak veya e-posta adresiniz ile StumbleUpon hesab:
olusturarak, SU diinyasina www.stumbleupon.com Uzerinden katilabilirsiniz.
SU blogunuz i¢in isim belirleyeceksiniz ve ilgi alanlarinizi’ segeceginiz bir say-
faya yonlendirileceksiniz.

Ilgi alanlarinizi, istediginiz zaman degistirebilir veya diizenleyebilirsiniz. Arag
cubugunuzda belirleyeceginiz konular bulunmaktadir ve bu konulardan birini
“Stumble” yapmak i¢in segebilirsiniz. Ornegin, beslenme konusunu segtiniz ve
Stumble segenegini tikladiniz; Stumble, beslenme ile ilgili oldugu i¢in etiketle-
nen rasgele se¢ilmis sayfalar1 gosterecektir.

Asagida gosterildigi gibi, ana sayfanizda, Stumble segenegini tiklayarak, inter-
net’de rasgele bir gezinti yapabilirsiniz. Kadin Haklar1 gibi bir konuyu se¢mek
icin “Tavsiyeler” segenegini tiklayabilirsiniz (daha 6nceden sectiginiz ilgi alanla-
rint gosteren bir agilir kutu mentistidiir).

1  http://www.problogger.net/archives/2007/09/26/building-your-blog-with-
stumbleupon/
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Kadin Haklarini bir ilgi alan1 olarak segerseniz ve Stumble secenegini tiklar-
saniz, sagdaki gibi, internet sayfasi agilacaktir. Bu sayfayi, SU Bloguna eklemek
icin Thumbs Up (Begen) secenegini tiklayabilirsiniz.

Yorum sekmesini tiklayarak yorumda bulunabilirsiniz ve bu sayfa i¢in SU indek-
sine bir yorum yazabilirsiniz. Yorumunuzu, LinkedIn, Facebook ve Twitter'da
da paylagabilirsiniz.

Karginiza ¢ikan sayfa icin Thumbs Down (Begenme) secenegine tiklarsaniz, In-
dekse begenmediginiz kayit edilir ve bu sayfay: bir daha gérmezsiniz

Ayni zamanda yirittiginiz ¢alisma veya kurulusunuz i¢in de listeler olustura-
bilir ve bu listeleri paylagabilirsiniz.

11k kullanmaya basladiginizda, Stumble Upon size rehberlik de edecektir. Ayni
zamanda, SU yeni kullanicilar rehberi, bazi blog paylagimlar: ve diger rehberler-
den linklerden yardim alabilirsiniz.

Avantajlar1 nelerdir?

. Kurulusunuz veya yiiriittiigiiniz caligma ile ilgili Internet sayfalarini bu-
labileceginiz bir StumbleuUpon Blogunuz da olacaktir. Béylelikle, SU
tyeleri ve daha fazla insan tarafindan paylasim secenekleri ile takip edile-
cek, paylagilacak ve degerlendirileceksiniz.

. Blogunuz, kurulugunuz veya yuriittigiiniz ¢aligmayla ilgilenen insanlar
i¢in bir referans noktasi olacaktir.

. Kurulusunuzda veya ylrittiginiz ¢alismada yer alan diger referansla-
rinizin yani sira web sayfalarinizi ve kampanyalarinizi SU Indeksine
ekleyerek ve yorumlarla® populerliklerini arttirarak tanitimlarini yapa-
bilirsiniz.

. SUnun Stumble for Good Kampanyasina katilabilir ve sagladig: des-
tekle® kurulugunuzun veya yirittiginiz ¢alismanin tanitimini yapabilir-
siniz.

2 http://www.johnhaydon.com/2008/10/7-powerful-discoveries-ive-made-about-
how-stumbleupon-can-increase-traffic-for-your-non-profit/

3 http://adage.com/article/goodworks/stumbleupon-launches-program-
nonprofits/229191/
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Ucretsiz Online Arastirma
Araclari

SurveyMonkey: http://www.surveymonkey.com/

Google Drive Forms: drive.google.com

SurveyMonkey nedir?

SurveyMonkey, bir internet anketi aracidir. Ucretsiz kullanimi mevcut oldugu
gibi tcretli secenekleri de bulunmaktadir. Survey Monkey’e, www.surveymon-
key.com adresi Uizerinden online olarak erigebilirsiniz.

“» SurveyMonkey-

11k boliimde de anlatildig: gibi, Google Drive, anketlerin ve geri bildirim form-
larinin olugturulmasini saglayan Formlar dahil veri isleme ¢aligmalari i¢in farkls
uygulamalar sunmaktadir.

Nasil kullanabilirim?

Internet sitesi tizerinden SurveyMonkey’e kayit olabilirsiniz. Ucretsiz veya tic-
retli seceneklerden birini tercih edebilirsiniz.

Anketlerinizde ve geri bildirim formlarinizda, Google Drive Formlarini kul-
lanmak i¢in bir google hesabinizin olmas: gerekmektedir.

Avantajlar1 nelerdir?

Surveymonkey:

. Ucretsiz bir surveymonkey tiyeligi, bir ankette 10 adet soru sormaniza
imkan vermektedir ve bu sorular i¢in en fazla 1000 cevap sunmaktadir.

. Yorum bélimiinde ¢ok cesitli detaylar sunulmasini saglayacak ¢oktan
secmeli ve agik uglu sorulari kapsayan birgok soru tipi arasindan tercih
yapabilirsiniz.
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Anket linkinizi, Facebook veya Twitter tizerinden paylasabilir, e-posta ile
gonderebilir veya Internet sitenizde paylagabilirsiniz.

Survey Monkey Yardim Sayfasi, anket hazirlama, cevaplari toplama ve veri
analizi konusunda sik¢a sorulan sorularin cevaplarini sunmakta ve bilgi
vermektedir. Kullanici rehberi, tcretsiz olarak paylagilmaktadir. Aracin
nasil kullanilacagini gésteren bilgilendirme videolar: da bulunmaktadir;
bilgilendirme videolarina basit bir internet aramasi ile ulagilabilir.

Google Drive Formlar::

Bir form olugturabilir ve bu formu, Google Drive Belgeler Listenizden
veya bagka bir ¢calisma sayfasindan paylagabilirsiniz.

Anketinizi, e-posta ile cevaplandirilmak tizere gonderebilir veya Google
Plus tzerinden paylasabilirsiniz.

Bir formu nasil olusturacaginizi, bélimleri ve diger 6geleri nasil ekleye-
ceginizi, nasil gondereceginizi Google Drive Destek sayfasini kullanarak
Yardim menisi ile 6grenebilirsiniz.

Google Drive Formlarinin nasil kullanilacagina iligkin videolar ve reh-
berler mevcuttur. Bu video ve rehberlere, Bu ve bunun gibi basit Internet
aramalari ile ulagabilirsiniz.
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Ofis Yazilimi icin Ucretsiz Acik
Kaynak Alternatifleri

Apache Acik Ofis: http://www.openoffice.org/

The Document Foundation - Libre Office: http://
www.libreoffice.org/

Ucretsiz ve Acik Kaynak Yazilim1 Nedir?

Ucretsiz ve agik kaynak yazilimi, hem ticretsiz yazilim hem de agik kaynak olan
bir yazilimdir. Kaynak kodu ile kullanicilarina, kullanma, kopyalama, ¢aligtir-
ma, degistirme ve tasarimi gelistirme hakk: veren bagimsiz bir lisansa sahip-
tir. Ucretsiz ve acik kaynak yazilimi baglaminda, iicretsiz ifadesi, yazilimi1 kul-
lanmak i¢in tcret 6demek yerine yazilimin 6zgiirce kopyalanabilecegi ve yeniden
kullanilabilecegi anlamina gelmektedir.

O’I;EEOf ficeorg

Apache Open Office, kelime islem, ¢alisma sayfasi, veri tabani ve daha fazlasi
icin agik kaynak bir ofis siiit yazilimidir. Bir¢ok dilde mevcuttur ve tiim bilgisa-
yarlarda ¢alismaktadir. Bitiin verilerinizi, uluslararasi agik bir standart formatta
depolar ve diger yaygin ofis yazilim paketlerindeki dosyalar1 yazabilir ve okuya-
bilir. Herhangi bir amagla tamamen tcretsiz olarak indirilebilir kullanilabilir.

D LibreOffice

The Document Foundation

LibreOffice, toplum tarafindan y6nlendirilen tcretsiz ve agik kaynakls ofis suit
yazilimidir ve The Document Foundation isimli bir STK’nin projesidir. Libre-
Office, 2010 yilinda OpenOffice.org’dan kaynak kodu alinarak gelistirilmistir.
30’dan fazla dilde ve Microsoft Windows, Mac OS X ve GNU/Linux dahil ol-

mak Uzere baglica butiin isletim sistemleri i¢in mevcuttur.
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Nasil kullanabilirim?

Internet sitesinde mevcutsa, kendi dilinizde Libre Office’i yukleyebilirsiniz.
Kullanici kapasitesini arttirmak i¢in ticretsiz olarak online egitimler ve kitapgik-
lar kullanicilarin hizmetine sunulmaktadir.

Internet sitesinde mevcutsa, kendi dilinizde Open Office yiikleyebilirsiniz. Kul-
lanic1 kapasitesini arttirmak i¢in tcretsiz olarak online egitimler, forumlar ve

kitapgiklar Open Office School ile birlikte sunulmaktadir.

Awantagjlari nelerdir?

D‘ LibreOffice

The Document Foundation

Get Help Get Involved

LibreOffice is the power-packed free, libre and open source personal
productivity suite for Windows, Macintosh and GNU/Linux, that gives
you six feature-rich icati for all your ion and
data processing needs: Writer, Calc, Impress, Draw, Math and
Base. Support and documentation is free from our large, dedicated

ity of users, il and You, too, can get
involved!

See what LibreOffice can do for you »

Ofis Siiit paketini yiikledikten sonra, Libre Office ile asagidakileri kullanabi-

lirsiniz:

. Writer bir kelime islemcidir.

. Calc sayilar/iglemler konusunda yardimci olur ve alternatifleri
degerlendirirken almaniz gereken zor kararlarda size yardimei olur.

. Impress etkili multimedya sunumlari hazirlamanin en hizli ve kolay
yoludur.

. Draw grafikler ve semalar hazirlamaniza yardime: olur.

. Base bir veri tabani olusturmak i¢in bagvurulabilecek baglangi¢ noktasidur.

. Math matematik, kimya, elektrik ile ilgili veya bilimsel esitliklerinizi,

yazili standart denklemler olarak hazirlamanizi ve gdstermenizi saglayan
basit bir esitlik diizenleyicisidir.



OFiS YAZILIMI iCiN UCRETSIZ ACIK KAYNAK ALTERNATIFLERI

Apache _
OpenOffice” The Free and Open Productivity Suite

A Volunteers N -- Help us test nOfi
home » download Product | Download | Su
Download Apache OpenOffice 3.4.1 J
Click to start downloading the most recent version for Mac OS Intel (DMG) and English (US).
Get all platforms, languages, language packs | Source Code tarballs and SDK |

Signatures and Hashes: ASC , MDS , SHA266 | Release Notes | Legacy Version
[Ed share on Facebook [ Tweet Your Support 3§ Share on Google+

Get Apache OpenOffice Extensions \/

Extend your Apache OpenOffice functionality with a large and growing library of extensions with other
users.

Ofis Suit paketini yiikledikten sonra, Open Office ile asagidakileri kullanabi-

lirsiniz:

Writer hizli bir sekilde bir mektup yazmaktan tutun da bir kitap yazmaya
kadar her tiirli yazma isi i¢in kullanabileceginiz bir kelime islemcidir.

Calc sayisal raporlarda verilerinizi hesaplamak, analiz etmek ve sunmak
veya grafikler hazirlamak i¢in kullanmaniz gereken biitiin araglara sahip
bir ¢aligma sayfasidur.

Impress etkili multimedya sunumlar: hazirlamak i¢in kullanabileceginiz
en hizli ve giicli aractir.

Draw sayesinde basit grafiklerden dinamik 3D resimlere kadar her seyi
hazirlayabilirsiniz.

Base ile veri tabanlarini sorunsuz bir sekilde kullanabilirsiniz. Apache
Open Office’de yer alan tablolari, formlari, sorgular: olusturabilir veya
degistirebilirsiniz.

Math bir grafik kullanici ara yizi ile formillerinizi dogrudan esitlik
dizenleyicisine girerek matematiksel esitlikler olugturur.
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Aclk Kaynak Veri
YOnetim aracl

CiViCRM: http://civicrm.org/

CiviCRM nedir?

CiviCRM, kar amac1 giitmeyen ve sivil sektérde faaliyet gosteren diger kurulus-
larin ihtiyaglarini karsilamayr amaglayan Internet tabanli, agik kaynak bir Kitle
Iletisim Yonetimi (Constituent Relationship Management (CRM)) yazilimidur.

CiviCRM, kir amact glitmeyen kuruluglarin ihtiyaglarina yogunlagmaktadir.
CiviCRM,; bireylerle iletisim, toplum i¢in galigma ve aktivizm, herkese ulagma,
yardimlari yénetme ve Gyelikleri yonetme gibi konulara odaklanmaktadir. Ci-
viCRMYyi Internet tizerinde bir yere yerlestirmeniz (hosting) gerekmektedir ve
bu konuyla ilgili olarak ¢esitli secenekler sunulmaktadir.

CiviCRM'’in ozellikleri sunlardur:

. Baglant: yonetimi

. Katkilar

. Tletisim

. Bag1s toplama etkinlikleri
. Savunuculuk kampanyalari
. Etkinlikler

. Uyeler

. Raporlar

. Vaka yonetimi

CiviCRM’nin 6zelliklerine gore kurulusunuzun ihtiyaglarini belirlemenizi sag-
layacak bir degerlendirme araci sunmaktadir.

Nasil kullanabilirim?

CiviCRM kitabini okuduktan, forumlari ziyaret ettikten ve degerlendirme ara-
cint kullandiktan sonra, CiviCRM'yi kurulugsunuz i¢in kullanmaya karar verir-
seniz, hosting tercihlerinizi yapabilir ve I'T personelinin yardimiyla CiviCRM'yi
indirebilirsiniz. Sisteme aktarmadan 6nce, verilerinizi diizenlemeniz gerekmek-
tedir.
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Awantajlar: nelerdir?

. Civi Hibeler, Civi Dilekge ve Anket, Civi E-posta ve Civi SMS, Civi
Upyelik, Civi Etkinlikler, Civi Raporlama ve benzeri ek araglar: kullana-
rak kurulusunuzun ¢aligmalari ile ilgili biitin verileri yonetebilirsiniz.

. Civi Wiki ve Forum araglar1 i¢in CiviCRM Book’u gézden gegirebilir ve
bu arag¢lardan nasil faydalanabileceginizi gorebilirsiniz.
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EK T

lletisim Stratejisi — rakip analizi
Tletigim agisindan sahip oldugunuz giiglii ve zayif yonleri, rakiplerinizin ne yap-
tigina bakarak degerlendirin.

Baglica rakiplerinizi (veya ayni alanda faaliyet gosteren bagka kuruluglar) belir-
leyin ve belirli kriterlere gore siralayin.

Rakiplerinize 5 tUzerinden bir puan verin veya basit bir gekilde, farkls kriterler
tizerinden rakipleriniz hakkinda yorumlarda bulunun.

Ornek
e | o
Goriiniirliik
4/5 - Giiglii renkler,  1/5—Son ii¢ayda 3/5 — Gigl bir 5/5 —Kamuoyunda

STK kullanimi kolay, basinda bir kere logo ve isim ancak iyi bilinen Baskan
vaka calismalariiyi ~ haber olmus. herzaman faaliyet ~ ve aynizamanda
bir sekilde kulla- alanina giren konu-  faydalanialarindan
nilmis. larla ilgili degil. faydalanyor.

BSTK  5/5— Giizel tasar- 4/5—Sektorleilgili ~ 5/5— Gilgl bir 4/5—Basarili,
lanmis, kullanimi konulara cevapver-  markave uzmanlk  kamuoyunda iyi
kolay ve diger mek izere diizenli alanindayorumlari bilinen sozciilere
kaynaklara giizel olarak ¢agrida dikkate alinan bir sahip ancak sinirli
linkler verilmis. bulunuyor. Ancak kurulus. sayida hizmet
Sosyal medyaileiyi  medyada insanlar kullaniaisindan
bir sekilde biitiin- harekete gecirecek faydalaniyor.
lestirilmis. nitelikte yorum

yapamamis.
Simdi, ayni kriterlere bagvurarak kurulusunuz i¢in de bir degerlendirme yapin.

Objektif olmak zor olabilir. Bu yiizden, bu sorulari kurulusunuzdaki insanlara
yonelterek gortslerini alin. Kurulusunuz bir paydag analizi yaptiysa, bazi 6nemli

bulgular: burada paylagabilirsiniz.

Ocak 2013 115



STK’LAR ICIN MEDYA ILiSKiLERI REHBERT

internet Medyada Marka Soézciiler
sitesi Goriiniirliik Giicii

Kendi

Kurulusunuz

Rakip internet Sitesi Analizi

Internet sitesi gibi tek bir iletigim alanina bakiyorsaniz, bu 6zel alan igin daha
ayrintili bir rakip analizi gergeklestirin. Ornegin:

Tasarim Kullanilabi- Igerik Online
lirlik marka

A Kurulugu
B Kurulusu

CKurulusu

Dis Paydas Arastirmalari

Bir sonraki adim, birlikte ¢alistiginiz kuruluglarin sizin hakkinizda gercekten
ne digindigini gérmek icin dis paydag aragtirmast yapmaktir. Kurulug olarak
bu aragtirmay: yapmak i¢in zaman ve kaynak ayirmaniz gerekecektir ancak bu
aragtirmay1 yapmaniz veya iletigim stratejinizin geligtirilmesi i¢in yapilmasini
6nermeniz, kurulusunuz agisindan gercekten faydali olabilir.

Kurulusunuzun buytkligine ve biit¢esine bagl olarak, bir paydas analizi plan-
larken dikkate almaniz gereken bir¢ok konu vardur.

. Paydaslariniz: Bu sorulari kime sormak istiyorsunuz? Ozellikle bagisci-
lar ve destekgilere mi yoksa medya, politika yapicilar veya semsiye orgtitler
ya da sektordeki diger kuruluslara mi1? Mesajinizin bir gruba ulagtigini
ancak diger gruplara tam olarak ulasmadigini digiintyor olabilirsiniz. Bu
aragtirma, bu izleniminizin dogru olup olmadigini degerlendirmek i¢in
iyi bir firsat olabilir.

. Insan sayis1: Genelde ne kadar fazla insanla iletisime gecerseniz o kadar
cok fikir duyarak o kadar iyi sonuglara ulagabilirsiniz. Ancak iletisime
gececeginiz insan sayisini belirlerken, gerekli olan zaman ve araci (agagida
goreceksiniz) dikkate alin.

. Arag: Yiz yiize veya telefonla goriigme yapabilirsiniz. Béylece daha
ayrintili cevaplar alabilirsiniz ancak bu zamaninizi alacak bir yéntemdir
ve paydaglarinizin misait olmasina baglidir. Cevaplar: daha hizli bir ge-
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kilde toplamak ve analiz etmek i¢in “Survey Monkey” gibi online aragtir-
ma araglarini kullanmay: digiinebilirsiniz. Ayni zamanda kagit Gizerinde
yapilan geleneksel aragtirma metodunu da degerlendirebilirsiniz.

. Soru tiirleri: Ag¢ik uglu sorular (6rnegin; “..hakkinda ne
dustniyorsunuz?”), katilimcilara distncelerini agiklamalari igin daha
fazla 6zglirlik verecektir ancak kapali uglu sorular (6rnegin; “1 ila 5
arasinda bir puan verecek olsaydiniz, X'e puan verirdiniz?”), cevaplar ara-
sinda daha kolay kargilagtirma yapmanizi saglayacaktir. Kapali ve agik
uclu sorularin dengeli bir sekilde sorulmasinda her zaman fayda vardur.
Aragtirmay1 online olarak veya kagit tizerinde ylrttlyorsaniz, ¢ok fazla
soru sormaktan kaginin. Clinki ¢ok fazla soru potansiyel katilimcilara
itici gelebilir. Sorular1 hazirlarken, sorularin “yénlendirici” olmamasina
6zen gosterin ve sorularin, kitleniz i¢in anlagilabilir ve kitleniz agisindan
ilgili olup olmadigina dikkat edin. Gergek paydaslarla aragtirmay: yap-
maya baglamadan 6nce arastirmay1 arkadagslariniz veya meslektaglariniza
uygulayarak test edin.

. Katilimcilarin adini belirtmemesi: Katilimcilardan adlarini belirtmele-
rini isteyip istemeyeceginizi distinip karar vermelisiniz. Adlarin: belirt-
meyeceklerse, diirtst geribildirim vermek konusunda daha istekli olabilir-
ler. Adlarini vermelerini isteyeceksiniz, cevaplarla katilimcilar: eslegtirme
sansina sahip olacaksiniz.
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EK 2

E-posta kurallari

E-posta, dogru bir sekilde kullanildiginda oldukea etkili bir iletigim aract ola-
bilir. Asagida herkesin bilmesi ve uygulamas: gereken e-posta kurallar: tizerinde
durulacaktir. Bu kurallar: uygulayarak iletigim kurmaktan keyif alacak ve bunun
yant sira daha duyarli ve isinin ehli olarak gérileceksiniz.

E-posta gondermek

. E-postanizin kibar ve diizeyli bir girisi ve sonu olmasina 6zen gosterin.
Boylece mailiniz talepkar veya ¢ok kisa goriinmeyecektir.

Irtibat kisisine, uygun 6lgiide bir resmiyet ile hitap edin ve ismini dogru
yazdiginizdan emin olun.

Yazim denetimi yapin. Clinkl yazim hatalari olan e-postalar genelde cid-
diye alinmaz.

E-postalarinizi yiksek sesle okuyun; boylece istediginiz gibi bir e-posta
olup olmadigini anlayabilirsiniz. Vurgu yapmak i¢in formattan faydalan-
ma secenegine odaklanmaktan kaginin. Bunun yerine vermek istediginiz
anlami iletmenize yardime olacak sézciikler segmeye ¢aligin. “Liitfen” ve
“tesekkiir ederim” gibi birkag sézciik eklemeniz ¢ok faydali olacaktir.

Isteginizi veya goriisiiniizii anlatmak igin ilgili biitin ayrintilart veya
bilgiyi eklediginizden emin olun. Genellemeler ¢ogu zaman kafa kari-
sikligina ve durumu netlestirmek icin tekrar birka¢ mail daha génderip
alinmasina neden olmaktadir.

Uygun bir ciimle yapist m1 kullaniyorsunuz? Oncelikle biiyiik ve kiigiik
harfler ile noktalama isaretlerine 6nem veriyor musunuz? Cok fazla “II!”
veya “???” kullanmak, kaba ve kiicimseyen bir tutum olarak algilanabilir.

E-postanizi yazarken bazi duygularinizi (6fke, sinir, heyecan, telas, vb.)
kontrol edemiyorsaniz, bilgisayarin bagindan kalkin ve cevap vermeden
once biraz bekleyin. Génderen kisinin e-postasini tekrar okuyun ve e-
posta i¢inde olmayan bir seyi okumug gibi hissetmediginizden ve her seyi
anlamis oldugunuzdan emin olun.
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. Ek gonderiyorsaniz, bu ekleri gondermek i¢in en uygun zamanin ne za-
man oldugunu sordunuz mu? Génderdiginiz dosyanin biaytkligiini kon-
trol etmelisiniz; aksi takdirde, diger tarafin gelen kutusunu doldurarak,
sizin mailinizden sonraki maillerin geri donmesine neden olabilirsiniz.

. Tlgili olmayabilecek kisilerle fikirlerinizi paylagmamak i¢in Timiini Ya-
nitla 6zelligini kullanmaktan kaginin. Genellikle size mail gonderen ki-
siye cevap vermek daha dogru olacaktur.

. Kime (to) alanina yazdiginiz adresin veya adreslerin, cevabinizi gonder-
mek istediginiz adresler olup olmadigini son kez mutlaka kontrol edin.

. Kimden (from), alaninda isminizin dogru bir §ek11de goriindigiinden
emin olun. Ornegm isminiz “Deniz Ozdogan ise, “Deniz Ozdogan
olarak goriinmeli ancak kesinlikle “deniz”, “deniz 6zdogan” veya “DE-

NizZ OZDOGAN?” olmamalidir.

. Eksiksiz ve anlagilir ctimleler kurun. Rasgele ifadeler veya sifreli diigtince-
ler anlagilir bir iletisim kurmaniz: engelleyecektir.

. Bir e-postanin amaciyla ilgili varsayimda bulunmayin. E-postanin ama-
cindan emin degilseniz, gereksiz yanlis anlagilmalari 6nlemek i¢in ama-
cini mutlaka sorun.

. Birinin e-postasinda cevap bekledigini belirtmemesi, sizin ilgili e-postay1
gormezden gelebileceginiz anlamini tagimaz. Bildiginiz insanlardan ge-
len e-postalara zamaninda donis yapin.

. Konu alaninin, e-postanizin igerigini dogru bir sekilde yansittigindan
emin olun.
. “Tesekkir ederim.”, “Nasilsiniz?” veya “Yardiminiz i¢in tegekkiir ederim.”

gibi ifadeleri kullanmaktan cekinmeyin.

. E-postalarinizin kisa ve 6z olmasina 6zen gésterin. Uzun konugmalari
telefon gortismelerine saklayin.

. E-postalarinizi her zaman “Tegekkiir ederim”, “Saygilarimla”, “Iyi Calig-
malar”, vb. ifadelerle bitirmeye 6zen gosterin.

E-posta formatlari

. E-postalarinizi biyiik harfle yazmayin. Biyik harfler, bagiriyormugsu-
nuz izlenimi olugturur.

. Kalin (bold) yaz: tipi kullandiginizda, ifadenin altin: ¢izdiginiz digtini-
lecektir. Karg1 taraf, bu ifadeyi normalin belki de on kat1 bir vurgu ile
yorumlayacaktir.

. Desenli arka planlar kullanmayin. E-postalarinizin okunmasini zorlagtirir.

. Gosterisli yaz: tipleri kullanmaktan kaginin. Standart yazi tipleri biitlin

bilgisayarlarda mevcuttur.
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Anlatmak istediginiz konuyu ve amacinizi agik bir gekilde ifade ettigi-
nizden emin olmak i¢in nadiren ikonlar (yiiz ifadeleri) kullanabilirsiniz.

E-postanizi hig biiytik harf kullanmadan sadece kii¢ik harflerle yazmak,
egitimsiz veya tembel oldugunuz izlenimi verebilir.

Bir e-postada birgok yaz1 tipi rengi kullanmaktan kaginin. Cok fazla renk
kullanmak, e-postanizin okunmasini zorlastirabilir ve yazma amacinizin
yanlis yorumlanmasina neden olabilir.

Formatlar: nadiren kullanin. Formatlar yerine, anlatmak istediginiz ko-
nuyu en iyi sekilde anlatacak ve yanlis anlagilmalari engelleyecek en dogru
kelimeleri kullanmaya 6zen gésterin.

E-posta ekleri

Biyiik dosyalar gonderirken, her zaman “zip” veya sikistirilmig dosya ola-
rak gonderin.

Biyiik dosyalar: bir not eklemeden kesinlikle gondermeyin. Bu dosyalari
gondermek i¢in uygun zamanin ne oldugunu sorun.

Bir e-postaya yaklagik 600 piksel ¢oziintrliikte grafikler eklemeden once,
nasil yeniden 6rneklendirebileceginizi veya boyutlandirabileceginizi 6g-
renin. Bu degisiklik, yikleme siiresini biytuk ol¢tide azaltacaktur.

Bilmediginiz bir kisinin génderdigi eki kesinlikle agmayin.
Viris, adware ve spyware programlarinizin giincel oldugundan ve ayrica
gelen ve giden e-postalarinizi ve eklerini taradigindan emin olun.

Bir e-postanin i¢ine bir¢ok ek ekleyerek e-postanin génderilmesini zor-
lastirmak yerine, ekleri ayr1 e-postalarla gondermek daha uygun olacaktir.

E-posta gonderdiginiz kisinin de ayni yazilimi kullandigindan emin
olun; aksi takdirde eklerinizi agamayabilirler. Mimkiinse PDF kullan-
maya 0zen gosterin.

Kime (to), Kimden (from), Bilgi (CC), Gizli Bilgi
(BCC), iletildi Bildirimi (RR), Konu:

Cc alanina eklediginiz kisilerin, ilgili e-postanin icerigini bilmesi gere-
ken kisiler olmasina 6zen gosterin. Bazi kisileri ¢ok fazla Cc olarak ekle-
mek, bu kisilerin e-postalariniza artik dikkat etmemesine neden olabilir.

Her e-posta igin Tletildi Bildirimi (RR) ozelligini kullanmayin. Bu du-
rum, e-postayr gonderdiginiz kisi tarafindan zorlayict ve rahatsiz edici
olarak gorulebilir ve reddedilebilir.

Kime alanina, cevap almak istediginiz kisilerin adresini girin.
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. Cc alanina, sadece e-posta ile ilgili bilgilendirme yapmak istediginiz ki-
silerin adresini girin.

. Kimden alaninda, isminizin diizglin bir sekilde goriindigiinden emin
olun.

. Cevap vermesini istemediginiz kisilerin adreslerini Kime, CC ve BCC
alanina girmeyin.

. Konuyu kisa bir sekilde belirtin. Konuyu belirtmemeniz, e-postanizin
spam olarak isaretlenmesine neden olabilir.

. Kimden, CC ve BCC alanlarina adres girerken s6z konusu kisileri alict
olarak ekleyerek neyi amagladiginizi distiniin.

. Yabancilara gonderdiginiz e-postalarda, Kime alanina arkadaglarinizin
veya adres listenizde yer alan diger kisilerin e-posta adresini eklemeyin;
BCC alanini kullanin.

. BCC alanini kullanirken amacinizi dogru bir gekilde belirleyin. Birisinin

arkasindan konusmak amaciyla birilerini BCC alanina eklemek nezaket
kurallarina uymayan bir davranistir.

E-posta iletme (forward)

. Amaci ne kadar 6nemli olursa olsun, iletmeniz istenilen bir e-postay: sa-
dece boyle yapilmasi istendigi icin bagkalarina iletmeyin. Bu e-postalarin
bir¢ogu, saka amaclhidir ve aldatmacadir; dolayisiyla gonderdiginiz kisile-
rin de hoguna gitmeyecektir.

. Bir kisi, kendisine e-posta iletmemenizi isteme hakkina sahiptir ve bu
durum karsisinda sinirlenmemeli veya durumu kisisel almamalisiniz.

. Bir e-postay1 yonlendirirken, yonlendirdiginiz kisiye 6zel bir mesaj yaza-
miyorsaniz, cok biyiik bir sorun olmayacaktur.

. Bir e-postay: iletirken, yénlendirme yaptiginiz kisileri, diger e-posta ad-
reslerini, tst bilgileri ve e-postanin iletildigi diger kigilerin yorumlarini
mutlaka edit edin.

. Ayni e-postay1 birden fazla kisiye iletmeniz gerekiyorsa, Kime: alanina
kendi e-posta adresinizi yazin ve géndereceginiz diger adresleri BCC ala-
nina ekleyin. Boylelikle birbirini tanimayan insanlarin e-posta adreslerini
paylasmamis olursunuz. Bu gizlilik agisindan 6nemlidir.

. Siyasi veya tartigmali konularla ilgili e-postalar: iletirken, dikkatli olun.
Alict sizin goriiginizi paylasmiyor olabilir.
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E-posta ve Algi, Gizlilik, Telif Hakki

E-posta adresinizi olustururken iyi digtiniin. Adresiniz kismen sizin nasil
algilanacaginizi belirler.

E-posta ile ilgili varsayimlarda bulunmayin. Harekete ge¢gmeden 6nce her
zaman agiklama isteyin.

Ozel bir e-postay1 paylasmak veya yonlendirmek, agikga kabaliktir ve hat-
ta daha da 6nemlisi bir telif hakki ihlalidir. Oncelikle yazan kisinin iznini
almaniz gerekir.

Dogru olmasa da, e-postalar bagkalarina iletilmektedir. Duygusal veya
tartismali konular hakkinda yazarken, e-postanizin iletilebilecegi ihtima-
lini gbz ard1 etmeyin.

E-posta tizerinden yasanan bir yanlis anlagilma varsa, durumu agikliga
kavugturmak i¢in telefonu kullanmaktan ¢ekinmeyin.

E-postay1 nasil yazdiginiza 6zen gosterin. Yazarken yaptiginiz veya yap-
madiFiniz geyler, sizin i¢in neyin 6nemli oldugunu ve egitimli, dizeyli bir
insan olup olmadiginizi gosterecektir.

Saka oldugu ortaya ¢ikan bir e-postay:r bagkalarina yonlendirdiyseniz,
yanlis bilgilendirme yaptiginiz i¢in 6zir dilemek amaciyla bir e-posta
daha gonderin.

Bir internet sitesinde iletisim formu doldururken, talebinizin ciddiye alin-
masi i¢in formu dikkatli bir sekilde doldurun.

Bir arkadaginiz, e-posta adresinizi tanimadiginiz insanlarin adresleriyle
birlikte Kime: alanina girmigse, arkadaginizdan izninizi almadan adresi-
nizi tamimadiFiniz insanlarla paylagsmamasini isteyebilirsiniz.

s E-postalari

Is e-postanizi, is yerinizin antetli kagidi gibi diisiiniin ve yanlis olan higbir
sey yapmamaya biiytik 6zen gosterin.

Bir e-postaya cevap veremiyorsaniz, en azindan e-postay1 aldiginizi be-
lirtin ve gonderenin ne zamana kadar yanit vermenizi bekledigini sorun.

Site formu Uzerinden lrlintiniiz veya hizmetiniz ile ilgili olarak génderi-
len e-postalar spam’dir. Oncelikle daha fazla bilgi isteyip istemediklerini
sorun.

E-postalara her zaman hizli bir sekilde cevap vermeye ¢aligin ve size gelen
e-postadaki gereksiz bilgileri goz ardi edin.

Resmiyet nezaketin gostergesidir ve sayg: duydugunuzun belirtisidir. Ku-
racaginiz iligki bu resmiyetin ortadan kalkmasini gerektirene kadar, yeni
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e-posta baglantilarinizla resmiyet i¢inde yazigmaniz gerektigine dikkat
edin. E-posta yazigmalarinizda kisa siire i¢inde resmiyetten uzaklagma-
maya 0zen gosterin.

. Uye olmamus birine, iiyelikten ¢ikmasini gerektirecek bir e-posta génder-
meyin.
. Is ortaminda Timiini Yanitla ve CC: 6zelliklerini nasil kullanacaginiz

konusunda dikkatli olmalisiniz. Kendinizi korumak veya kurnazlik yap-
mak i¢in birilerinin arkasindan is cevirmek geri tepebilir ve sizi glivenil-
mez veya degersiz bir kisi konumuna distirebilir.

. Kime veya CC alanlarinda birgok adresin gorildigi bir e-postaya cevap
verirken, sizin cevabinizla ilgisi olmayan kisilerin isimlerini silin.

. Is saatleri disinda isle ilgili ekler gondermeyin ve gonderdiginiz formatin
alic1 tarafindan agilacaginin garantisini vermeyin.

Sosyal Medya, Bloglar ve Forumlar

. Tweet atarken, Facebook’ta veya mesaj yazarken panolarindayken kiiresel
bir platform i¢inde oldugunuzu unutmayin.

. Tartigmalar kontroliinizden ¢iktiginda, karginizdakine koti sozler kul-
lanmayin veya uygun olmayan ifadelerle hitap etmeyin.

. Forumlarda 2-3 satirdan fazla yazmayin.

. Reklam yapmak istiyorsaniz, reklaminiz, yorumunuzun veya katkinizin
sonuna eklediginiz bir link ile sinirli olsun.

. Konudan uzaklagmayin ve sadece konuyla ilgili oldugunu distindiginiz
meseleleri tartigin.

. Grup veya forumda yeniyseniz, paylasimda bulunmadan dnce, grup veya
topluluk hakkinda bilgi sahibi olmak i¢in bir siire bekleyin.

. Kendiniz veya diger insanlarla ilgili kigisel bilgileri online olarak bagka-
lartyla paylagmayin.

. Digtincelerinizin her zaman degisebilecegi ihtimalini unutmayin. Objek-
tif olmaya ve konular: kigisel algilamamaya 6zen gésterin.

. Insanlar: sinirlendirmek icin kaba mesajlar paylasan kisilerin tuzagina
dismeyin.

. Mesajinizda, devam eden tartisma i¢in artik 6nemli olmayan bir kisim

varsa, muhakkak bu kismi diizeltin veya ¢ikartin.
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E-posta ile ilgili onemli noktalar

Birisinin size cevap vermedigini digindiigiiniiz i¢in ziilmeye baslama-
dan once, cevaplarinin herhangi bir sekilde silinmediginden, Cép Kutu-
suna veya Engelli(Junk )Postalara dismediginden emin olun.

Duygusal e-postalar i¢in Goénder tusuna basmadan 6nce, ertesi sabaha
kadar bekleyin ve hala ayn1 duygular i¢inde olup olmadiginizi disiniin.

Yazismanin konusunu daha dogru bir gekilde ifade edecegini diisindigii-
niizde, Konu alanini tereddiit etmeden degistirin.

E-posta iletisiminizle ilgili olarak, kime gliveneceginizi belirleyin ve sa-
dece tanidiginiz insanlara giivenin.

Mesajinizin anlagilir oldugundan ve séylemek istediginizi seyi dogru se-

kilde ifade ettiginizden emin olmak amaciyla Gonder tusuna basmadan
once e-postanizi mutlaka bir kez daha okuyun.

Eski bir e-postay1 agip, Yanitla tusuna basarak, yeni bir konuyla ilgili bir
e-posta yazmay1n.

Size gelen e-posta ne kadar muhtesem olursa olsun, gergekligini aragtir-
madan kesinlikle bagkalarina iletmeyin.

Yeni internet siteleri ve yeni baglantilarinizin e-posta adreslerini onayli
gonderenler listesine veya adres defterinize ekleyin; boylece engel (spam)
filtresine takilmazlar.

Bir internet sitesinin iletigim (bilgi talep) formunu doldurmadan once,
aradiginiz bilginin site izerinde olup olmadigini mutlaka kontrol edin.

Onemli bir e-posta yanhslikla Cép Kutusuna gitmis olabilir. Cop Kutu-
sundaki e-postalar: silmeden 6nce mutlaka hizlica kontrol edin.

Bir e-postay1 baskalarina veya bes kisiye iletmeniz istenirse, herkes i¢in
faydali olacak bir gey yapin ve e-postay1 silin.

Kisisel “posta listenizde” olmak istedigini belirtmemis insanlara strekli
e-posta gondermeyin.

Adware, spyware ve virlis programlarinizin haftada bir defa otomatik ola-
rak giincellenip giincellenmedigini kontrol edin; béylece yaziliminiz sizi
nelerden korumas: gerektigini bilecektir.

Son olarak, maillerinizi yazarken bagkalarinin size yazmasini istedi-
giniz sekilde yazin. Baz1 noktalarin iizerinden kisaca tekrar gegcmek
gerekirse;

“Kime” ve “CC” arasindaki farki unutmayin: Genelde bir e-postay1 ne
kadar ¢ok kisiye gonderirseniz, aralarindan herhangi birinin cevap verme
olasilig1 o kadar azalacak ve istediginiz seyi yapmak tizere neredeyse hi¢
kimse hareckete gegmeyecektir. “Kime” alanina eklediginiz kisiler, me-
. e e . .. « ”»
sajinizt okumasini ve cevap vermesini istediginiz kigiler olmalidir. “CC
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alan1 nadiren kullanilmalidir. Bu e-postadan haberdar olmas: gereken
kisileri “CC” alanina ekleyebilirsiniz. “BCC” alan:i daha da nadiren kul-
lanilmalidir. “BCC” alanina eklediginiz kisiler bagkalar: tarafindan go-
rilmeyecektir.

E-postalarinizi kisa ve 6z tutun: En 6nemli konuyu ilk énce aktarin;
daha sonra gerekirse ayrintilar hakkinda bilgi verin. Yazinin baginda
neden yazdiginizi agiklayin. Bir e-postayr okurken, bu e-postada neyin
anlatilmaya caligildigini gérmek i¢in mesaji sonuna kadar okumak hos
degildir. Daha da kotist, uzun mesajlar génderiyorsaniz, karsidaki kisi
de, genelde bu mesaja uygun olarak uzun cevap verecek veya konuyla ilgili
olarak sizin detaylandirdiginiz gekilde harekete gececektir. Boylelikle is
yukd artacaktir. Bu tiir e-postalar genellikle sonra degerlendirilmek tizere
bekletilir ve bir siire sonra da unutulur.

Bir e-postada birden ¢ok konuya deginmeyin: Birden fazla konuya de-
ginmeniz gerekiyorsa, birden fazla e-posta génderin. Daha sonra e-pos-
talara geri donmek istediginizde, konu basligini arayarak, istediginiz e-
postaya ulagabilirsiniz. Béylelikle mesajlarinizi kisa tutmus olursunuz ve
konuyla ilgili cevap alma olasiliginiz da biyik o6l¢tide artar. Ayni zaman-
da konu bagligini daha belirgin olarak yazmaniz, daha faydali olacaktir.

Zamaninda cevap verin: Bir e-postaya aninda cevap vermeniz beklen-
memektedir. Satig, misteri hizmetleri, teknik destek veya hizli cevap ge-
rektiren bagka bir alanda ¢alismiyorsaniz, glinde veya iki giinde bir defa
cevap vermek yeterlidir. Ancak mutlaka zamaninda cevap vermeniz ge-
rekmektedir, aksi takdirde itibariniz zarar gorir ve etkinliginiz azalir.

Uslubunuza dikkat edin: Yiiz yiize yapilan toplantilarin veya telefon
konugmalarinin aksine, e-postalarinizi okuyan bir kisi, sizin ses tonunuz,
tutumunuz veya mimiklerinizi grme sansina sahip degildir. Sonug olarak,
tslubunuza dikkat etmelisiniz. Alayci bir Uslup 6zellikle ¢ok tehlikelidir.
Bir kisi, mesajinizi okurken bazi seyler tam olarak anlagilamiyorsa, kargi
tarafi glicendirebilirsiniz. Ne kadar ger¢ekgi olursaniz, o kadar iyidir.

E-postalar1 bagkalarini elestirmek i¢in kullanmayin: E-posta biri hak-
kinda yorum yapmak veya birini 6vmek i¢in kullanabilecek uygun bir arag¢
degildir. Ayni sekilde e-posta, birini elegtirmek i¢in kullanabileceginiz
uygun bir ara¢ da degildir. Kargidaki kisiyi gticendirebilirsiniz veya an-
latmak istediginiz seyi anlayamayabilirler. Bu tiir konular yiiz yuze veya
gerekirse telefonda konusulmalidir. Ozellikle tigiincii bir tarafi elestirmek
i¢in e-postay1 kullanmayin. E-posta mesajlar: uzun siire saklanabilmekte
ve kolayca bagkalarina iletilebilmektedir. Dikkatli davranmazsaniz, cok
ciddi bir soruna neden olabilirsiniz.

Sinirliyken cevap vermeyin: Sinirliyken cevap vermek, genellikle hicbir
zaman amaciniza veya uzun vadeli ¢ikarlariniza hizmet etmeyecektir. Bu
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tir e-postalar, iligkilerinizin ¢ok hizli bir sekilde kopmasina neden ola-
caktir. Sizi rahatlatacagini digtinliyorsaniz, mesajinizi yazin ancak sonra
silin. Bu kadar sinirliyken e-posta géndermemeye karar verdikten bir veya
iki gin sonra, genellikle kendini durdurabilmenin ne kadar akillica bir
sey oldugunu anlayacaksiniz.

“Tiimiine Yanitla” 6zelligini ¢ok fazla kullanmayin: Cevab: sadece, e-
postay1 size gonderen kisiye gondermelisiniz. Herkese cevap vermeden
once, herkesin bilmesi gerektiginden emin olun.

Zincir e-postalari iletmeyin: Bu e-posta annenizden gelmigse sorun ol-
maz ancak igyerinde bu tiir e-postalar karmagaya neden olmaktadir. Bu
tir postalarda paylasilan bilgiler cogunlukla sahtedir ve sehir efsanesidir.
Gergekten bu e-postay1 bagkalariyla paylasmak istiyorsaniz, verilen bilgi-
nin gercek oldugundan emin olun.

Baski1 yapmak i¢in karbon kopya (CC) yapmayin: Kibarlik geregi, biri-
nin patronunu CC alanina ekleyebilirsiniz Ancak bunu, bask: olugturmak
amactyla planlayarak yapmak uygun degildir. Daha onceki ricaniza cevap
alamadiginiz i¢in boyle davranmak zorunda kalmis olabilirsiniz. E-pos-
talariniza cevap vermiyorlarsa, farkli iletigim stratejilerine bagvurmay: de-
nemelisiniz.

“Yiiksek oncelik” ozelligini ¢ok fazla kullanmayin: Bir¢ok e-posta
programi, mesajiniz i¢in 6ncelik belirlemenize imkan vermektedir. “Yiik-
sek 6ncelik” gercekten ¢ok onemli olan mesajlar i¢in kullanilmalidir. Her
mesaj i¢in bu 6zelligi kullanirsaniz, e-postalariniz dikkate alinmayacak-
tir. Bu durum, “kurt” geldi diye biitin koylileri korkutan ¢ocugun hika-
yesine benzeyecektir.

E-postaniz1 BUYUK HARFLERLE yazmayin: Bu dijital ortamda ba-
girmayla esdegerdir. Ayni zamanda BUYUK HARFLER okuma agisin-
dan zorluk yaratir (reklam sektoriinde caligan birisine sorabilirsiniz).

Iftira igeren, kiigiik diisiiriicii, saldirgan, irk¢1 veya miistehcen ifadeler
iceren e-postalar gondermeyin veya bu tiir e-postalari yénlendirmeyin:
Bunu yaptiginiz takdirde, kendinizi veya sirketinizi riske atmig olursu-
nuz. Bu mesaji yazan siz olmasaniz bile, baskalar: ile paylagtiginiz i¢in
hakkinizda dava agilabilir. Sirket e-postanizin, 6zel e-postaniz olmadigi-
ni unutmayin. Bu baglamda hukuki bir korumaya sahip degilsiniz.

Sirket e-postanizin 6zel e-postaniz olmadigini unutmayin: Bu bag-
lamda hukuki bir korumaya sahip degilsiniz. Yeterli yetkiye ve erigime
sahip herhangi biri, sirkete ait sunucular Gzerinden yaptiginiz yazigmalari
gorebilir. Ozel olarak yazigma yapmaniz gerekiyorsa GMail tizerinden
lcretsiz bir e-posta hesabi alabilirsiniz. Kisisel veya 6zel iletisiminiz i¢in
bu hesab1 kullanabilirsiniz.

Tletigim bilgileriniz igin imzaniz1 kullanin: Boylece, e-posta gonder-
diginiz kigiye karsi nezaket gostermis olursunuz ve karsidaki kisi, telefon
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numaranizi veya adresinizi istemek icin sizinle ikinci veya tglincti defa
yazismak durumunda kalmaz.

“Eger-ise-degilse” seceneklerini sunun: The 4-Hour Work Week’in ya-
zar1 Tim Ferris'in bir diger onerisi “eger-ise-degilse” secenekleri ile ilgili.
Ferris, tek bir secenek sundugunuz mesajin birkag kez daha yazigmaniza
neden olmasini engellemek i¢in birden fazla se¢enek sunmaniz gerektigini
soyliyor. Ornegin; “Raporu tamamladiysaniz, e-posta ile onay verebilir
misiniz? Bitirmediyseniz, ne zaman bitirebileceginiz konusunda bilgi ve-
rebilir misiniz?” veya “Saat 10.00’da, 11:00’de veya 14:00’de bulusabiliriz.
Bu saatlerden herhangi biri sizin i¢in uygun mu? Degilse, size i¢cin uygun
olabilecek ¢ alternatif sunabilir misiniz?”

Yazim denetimi 6zelligini kullanin: Dilbilgisi veya noktalama isaretle-
rindeki hatalar hos goriilebilir ancak yanlis yazilan kelimeleri diizeltmek
oldukga basit oldugu i¢cin hog gérulmeyecektir. Kelimeleri diizeltmek i¢in
yazim denetimi 6zelligi kullanilabilir. Bilgisayarinizda bu ézelligi agik
tutmay1 unutmayin.

E-postanizi gondermeden 6nce bir kez daha okuyun: Bu yizden mesaj-
larinizi tekrar okumaniz faydali olacaktir. Acik bir sekilde iletigim kur-
maya ve e-posta kurallarini gézetmeye 6zen gosterin.
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E-mail: info.me@tacso.org

SIRBISTAN

Spanskih boraca 24, stan broj 3
11070 Novi Belgrad,SIRBISTAN
T.+381 112129372

E-mail: info.rs@tacso.org

TURKIYE ANKARA OFiSi

Gulden Sk. 2/2 Kavaklidere - 06690
Ankara, TURKIYE

T:. +90 312 426 44 5

E-mail: linfo.tr@tacso.org

TURKIYE iSTANBUL OFiSi

Dimen Sok. 7/14 Gimussuyu- Beyoglu
istanbul, TURKIYE

T: +90 212 243 87 26

E-mail: info.tr@tacso.org

*[sim, statiisti hakkindaki konumlara karsi ényargisizdir; BM Giivenlik Konseyi 1244 sayili
kararti ve IC]’nin Kosova bagimszlik bildirgesi tizerindeki diistincesi ile uyumludur.



