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KOD
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DAL/MESLEK Halkla Iliskiler
MODULUN ADI Halkla iliskiler ve Basin
Basinla iligkiler, basin bildirileri ve basin biiltenleri hazirlama,
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kokteylleri hakkinda bilgi kazandiran 6grenme materyalidir.
SURE 40/32
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YETERLIK Basinla iligkileri ytiriitmek
Genel Amac
Bu modiil ile gerekli ortam saglandiginda basinla iyi iliskiler
kurabileceksiniz.
R Amaclar
MODULUN AMACI e o . .
1. Basinla iliskileri saglayabileceksiniz.
2. Basin biilteni hazirlayabileceksiniz.
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DONANIMLARI . . . R
kitiiphaneler, Kitaplar, dergiler, makaleler ¢esitli istatistiki
veriler, gazeteler
Modiil iginde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra verilen
Olgme araglar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen modiil sonunda 6lgme araci (coktan segmeli test,
DEGERLENDIRME | dogru-yanhs vb.) kullanarak modiill uygulamalar ile

kazandiginiz bilgi ve becerileri dlgerek sizi degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Halkla iliskiler biriminin en 6nemli gorevlerinden biri basimnla etkili ve verimli bir
iletisim kurup siirdiirebilmektir. Ciinkii basin giiniimiizde kamuoyu olusumunda en etkin
ara¢ olarak yerini almaktadir. Eger bir kurum veya isletme iyi bir tamitim yapip kendi
piyasasinda basarili olmak istiyorsa basinin giiciinden yararlanmasim bilmeli ve halkla
iliskiler birimine bu konuda gerekli yetkiyi vermelidir.

Kurumlarin basarisinda en onemli gorevi iistlenen halkla iliskiler gorevlilerinin
basinla yiiriitiilen iligkilerde birtakim kurallara uymasi, basini ¢ok iyi tanimasi ve kurumu ile
ilgili birtakim bilgileri habere doniistiirebilme yetenegine sahip olmasi gerekir. Ayrica
basinda gbrev yapan yazi isleri miidiirleri, kdse yazarlari, ekonomi yazarlar1 ve yapimcilarla
tanigmali, olumlu ve dostca iligkiler kurmalidir.

Bu modiil ile basinla iligkilerin kurulmasinda nelerin yapilip nelerin yapilmamasi
gerektigini ve kurulacak iligkilerde izlenecek yol ve yontemlerin neler oldugunu 6grenecek
ve uygulama ¢alismalar1 yapacaksiniz.

Bu modiil ile kupiir derlemeyi 6grenerek kurumunuzla ilgili gazetelerde ve internette
cikan haberlerle ilgili kupiir derlemesi yapip arsivleme ¢alismasi yapabileceksiniz. Ayrica
kurumunuzdaki gelismelerle ilgili basina basin bildirileri hazirlayabileceksiniz.

Bu modiil ile basin biilteni hazirlamay1, gerekli yerlere gondermeyi ve medya takibini
yapmay1 0grenecek ve uygulama c¢alismalar1 yapacaksiniz. Ayrica basin toplantisi, basin
gezisi ve basin kokteyli i¢in yapilmasi gerekenleri 6grenip bunlarin kurumlarin tanittmindaki
oneminin farkina varacak ve uygulamalar yapmaya calisacaksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Gerekli ortam saglandiginda basinla iligkileri yiiriitebilecek, basin bildirisi
hazirlayabilecek ve kupiir derleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Cevrenizde bulunan bir kurumu ziyaret ederek halkla iliskiler biriminin basinla
iligkilerinde izledigi yol ve yontemler hakkinda bilgi aliniz ve 6grendiklerinizi
arkadaslarinizla paylasiniz.

> Basinin halkla iligkiler birimleriyle neden iletisime gegcme geregi duydugunu
arastirarak basin ve halkla iligkiler iligkisinin iki taraf i¢inde dnemini
arkadaslarinizla tartisiniz.

> Ulkemizde en fazla basinda yer alan kurumlarin, hangi ¢alismalariyla yer
aldigimi arastirmiz.

> Basinin kamuoyunun olusumundaki etkisini ortaya koyan 6rnekleri internetten
arastirniz ve buldugunuz érnekleri sinifa getirerek arkadaslarinizla inceleyiniz.

> Cevrenizdeki bir kurulusa giderek kupiir derleme ¢alismalar1 hakkinda bilgi
almiz ve 6grendiklerinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

> Cesitli kisi ve kurumlar tarafindan yayinlanan basin bildirisi drneklerini
internetten arastirarak bulduklarinizi sekil ve igerik bakimindan inceleyiniz.

1. BASINLA ILSKILER, BASIN
BIiLDIRILERI VE KUPUR DERLEME

1.1. Basinla Iliskiler

Bir isletmenin halkla iliskiler konusunda giristigi ¢abalarin en fazla yogunlastigi alan
basinla kurulan iligkilerdir. Yazili basin denildiginde akla 6nce gazete daha sonra dergiler
gelir. Kamuoyu olusturmada en etkin ara¢ olarak basinin roliinii bugiin biitiin toplumlar
kabul etmektedir. Bu durum asagidaki iki 6rnekle daha iyi agiklanabilir:

Basin, ABD’nin en gii¢lii bagkan1 Nixon’u aleyhine basinda agilan kampanya
dolayisiyla koltugundan indirmis ve yine halkla iligkilerin kurucusu olarak kabul edilen Ivy



Lee’nin yiiriittiigii 6zel kampanya sonucu Amerika’nin en sevimsiz kisisi olarak bilinen ve
gazeteler tarafindan her giin horlanan is adami John Dr. Rockofeller’i en iistiin ve en iyi kisi
konumuna getirmistir.

L
HABERLER .
Kus gribi heniiz insana
ofe ° oo w
ilismeyi 6grenecek
Kus gribi insanlarda 8limeil bir efki yaratabilecegi gibi, ayni
zamanda insanlarin kolay kolay yakalanabilecekleri bir hastalik degil.

er ikisinin de nedeni & ‘ ¥ v
akcigerlerimizin 1 B~ 4
derinliklerinde
yatiyor. Viriis tasiyict
hiicrelerindeki bir
seker molekiiliine
ilistiginde, kus gribi
kuslar, insan gribi insanlari etkiliyor.
Ancak bu iki farkli viris farkli seker
molekiillerine ilisiyor. Wisconsin-
Madison Universitesi'nden Yoshihiro
Kawaoka ve arkadaslar insanlarin
burun, bogaz ve akcigerlerinde
yalnizca insan gribiyle eslesen seker
molekiiliiniin oldugunu, ancak alveol
hiicrelerinde "kus" sekerinin de
bulundugunu ortaya koydular. T 3 ;

Kus gribine neden olan H5N1 viriisii sekerlerine ilismeyi 6grenmesi gerekiyor.

alveollart yok ettiginden, insanlarda 6limciil Kaliforniya Scripps Arastirma Enstitiisii'nden

bir etki yarattyor. Bu viriis 6teki grip viriisleri ~ James Stevens 6nderligindeki bir ekip

gibi insanlarin burun ve bogazlarina kolay tarafindan yapilan arastirma H3 grip

kolay ilismediginden, hastaliga yakalanmak da  virtistindeki kimi degisimlerin buna olanak

¢ok kolay olmuyor. tantyabilecegini ortaya koyuyor. Oyle ki, HSN1
_Kus gribinin insanlarda bir salgina virtisinde bu tiir bir degisim hastaligin

doniisebilmesi icin, H5N1 viriisiiniin "insan" insanlara hizla yayilmasina neden olabilir.

Resim 1.1: Basinin kamuoyunu kus gribine karsi bilinglendirmesi

Isletmelerde gorev yapan halkla iliskiler uzmanlarinin yerel ve ulusal basmnla gok iyi
iligkiler kurmalar1 gerekir. Cok genis bir kitleye seslenen basinin isletme agisindan Gnemi
biiyiiktiir. Basinda yer almasini basarabilen bir firma kendisini kamuoyuna tanitmak i¢in ¢ok
biiyiik bir olanak yaratmus olur. Ustelik basin araciligi ile byle bir islevin yerine getirilmesi
duyuru ve reklam gibi bir ticret karsiligi olmamakta, iretilen haber basinin ilgisini gektigi
takdirde higbir ticret 6denmeksizin firmanin tanitimi yapilmaktadir.



Halkla iligkiler uzmanlarimin basmla olumlu, diizenli ve siirekli iletisim kurmalari
gerekir. Basinda gorev yapan yazi isleri miidiirleri, kose yazarlari, ekonomi yazarlar ile
tanigmali; aralarinda yakin ve birbirlerini destekleyen tiirde iliskiler kurmalidir.

Basmin giivenilirligini, sayginligii kazanmis bir halkla iliskiler uzmani 6ncelikle
kendi kurulusunu ¢ok iyi taniyip diiriist, tam ve dogru bilgiler aktardigi siirece bu etkili kitle
iletisim aracindan yararlanabilir. Bu nedenle halkla iligkiler uzmani, bir gazeteci gibi
okuyucularin ilgisini ¢ekecek genis kitleleri ilgilendiren haberleri iiretme yetenegine sahip
olmalidur.

1.1.1. Halkla Iliskiler Géorevlilerinin Basin Hakkinda Bilmesi Gerekenler

Bir halkla iliskiler gorevlisinin basina yayinlanabilir materyal saglamanin diginda,
gazete ve dergilerin nasil yaymlandigini bilmesi, kurumu ile ilgili haberin yaymlanma
olasiligini, haberin basinda yer alma sansini artiracaktir. Bunun icin yararlanacag: iletisim
aracinin belirlenmesi asamasinda en uygun aragtan en uygun bir sekilde yararlanabilmesi
icin agagidakileri bilmesi gerekir. Bunlar;

> Yayin politikas1: Yayin organinin olaylara bakis agisi ve ilgi alan1 hakkinda
halkla iligkiler uzmani net bir bilgiye sahip olmalidir.

»  Yayn periyodu: Giinliik, haftalik, 15 giinliik, aylik, 3 aylik ya da yillik
olabilen yaymin, yayinlanma siklig1 ve de tirajinin bilinmesi yaym organina
dogru zamanda ulagabilmek igin zorunludur.

> Dizgi-baski tarihi: Haber materyalinin verilebilecegi en geg tarih bilinmelidir.
Bu, yayin siklig1 ve basim teknigi ile ilgilidir.

> Basim teknigi: Saglayacagi kolayliklar nedeniyle baski tekniklerinden
hangisini kullandig1 bilinmelidir.

»  Yayn alami: Gazete veya derginin, uluslararasi, ulusal ve bélgesel olmasinin
bilinmesi dogru hedefe ulasabilme konusunda yardimcidir.

»  Okuyucu profili: Dogru hedef kitleye ulasabilmek i¢in gazete, dergi ya da
radyo-TV programinin yas, cinsiyet, sosyal statii, is grubu ve 6zel ugras
alanlarina gore hangi tip okur ve izleyiciye hitap ettigi bilinmelidir.

> Dagitim yontemleri: Bir yaymin bayilerde mi satildigi yoksa abonelere ticretli
ya da licretsiz mi ulastirildig: dikkate alimalidir.

Kitle iletisim araglarindan yararlanma konusunda yeterli bilgiyle donatilmamis olan
halkla iligkiler gorevlisi, psikoloji bilgisi nedeniyle yiiz yiize iletisimde basarili olabilir ama
bu biiyiik bir isletmenin imajin1 degistirmek, tercihleri etkilemek ve yonlendirmek gibi daha
karmasik konularda yeterli olamaz.

Halkla iligkiler iletisim siirecinde, cogunlukla aragli iletisime gerek duyulmaktadir. Bu
nedenle halkla iligkiler goérevini yerine getirecek kisi, kitle iletisim araglarinin yapisi ve diger
iletisim teknik ve yontemleri hakkinda bilgi sahibi olmalidir.



Halkla iligkiler gorevlisine basinla iligkilerinde kolaylik saglayacak olan bu
ozelliklerin bilinmesinin yaninda, basina verilen hizmetin kalitesi, karsilikli giiven ve
kurulacak kisisel iliskilerde basinla iyi iligkilerin gelistirilip siirdiiriilmesinde 6nemli rol
oynamaktadir.

1.1.2. Halkla iliskiler Gérevlilerinin Basinla iliskilerinde Dikkat Etmesi
Gerekenler

>

Halkla iligkiler gérevlisinin basinla diyalog kurma konusunda yoneticisinden
tam yetki almasi1 gerekir. Ciinkii gazetecilere istedigi bilgiyi zamaninda
verebilmesi ve gazetecinin rakip firmalara bilgi i¢in gitmesini 6nlemesi i¢in bu
gereklidir.

Bir gazete muhabirine gercek bilgiler en hizli bigimde verilmelidir. Bu nedenle
muhabirlerin sorularina kesin, gergekgi ve hizli yanit verilmeli, gériisme
istekleri daima kabul edilmeli ve geregi gibi degerlendirilmelidir.

Mubhabirden istedigi gercek bilgileri saklamamak gerekir. Clinkii muhabir
haberin kurulusun lehinde olup olmadigi ile ilgili degil, sadece gergeklerle
ilgilenir. Bu nedenle, muhabirden baz1 gergekleri agiklamamasi ya da ortbas
etmesi istenmemelidir.

Yayinlanmaya deger bulunmadikga, bir haber basin ve yayin araglarinda yer
almayacaktir. Bu nedenle muhabirden uygun olmayan haberin yayilanmasi
ricasinda bulunmamak gerekir.

Basin bildirileri ile reklam birbirine karigtirilmamalidir.

Basin mensuplarn arasinda farklilik gozetilmemeli, bazilarina digerlerinden fazla
ilgi gosterilmemeli yani hepsine esit mesafede yaklagilmalidir.

Haberlerde olusan kii¢iik matbaa hatalar1 ve yanlislar i¢in sikayetci
olunmamalidir.

Istenilen bazi haberlerin yayimlanmamasindan dolay: basin mensuplarina kizip
iliskiler kesilmemelidir.

Muhabirlerle gériismeden 6nce sorulma ihtimali olan konularda 6n hazirlik
yapilmalidir.

Mliski kurulacak basin grubunu iyi segmek ve hangi iletinin hangi basin yayin
organina gonderilmesi gerektigini iyi bilmek gerekir. Ciinkii hangi iletinin hangi
basin yayin organina génderilecegi konusunda se¢ici davranilmasi basarty1 da
beraberinde getirmektedir. Ornegin, kadinlara yonelik bir ileti, bu alana doniik
yayin yapan basin organlarina gonderilmelidir. Genglikle ilgili iletiler de
magazin igerikli yayin organlarina génderilmelidir.

Basinla iligkilerde yer ve zamani iyi segmek gerekir. Ornegin, basin toplantist
diizenlenmesi, kiiltiirel, sanatsal ve sosyal etkinlikler igin en uygun saat, sabah
saat 10.00-14.00 arasidir. Hedef kitleye ulastirilacak haberlerin cumartesi, pazar
gibi “’6lii giinlere’’denk gelmesine dikkat edilmelidir. Ciinkii bu giinlerde
mesajim daha fazla kisi tarafindan okunma ihtimali yiiksektir.



>

>

Basina ilgi ¢ekici haberler gonderilmeli, gonderilen haberler taklit ve sikici
olmamalidir.

Basina her tiirlii caligma kolaylig1 ve olanagi saglanmalidir.

Tim bu maddeleri 6zetledigimizde halkla iligkiler gorevlisinin su kurallara uymasi
gerekir. Bunlar dirtstliik, kullanilabilirlik, samimiyet, ac¢ik sozliiliikk ve materyalin medyaya
zamaninda ulagtirilmasidir.

Resim 1.2: Basina ilgi cekici haberler gonderilmesi

1.1.3. Halkla Iliskiler Gérevlilerinin Basinla iliskilerde Kullanacaklar: Yol ve

Yontemler

Halkla iligkiler uzmaninin, basindan yararlanma yol ve yontemleri kisa bagliklarla
sOylece Gzetlenebilir:

>

YV V V VY

Basin toplantis1 diizenlemek

Basin turlan diizenlemek

Tanitim toplantilar1 ve gezileri diizenlemek
Basin bildirisi agiklamas1 ve mesaj1 yayinlamak
Basin biilteni yayinlamak

Bilimsel, y1l dontimii, acilis, kurulus toplantilari, seminer, kongre, sempozyum,
konferans, panel ve agik oturumlar diizenlemek; sosyal, sanatsal ve kiiltiirel
etkinliklere iligkin haber degerlerini 6ne ¢ikararak basin araciligiyla hedef
kitlelere ulagsmak

Kurum ve kurulusla ilgili anket, aragtirma ve kamuoyu yoklamalar1 sonuglarin
haber haline getirerek basina aktarmak

Kurulusa ait gazete ve dergi yayinlamak, tanitici nitelikte el ve cep kitaplari,
brosiir, deplian, magazin ve yilliklar hazirlamak ve bunlari basin mensuplarina
da ulagtirarak haber olarak degerlendirilmelerini saglamak

Odiillii yarismalar yapmak ve sonuglarini basin aracihig ile kamuoyuna
duyurmak

Kurum ve kurulusla ilgili bilgi, haber, roportaj, miilakat, anket, inceleme ve
aragtirma yazilari, makale ve fikralar1 igerikleriyle kamuoyuna yansitmak

Kurulusa ¢esitli nedenlerle gelen mesajlar1 habere doniistiirmek



> Biitiin bu etkinlikler, ¢aligma ve yontemlerle, haber ve diger yazinsal tiirlerle
basinda yer almak, iletileri, hedef kitlelere ulastirmak
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Resim 1.3: Tamitim toplantilarinin basinin kurumu daha yakindan tanimasini saglamasi

1.2. Basin Bildirileri

Kisi veya kuruluglarin galigmalari konusunda basini bilgilendirmek i¢in kullandiklart
araglardan biridir. Periyodik olarak ¢ikarilmaz. Ancak, firmanin 6nemli bir faaliyeti, yil
donimii oldugunda veya kamuoyunu ilgilendiren bir konuda firmanin tepkisini ortaya
koymak i¢in ¢ikarilir. Kurumun ¢ikarlar1 dogrultusunda hazirlanan mesajlar se¢ilen medya
araglarinda iicretsiz yayimlanir.

Basin bildirilerinin yayinlanmasindaki amag, bir konuda basin araciligiyla kamuoyunu
bilgilendirmek, yapilan c¢alismalart ve etkinlikleri duyurmak, bu etkinliklere katilimi
saglamak, tepki gostermek ve goriis bildirmek seklinde siralanabilir.

Basin bildirileri, 5n + 1k kuralina gére yazilir. 5n + 1k “ ne, nerede, ne zaman, nasil,
neden ve kim” sorularinin kisaltilmis bi¢imidir. Verilmek istenen mesaj 6nceden belirlenmeli
ve basin duyurusu o ¢er¢evede 5n + 1k kuralina gore sekillendirilmelidir.

Bildirilerde fazla teknik kelimeler ve karmasik ifadeler kullanilmamalidir. Ayrica
bildirinin kisa, agik olmasi ve kolay anlasilmasi gerekir. Basin bildirisinin, halkin ve
gazetecilerin anlayacagi hale getirilmesi gorevi halkla iliskiler biriminin gorevidir. Halkla
iligkiler uzmaninin bir doktor, bir mithendis veya herhangi bir meslek elemaninin agzindan
cikan ifadeyi 6ziinii bozmadan yeniden kaleme alarak gazetecinin kullanabilecegi bilgiye
donistirmesi  kolay olmamaktadir. Bildirilere varsa tutanaklar, fotograflar, vb.
dokiimanlarda eklenebilir.

Duyurunun genelde bir sayfayr gegmeyecek uzunlukta olmasi gerekir. Basin
duyurularimin yaziy1 okutacak, carpict nitelikte ve bir climleyi gegmeyecek uzunlukta bir
basligi olmalidir. Duyurularin altinda mutlaka o konuyla ilgili daha fazla bilgi alinacak
kisinin adi, soyadi, gorevi ve telefon numarasi yer almalidir.



Basin duyurusu yazildiktan sonra haber ajanslarina, ulusal televizyon ve gazetelerin
haber merkezlerine faks ya da e-mail ile gonderilmelidir. Eger konu yerel bir olay1 ele
aliyorsa gazete ve televizyonlarin yerel muhabirleriyle dogrudan baglantiya gecilmeli, ancak
yine de basin duyurusunun medya kuruluslarinin merkezlerinde yurt haberler servisine
gonderilmesi gerekmektedir.

Basin bildirilerinde dikkat edilmesi gereken bir bagka konu ise bildirinin yaymlanma
zamanidir. Haberi, eksiksiz yayinlama telasi icinde geciktirmek, olay1 giindemden
diisiireceginden, beklenen etkiyi yaratmama riski ortaya c¢ikaracaktir. Bunun i¢in haberin
zamaninda basin kurulusuna gonderilmesi ve oOzellikle bildirinin ne zaman haber olarak
kullanilacagi konusunda karsi tarafa agiklama yapilmasi gerekir. Bazi haberler hemen
yaymlanmayabilir bunlara ‘’ambargolu haber’” denir. Boyle bir durumda bildirinin
lizerine’’........ tarihinden Once yaymlanmamasi ricasi ile.....”” ifadesinin konulmasiyla
haberin belli bir tarihten 6nce kullanilmasinin istenmedigi belirtilmis olur.

BASIN BiLDIiRiSi
21 Subat 2007

Giizel ve Dogru Tiirkce Kullamm Odiilleri icin
Son Basvuru Giinii 30 Mart 2007

Radyo ve televizyon iist kurulu tarafindan diizenlenecek olan “Radyo ve Televizyon Ust
Kurulu giizel ve dogru Tiirk¢e kullammm odiilleri” icin basvuru siiresi 30 Mart 2007
giinii saat 18.00’e kadar uzatilmistir.

Ulusal, yerel, bolgesel radyo ve televizyonlarda, 1 Ocak-31 Arahik 2006 tarihleri
arasinda yaymlanan egitim, Kiiltiir, haber, haber program, giincel programlar, miizik-
eglence, cocuk, spor, drama ve filmler, kusak programlar, belgesel programlara
verilecek odiiller icin yaymnc1  kuruluslar, program yapmmcilar1 bizzat
basvurabilecekleri gibi radyo ve televizyon iist kurulu veya secici kurul tarafindan da
aday gosterilebileceklerdir. Her yayinci kurulus veya yapimci, en fazla iic yapim ile
basvurabilecektir. Tek boliimden olusmayan veya dizi seklinde siiren yapimlar biitiin
olarak degerlendirmeye alinacaktir.

Belirtilen sartlari tasiyan tek boliimliik programlardan 3’er adet cd veya dvd kaydi, tek
béliimden olusmayan veya dizi seklinde siiren programlardan ise érnek olarak secilen 3
boliimden 3’er adet cd veya dvd kaydi, programa iliskin yapimel, sunucu, yonetmeni
gibi detayh bilgi notu ile 30 Mart 2007 giinii saat 18.00’e kadar, elden veya posta ile
radyo ve televizyon iist kurulu izleme ve degerlendirme dairesi baskanlhgina
ulastirilabilecektir.



BASIN BILDIRISI
7 Subat 2007
RTUK Haber Biiltenlerini Ele Aliyor

Radyo ve Televizyon Ust Kurulu baskani ve iist kurul iiyeleri, televizyon kanallarinda
yaymlanan haber biltenleriyle ilgili goéris alisverisinde bulunmak amaciyla haber
sorumlulari ile 8 Subat 2007 Persembe giinil Istanbul’da bir araya geleceklerdir.

Toplantinin ardindan saat 12.30’da gelismelerle ilgili basin mensuplarina agiklama
yapilacaktir. Kamuoyunun ve ilgililerin dikkatine sunulur.

Toplant1 Yeri: X Otel
Taksim/Istanbul

1.3. Kupiir Derlemek

Kurum ile ilgili, gazete ve dergilerde ¢ikan haber, fotograf gibi materyalin kesilerek
arsivlenmesine kupiir derleme adi verilir. Kupiir derleme igini halkla iliskiler gorevlileri

yapar.

Kupiir derleme, degisik bi¢imlerde yapilabilir. Yalniz kuruma ait, basinda ¢ikan
haberlerin kupiir derlemesi yapilabilecegi gibi kurumla dogrudan ilgisi olmayan tiiretim,
hizmet ve ekonomik gelismelerle ilgili konularda da yapilabilir. Kupiir her seyden once bir
belgedir ve gecmiste ¢ikan bir habere gereksinim oldugunda kullanilir.

Halkla iligkiler gorevlileri, her sabah gorevine gazete okuyarak baslamali ve kurumla
ilgili gordigi haberleri kupiir derlemesi durumuna getirmelidir. Kesilen bu kupiirler,
“dolasim” adi verilen sistem ile kurumun, tiim yoneticilerine ¢ogaltilarak dagitilmali, bu
kisilerin konuyla ilgili bilgilenmeleri saglanmalidir.

Haber ve fotograflar1 yayin organi, sayfa, santim, siitun hesab1 ve tarihe gore tasnif
edilirse kurumla ilgili bilgilerin arsivlenmesinde ve daha sonra kullanilmasinda kolaylik
saglar. Ayrica kupiir derleme isini internet ortamindan da takip edip gerekli boliimleri
tarayicidan tarayarak dosyalama yapilmasi elde daha fazla dokiimanin depolanmasini
saglayarak kurumla ilgili belgelerin sayisini artiracaktir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Arkadaslarinizla aranizda is boliimii yaparak c¢alisma gruplar olusturunuz. Birinci
grup, egitim aldiginiz kurumun basinla iligkilerinin yiriitiilmesinde gerekli olan ¢aligmalarla
ilgili bir dosya hazirlayarak basinla kurumunuz arasinda iyi bir iletisim kurulmasina
yardimc1 olunuz.

Ikinci grup, kurumunuzdaki ¢alismalar ve kamuoyuna duyurulmas: gereken konular
hakkinda basin bildirileri hazirlayip basinda yaymlanmasimi saglayarak medya takibini
yapiniz.

Ugiincii grup, kurumunuzla ilgili basinda gikan haber, yaz1 ve fotograflarla ilgili kupiir
derlemeyi internet ortamindan da faydalanarak yapmaya calisiniz. Daha sonra yapilan tiim
calismalar hakkinda raporlar hazirlayarak kisisel dosyalarimiza koyunuz. Gerektiginde
Ogretmeninizden yardim alimiz.

Islem Basamaklan Oneriler
» Kurumla ilgili haber degeri tagiyan » Basinla iyi iliskiler kurmaya 6zen
bilgileri toplayimiz. gosteriniz.

» Tirk¢e yazim kurallari ve noktalama
isaretlerine uygun haberler yazmaya
0zen gosteriniz.

» Bilgilerden basit haberler yazmaya
caliginiz.

» Basin bildirisini SN+1K kuralina gore

» Basin bildirisi hazirlaymiz.
hazirlayiniz.

» Basin bildirisinin yayinlanmasinin

» Basin bildirisinin yayinlanmasini saglamak i¢in basin mensuplariyla
saglaymiz. konusurken giizel ve etkili konugsmaya

0zen gosteriniz.

» Basin bildirisinin yayinimn takip ediniz. » Medya takibi yapiniz.

» Yazili basinda isletme ve sektorle ilgili

e > A ve dikkatli olunuz.
c¢ikan haber ve yazi metinlerini kesiniz. rastirmac ve dikkatli olunu

» Kurumla ilgili haber ve resimleri
tararken internetten de arastirma
yapiniz.

» Yazili basinda igletme ve sektorle ilgili
cikan fotograflari kesiniz.

» Haber ve fotograflar1 yayin organi, sayfa,
santim, siitun hesabi ve tarihe gore tasnif | » Dikkatli ve titiz olunuz.
ediniz.

» Ayni islemleri bilgisayar ortaminda » Bilgisayar ve scanner kullanmay1 tiim
yapiniz. ayrintilariyla greniniz.

» Medya takip ajanslarindan gelen haberleri | > Arsivleme yaparken tiim teknolojik
arsivleyiniz. imkanlar1 kullaniniz.

» Basin dosyasini hazirlarken planlt ve

» Basin dosyasi olusturunuz. dikkatli olunuz.
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in Evet,
kazanamadiklariniz i¢in Hayir kutucuklarina ( X)) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Basinlaiyi iliskiler kurmaya 6zen gosterdiniz mi?

2. Bilgilerden basit haberler yazmaya calistiniz mi?

3. Basin bildirisi hazirladiniz mi?

4. Basin bildirisinin yayinlanmasini sagladiniz mi?

5. Basin bildirisinin yaymlanip yayinlanmadigimin
takibini yaptiniz mi1?

6. Kurumla ilgili haber ve resimleri tararken internette
de arastirma yaptiniz mi?

7. Yazili basinda isletme ve sektorle ilgili ¢ikan haber
ve yazi metinlerini kestiniz mi?

8. Yazili basinda isletme ve sektorle ilgili ¢ikan
fotograflar1 kestiniz mi?

9. Haber ve fotograflari yayin organi, sayfa, santim,
stitun hesab1 ve tarihe gore tasnif ettiniz mi?

10. Ayni islemleri bilgisayar ortaminda yaptiniz mi?

11. Medya takip ajanslarindan gelen haberleri
arsivlediniz mi?

12. Basin dosyas1 olusturdunuz mu?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hay1r” seklindeki cevaplarimzi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme” ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagida verilen ifadelerin basindaki bosluga dogru ise (D) yanls ise (Y) koyunuz.

1. () Kamuoyu olusturmada en etkin arag¢ olarak basinin roliinii bugiin biitiin toplumlar
kabul etmektedir.

2. () Halkla iligkiler gorevlisinin haber materyalinin basina verilebilecegi en geg tarihi
iyi bilmesi gerekir.

3. () Halkla iliskiler gorevlisi tarafindan bir yaynin bayilerde mi satildigi yoksa
abonelere ticretli ya da ticretsiz mi ulastirildig1 dikkate alinmamalidir.

4. () Basin mensuplarindan haberlerde olusan kiiciik matbaa hatalar1 ve yanlislar igin
sikayetci olunmalidir.

5. () istenilen baz1 haberlerin yaymlanmamasindan dolay1 basin mensuplarma kizip
iligkiler kesilmemelidir.

6. () Basm toplantis1 diizenlenmesi, kiiltiirel, sanatsal ve sosyal etkinlikler igin en
uygun saat, aksam saat 17.00-18.00 arasidir.

7. () Basin bildirilerinin yaymlanmasindaki amag, bir konuda basin araciligiyla
kamuoyunu bilgilendirmek, yapilan c¢alismalar1 ve etkinlikleri duyurmak bu
etkinliklere katilimi1 saglamak, tepki gostermek ve goriis bildirmek seklinde
siralanabilir.

8. () Basin bildirileri 5n + 1k kuralina gore yazilmasina gerek yoktur.

9. () Bazi haberler hemen yayimlanmayabilir bunlara ‘’ambargolu haber’’ denir. Boyle
bir durumda bildirinin iizerine’’........ tarihinden Once yayinlanmamasi rica ile.....”
ifadesinin konulmasiyla haberin belli bir tarihten 6nce kullanilmasinin istenmedigi
belirtilmis olur.

10. () Kupiir derleme igini kurumun yéneticileri yapar.
DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Gerekli ortam saglandiginda basin biilteni hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Cesitli kaynaklardan basin biiltenlerine ait tanimlari arastirarak arastirmalarinizi
arkadaslarinizla paylasiniz.

> Diiz metin halindeki basin biiltenlerine ait 6rnekleri arastirarak sinifa getiriniz.

> Haber halinde yazilmis olan basin biilteni 6rneklerini arastiriniz ve
arastirmalarinizi arkadaglarinizla inceleyiniz.

> Cesitli kurumlar tarafindan yazilmig basin biilteni 6rneklerini internetten
arastirarak sinifa getiriniz.

> Cesitli basin biilteni 6rneklerinden bir arsiv olusturunuz.

2. BASIN BULTENI

2.1. Basin Biilteni Tanimi

Basin biiltenleri, kurum ile ilgili etkinlikleri, stratejileri, diisiinceleri ve olaylari igeren
haber degeri tasiyan, onemli bilgilere yer veren ve medyaya gonderilen yazili metinlerdir.
Daha kisa bir sekilde “Basin biilteni, kurumun faaliyetlerini basina periyodik olarak
duyurmak amaciyla hazirlanan duyurulardir” diye tanimlanabilir.

Biiltenler, kurumun ¢aligmalariyla ilgili kisi ve gruplar bilgilendirmek amaciyla belirli
zamanlarda yayimlanir. Basin biltenleri, basinla iliskilerde kullanilan en yaygimn
yontemlerden biridir. Haftalik ve aylik oldugu gibi o6nemli bir etkinligin o6zellikle
hatirlatilmasi ig¢in zamana bagli olmaksizin da ¢ikarilabilmektedir. Basin biiltenleri sayesinde
basin gorevlileri, kurumun etkinliklerini daha kolay izleyebilmekte ve haber degeri olan
geligsmeleri degerlendirme yoluna gitmektedir.

Halkla iligkiler uygulamalar1 i¢inde en ¢ok kullanilan yontemlerden biri olan basin
biiltenlerinde kurumun amblemi, adresi, telefon ve belgecer numaralari, hangi tarihte
cikarildigi, kaciner yili oldugu ve biilten numarasi yer almalidir.

Basin biiltenleri igerik bakimindan haber 6zelligi tasimalidir. Ayrica biilteni yazan

kisinin objektif gazetecilik kurallarina uymasi da gerekmektedir. Basina gonderilen biiltenler
giincel nitelik tagimali ve basin organlarina sabah saatlerinde ulagtirilmalidir.
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Hemen her konuda yazilan basin biiltenlerinin uygulamada en sik goériilen drnekleri,
iiriin veya kurulusla ilgili degisiklikleri aktaran duyurular, yonetimde yasanan degisiklikler
ve yapilan konugma metinleriyle ilgili olanlaridir.

2.2. Basin Biilteni Yazma Teknikleri

Gerek zamana ve duruma gore yayinlanan basin biiltenleri gerekse periyodik bi¢imde
belli araliklarla hazirlanarak gonderilen basin biiltenleri Frank Jafkins’e gore asagidaki
formiile uygun olarak yazilmalidir.

KONU: igerik

ORGANIZASYON: Kurulusun Adi

YER: Kurulusun Yeri

AVANTAJLAR: Sunulan Yenilik ve Avantajlar

UYGULAMA: Uriin ya da Hizmetten Yararlanacak Kisiler

AYRINTILAR: Uriiniin Rengi, Ucreti, Performans ile ilgili Ayrmtilar

KAYNAK: Haberin Kaynagi (Ornegin haberlesme merkeziyle olaym gerceklestigi yer
birbirinden farkli olabilir.)

Basin biiltenlerinin bu formiile uygun olarak yazilmasi, yazim asamasinda, gerekli
bilgilerin biiltende yer almasini saglarken yazdiktan sonra aktarilmasi gereken bir noktanin
atlanip atlanmadigini kontrol imkan1 saglamaktadir.

Frank Jefkins formiiliiniin yaninda basin biiltenlerinin genelde iki gesit hazirlama
teknigi vardir. Bunlar:

4.2.1. Diiz Metin Halindeki Basin Biiltenleri

Kurumla ilgili ya da kurumun yoneticisi tarafindan dogrudan verilen ve haber aktarma
yiiklemlerinin kullanilmadigir metinlerdir. Diiz metin basin biiltenlerinde, olay yetkili kisinin
agzindan dogrudan aktarilir. Bu tiir biltenleri, bir muhabirin alarak haber sekline
donistiirmesi, habere baglik ve spot ekleyerek yetkili kiginin aktardigi sdzleri haber aktarma
yiiklemleriyle siisleyerek haberde islemesi gereklidir.

Diiz metinleri habere dondstiiriircken ciimle siralarimi  ve sozciikleri aynen
uygulayacaksin diye bir zorunluluk yoktur. Burada yapilmasi gereken basin biiltenini bir
bilgi kaynag olarak kabul ederek haberi yazmaktir.

Ornek:

Cumhurbaskam 30 Agustos Zafer Bayramm ile ilgili bir bildiri yayimladi. Bildiri
soyledir:
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4.2.2. Haber Halindeki Basin Biiltenleri

Bu tiir biiltenler, baglik, spot, haber metni ve ara bagliklarla, haber yaziminin tim
unsurlarini igerecek sekilde hazirlanir. Bu tiir biiltenlerin haber merkezlerinde ufak
degisikliklerle yayma verilmesi miimkiin olmaktadir. Bu nedenle bu biilten tiirii haber
merkezleri tarafindan ek ¢aba sarf ettirmemesi nedeniyle daha fazla tercih edilmektedir.

Ornegin,
Ulusal bir felaket héline gelen orman yanginlarina karsi alinacak énlemlere iliskin,

Orman Bakanhginca bir bildiri yayimlandi.

Bildiride, kaynaklarimiz arasinda, ormanlarin ayri bir yeri ve 6nemi bulunduguna
dikkat cekilirken kiiciik ihmaller sonucu ¢ikan yanginlarin biiyiik 6lciide zarara yol
actiklar: belirtildi.

2.3. Basin Biilteni Cesitleri

2.3.1. Bilgi Amach

Kurum veya firmayla ilgili gelismelerin, kadro degisikliklerinin, yeni bir {iriiniin
tanittimiin veya “haber” nitelikli olaylarin rakamlar ve teknik terimlerle derinlemesine
anlatilmasidir.

2.3.2. Davet Amach

Yapilacak olan etkinlikle ilgili basina haber vermek ve basinin katilimini saglamak
amaciyla yazilan biiltenlerdir. Etkinligin amacinin ne oldugu, nigin yapildigi, nerede
yapilacagi, saati, kimlerin katilacagini, etkinlik programinin ne oldugu ana hatlaryla
anlatilir. Davete cevap istenir, irtibat telefonu ve davetle ilgilenen kisinin ad1 yazilir.

Basin biiltenleri yukaridaki cesitlerinin yaninda Frank Jefkins tarafindan da tiirlere
ayrilmaktadir. Bunlar:

»  Yaymlanmaya hazir tek sayfalik basin biiltenleri: Yukarida sozii edilen yedi
noktay1 agiklayarak yazilan editore pek fazla is birakmayan basin biiltenleridir.
Bilgiler oldukga agik, net ve dzet olarak verilir, bu yilizden editdriin haberi
kisaltmasina olanak tanimaz.

> Destekleyici bilgi iceren basin biiltenleri: Yaymlanma amacindan ¢ok
gazeteciyi konu hakkinda bilgilendirmeye yonelik biiltenlerdir.
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Ozet eklenmis teknik biiltenler: Teknik iiriinler genellikle iki veya ii¢ sayfalik
uzun agiklamalar gerektirir. Bunun i¢in editore kolaylik saglamasi i¢in haberin
giris paragrafina konuyu agiklayan bir 6zet eklenir.

Konusma metni ya da raporlar1 desteklemek amaciyla yazilan basin
biiltenleri: Basina gdnderilen rapor, katalog ve konusma metinlerine, eslik eden
ve ileri siiriilen tezle vurgulanmak istenen konularin 6zetlendigi basin
biiltenleridir.

Ayrintili resim alt yazisi: Fotografin ayrintili bilgi gerektirdigi durumlarda
yararlanilan fotograf basligi kadar kisa, basin biilteni kadar uzun olmayan
aciklayici bilgilerdir.

Kisa duyurular: Bunlar, kurumdaki yeni atamalar, terfiler, adres ve telefon
degisiklikleri gibi basit bilgileri igeren tek bir climle veya tek bir paragraftan
olusan duyurulardir.

2.4. Basin Biiltenlerinde icerik, Bicim ve Uslup

2.4.1. icerik ve Uslup Ozellikleri

>

>

YV V V VYV A\

A\

Basin biilteninde ilk s6zciik mesaji iletmeli, ilk paragraf ise biitiinii 6zetler
nitelikte olmalidir.

Bir biiltenin i¢erik bakimindan haber niteligi tasiyabilmesi i¢in bes N, bir K
formiiliine (ne, nerede, nasil, nigin, Neé zaman ve kim sorularina) cevap vermesi
ve biilteni yazan kisinin objektif gazetecilik kurallarina uymasi gerekir.

Halkla iligkiler uygulamalari i¢inde en ¢ok kullanilan yontem olan basin biilteni,
yapilacak bir hatayla reklam havasina biirlinerek haber olma 6zelligini ve
yayimlanma sansini kolaylikla yitirebilir.

Basin biilteninde kisa paragraflar, kisa ctimleler, anlagilir kelimeler tercih
edilmelidir.

Sayfa sayisi1 birden fazla olmamalidir.
Basin biilteninde 6vgiiden uzak durulmalidir.
Biiltende belirsiz genellemelerden sakinilmalidir.

Basin biiltenleri farkl gazeteler ya da dergiler icin farkli versiyonlar da
yazilmalidir.

Hem gazete ve dergilere hem de radyo ve televizyona goénderilen basin
biiltenleri, okurlarin diizeyi ne olursa olsun basit, kisa anlasilir ve rahatlikla
kavranabilir olmalidir. Uzun ciimleler yerine kisa ciimleler tercih edilmeli ve
yabanci sozciiklerden kaginilmalidir.

Biiltenin iizerine“BASIN BULTENI” yazis1 koyu renkte yazilarak
konulmalidir.

Biilten yaziminda ¢ift satir araligiyla 3,5 cm kenar boslugu birakarak
yazilmalidir. Beyaz renkli A 4 kagitlar1 kullanilmalidir.
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2.4.2. Basin Biilteninin Bicimsel Ozellikleri

>

Basin biiltenlerinde, kurulus logosu ve kagidin alt kisminda gazetecinin
ulasabilecegi adres, fax nu.s1 gibi ayrintili bilginin yer aldig1 antetli kagitlar
kullanilmali, kurumsal kimligi yansitan renk ve dizaynin biilteni digerlerinden
ayirict ozellikte olmasina dikkat edilmelidir.

Yazim stili olarak el yazisi ve italik harf karakterlerine ragbet edilmemeli,
standart yazi karakteri kullanilmali, ¢ok biiyiik harf karakteri ise sayfa sayisini
artiracagi i¢in tercih edilmemelidir.

Biiltenin baglig1 haberi agiklar nitelikte olmali ve basligin degisimi konusunda
esnek olunabilmelidir. Yani gazeteci yayinlanacak olan gazetenin tarzina gore

degisiklikler yapabilmelidir.

Biiltenlerde alt bagliklar kullanilmamalidir. Sadece teknik biiltenlerde konunun
aciklanmasi i¢in ara bagliklardan yararlanilmalidir.

Bir biilten i¢in en uygun paragraf uzunlugu iki satir olup higbir paragraf dort
satir1 asmamali ve paragraflar kitaplarda oldugu gibi icerden baslamak yerine alt
alta siralanmalidir.

Isletme ya da iiriiniin ad1 tamamen biiyiik harf kullamlarak yazilmamalidir.
Biiyiik harf, cografik bir bolge veya 6zel isimlerin ilk harfi olarak
kullanilmahdir. Ornegin, satig miidiirii ve yonetici gibi kisilerin is statiilerini
ifade eden sifatlar kiigiik harfle, ancak Bagbakan, Baskan, Profesor gibi bazi
unvanlar biiyiik harfle baslar. Yani is yasamindaki statiiyii ifade eden
durumlarda biiylik harfe gerek olmamasina karsin politik, dini, askeri ve
akademik unvanlar biiyiik harf ile baglamalidir.

Kisaltmalarda ise “’vs.”’ve "Yb.” gibi kisaltmalar disinda, kisaltmalarda araya
nokta konulmamasi gerekir. Ornegin IBM, TRT, THY yazilmalidir.

Biiltenlerde rakamlarin kullanilmast durumunda ise genel imla kurallarinin
gerektirdigi gibi bir ve dokuz arasindaki rakamlar, tarih, fiyat, 6l¢ii ve adres
numaralari harig, yazi ile ifade edilmeli ancak 10’dan daha biiyiik sayisal
ifadeler i¢in rakam kullanilmalidir.

Her biiltene mutlaka tarih atilmalidir. Biiltenin bir olay1 agikladigi durumlarda
ise bugiin, “gelecek sal1 ve son zamanlarda” gibi net olmayan ifadelerden
kagimilmali ya da tarih parantez iginde dahi olsa belirtilmelidir.

Biiltenlerin bir sayfaya sigdirilmasi gerekir. Eger sigmiyorsa ilk sayfanin sag alt
kosesine bunu agiklayan bir ifade yazilmali, devam eden sayfada ise haber
biilteninin bashg ve sayfa nu.s1 yeniden belirtilmelidir.

Haber biiltenlerinde baskasina ait konusma ya da ifade kullanilmadikea tirnak
isaretine gerek yoktur. Ornegin, iirtin ad1 tirnak i¢inde verilmemelidir.

Ambargolu biiltenden yani belirtilen tarih ve saatten once biiltenin basilmamasi
anlamina gelen ambargodan miimkiin oldugu oranda kagimilmalidir. Zorunlu
oldugu durumlarda ise bitis saati mutlaka bildirilmelidir. Yaptirim giicii
olmamakla birlikte, iilkeler arasi saat farkindan dogabilecek yanligliklarin ve
heniiz yapilmamis konugma metninin basilmasinin 6nlenebilmesi i¢in
ambargolu haberden yararlanilir.
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> Isaretlerde ise % isareti kullanmak yerine yiizde ifadesinin kullanilmas1 yine
kural haline gelmis bir uygulamadir.

2.5. Basin Biilteninin Hazirlanmasinda EtKkili Olan Konular

Bir kurum i¢in haber degeri olusturulabilecek ve dolayisiyla basin biilteni
hazirlanabilecek konular soyle siralayabiliriz:

Piyasaya yeni ¢ikan tiriinler

Uzun siiredir piyasada olan bir iiriiniin yeni kullanim bigimleri

Dagitim politikasindaki degisiklikler

Uriiniin fiyatindaki degisiklikler(zellikle indirimler)

Aragtirma-gelistirme faaliyetleri

Uriiniin, hizmetin, ydneticilerin veya ¢alisanlarin aldig1 ddiiller ve ddiil torenleri
Kredi kosullarindaki degisimler

Kuruma yeni secilen yoneticiler

Yonetim kurulundaki degisiklikler ve toplantilar

Ozellikle yurt disindan alinan biiyiik siparisler

Yeni anlagmalar

Orgiitiin kurulus y1l doniimleri

Kurumun yeni kuracagi fabrikanin, yaptiracagi okulun vb. temel atma toéreni
Kurumun diizenledigi konferanslar, seminerler ve 6zel toplantilar

Kurumun gergeklestirdigi sergilerin agiligi

Kurum yoneticilerinin 6nemli konulardaki gortisleri (igsizlik, enflasyon vb.)

Kurumda yapilan yeni atamalar

VVVYVVVVVVVVYVVYVYYVYYVYYVYYVYY

Kurumun diizenledigi yarismalar ve bunlar1 kazananlar

2.6. Radyo ve Televizyon I¢in Basin Biiltenlerinin Hazirlanmasi
2.6.1. Radyo I¢in Basin Biiltenlerinin Hazirlanmasi

> Ciimleler, yazili basina génderilen mesajlara oranla daha kisa ve anlasilir
olmalidir. Her ciimlede ideal olan1 10 kelime bulunmasidir.

> Radyoya gonderilen biiltenler zaman olarak olabildigince kisa olmal1 siire
olarak 30 ile 60 saniye arasi olmalidir.

Noktalama isaretlerine dikkat etmeli ve kisaltmalar1 agik olarak belirtmelidir.

A\

> Metnin Ustiinde mesajin yayin siiresi belirtilmelidir.
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> 5N+1K kuralina burada da uyulmalidir.
> Biiltenin konusma dilinde yazilmasi gereklidir.

Resim 6: Radyoya gonderilen metnin iizerinde yayin siiresi belirtilmesi
2.6.2. Televizyon I¢in Basin Biilteninin Hazirlanmasi

> Televizyon biiltenleri 6nce yazili olarak hazirlanir sonra ses ve goriintiiye
dontstiiriiliir.

> Televizyon i¢in hazirlanan mesajlar, 35mm veya 16mm’lik film veya video teyp
formatinda hazirlanir.

> Hazirlanan mesajin yaninda slayt, fotograf ve gesitli goriintiiler olsa bile
bunlarin ses ve miizikle desteklenmesi gerekir.

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

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

Resim 2.7: Televizyona gonderilen metinde, film kaydinin her sahnesinin siiresi acik olarak
belirtilmesi

20



2.7. Basin Biiltenlerinde Fotograf Kullanimi

Fotograflar, basin biiltenlerinin dnemli unsurlarindan biridir. Basin biiltenlerindeki
haber metnine gorsellik acisindan onemli bir katki saglar. Metne canlilik kazandirmanin
yaninda anlatilan olaya kanit niteligi de tagir.

Fotografin sadece dikkat cekici olmasi yeterli degildir. Ayni zamanda verilmek
istenen mesaj1 yansitabilme 6zelligi tasimasi da ¢ok 6nemlidir. Fotograflar metinlere gegisi
kolaylastirmakta ve metnin okunabilirligini arttirmaktadir.

Ozellikle fotograf alt yazilar1 bashkla birlikte ilk etapta okunan béliimler arasindadir.
Bu nedenle yazimina 6zen gosterilmeli ve metnin tamamini okumaya sevk edecek bigcimde
hazirlanmalidir. Fotograflar alt yazisiz olmamali, uzun bir metne ait fotograflar icin ise kisa
bir alt yaz1 yeterli olmaktadir. Metinle fotograf birbirinden kopuk olmamali ve fotografin
alindig1 yer belirtilmelidir.

Ayrica fotografin yaninda karmasik olaylarin agiklanmasinda infografiklerden de
(bilgi grafiklerinden) faydalanilir. Infografikler karmasik olaylarin bir bakista anlasilmasin
saglayarak metinleri destekler. Tipki fotograflar gibi infografikler de agiklayici bilgi notlar
ile birlikte basin biiltenine ilistirilerek editore gonderilir.

2.8. Basin Biilteni Hazirlamada Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Ciimleler kisa olmali ve anlagilir sdzciikler tercih edilmelidir.
Biiltende yer alacak bilgiler, haber degeri tasimalidir.

[lan ve reklamla duyurulmas1 gereken konulara biiltende yer verilmemelidir.

YV V V V

Biiltende bosluklar birakilarak basin mensuplarinin aralarda not tutmasina
olanak verilmelidir.

\ 4

Biilten bilgisayar veya daktilo ile temiz bir sekilde ¢ift aralikli ve okunakli bir
sekilde yazilmalidir.

> Basin biiltenlerinin dagilimi genellikle basin kuruluslar1 bizzat ziyaret edilerek
ya da internet veya belgegecer ile gerceklestirilmektedir. Basin biilteni
belgegeger ile gonderilirse sayfanin basina biiltenin ulagmasi istenilen basin
gorevlisinin iSmi yazilmalidir. Ornegin, “’Tiilay Sindr’iin dikkatine’” gibi.
Biiltenin hangi kurulusa ait oldugu agikga belirtilmelidir.

Gergekle ¢elisen ya da dogrulanamayan bilgilere biiltende yer verilmemelidir.
Gegmis bilgiler “’yeni’’ olarak sunulmamalidir.

Cok sayfali biiltenlerde her sayfa numaralandiriimalidir.

VV V V VY

Cok sayfali biiltenlerde sozciik, ciimle ya da paragraflarin sayfalar arasinda
boliinmemesine 6zen gosterilmelidir.
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2.9. Cesitli Kurumlara Ait Basin Biilteni Ornekleri

75.Uluslararasi Izmir Fuar1 Agiliyor

o . K-Q
\ y BASIN BULTENI TSN

T.C. SANAYI VE
TiCARET BAKANLIGI
BASIN VE HALKLA
ILISKIiLER
MUSAVIRLIGI
01.09.2006
BASIN DANISMANI: 0312 EAX.: 0312285 4318

2864740 WWW.SANAYi.GOV.TR
75. ULUSLARARASI iZMiR FUARI ACILISI
Diinyanin 6nemli fuarlar1 arasinda yer alan, iilkemizin en biiyiik sanayi ve ticaret

fuar1 olma 6zelligini koruyan “75. Uluslararasi izmir Fuar®” 01 Eyliil cuma giinii
aciliyor.

Bu yil 75 ncisi gerceklesecek olan uluslararasi Izmir fuarina yaklasik 25 iilke
katilacaktir. Onur konugu Kazakistan olan fuara KKTC, Benin, Litvanya,
Mogolistan, Suriye, Burkina Faso, Kongo Cumhuriyeti, Irak, Cin Halk Cumhuriyeti,
Kiiba, Ozbekistan, Tunus, Etiyopya, Kuveyt, Iran, Azerbaycan gibi iilkeler katiliyor.
Fuara istirak edecek iilkelerden 8’i bakan diizeyinde katilirken diger iilkelerden de
iist diizey yoneticiler iilkelerini temsil edecektir.

Fuara ev sahipligi yapacak olan sanayi ve ticaret bakam sayin ali coskun, 01 Eyliil
cuma giinii saat 09.30’da iilkemize gelen bakan ve iist diizey iilke yoneticileri ile Izmir-
Hilton otelinde kahvaltida bir araya gelecek ve ardindan katihmci bakanlar ile ikili
goriismelerde bulunacaktir.

Dost ve kardes iilkelerin bakan ve iist diizey yetkilileri ile sanayi ve ticaret sektoriiniin
temsilcilerinin katihmyla gerceklesecek fuar acilis seremonisi, Sanayi ve Ticaret
Bakam Sayin ............... de katihmyla saat 18.30’da Lozan Kapisi’nda acilacaktir.

Basar dileklerimizle, bilgilerinize sunariz.
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Basin Biilteni

THY’den Sevgililer Giiniine Ozel Promosyon
27.01.2007
1 Avro’ya Yurtdisina U¢ma Firsati

Tiirk Hava Yollar1 14 Subat Sevgililer Giinii nedeniyle 12,13 vel4 Subat 2007 tarihlerinde
seyahat edecek olan yolcularina yurtdisi hatlarda 6zel promosyon fiyati uygulayacaktir.

Istanbul ¢ikisli Avrupa, Tiirk Cumhuriyetleri, Orta Dogu ve Kuzey Afrika noktalar1 varish
olmak iizere vergiler hari¢ ekonomi smifta bir kisi gidis-doniis 199 avroya seyahat ederken
beraber yolculuk yapacagi ikinci kisi biletini sadece 1 avroya alabilecek. Bu hatlardaki
business sinif iicreti ise gidis-doniis 499 avro olarak belirlendi.

Amerika ve Uzak Dogu noktalari varigh hatlarda ekonomi sinifta gidis-doniis 399 avroya
bilet alan yolcularimizin birlikte seyahat edecegi ikinci kisi ise yine 1 avroya seyahat
edebilecektir. Amerika ve Uzak Dogu hatlarinda business sinif yolculari i¢in uygulanacak
sevgililer glinii 6zel fiyat1 gidis-dontis 699 avro olacaktir.

Yolcularimizin es, dost ve arkadaslariyla birlikte de yararlanabilecegi 6zel promosyon
fiyatlar1 12,13 vel4 Subat tarihlerinde seyahate baslamak ve en az 3, en ¢ok 8 giin kalis
yapmak kosuluyla gecerli olacaktir. Istanbul ¢ikish uygulanacak fiyatlara Tiirkiye’nin diger
noktalarindan ve KKTC Ercan Havalimanindan seyahat edecek yolcular 40 avro ilave ederek
bu fiyatlardan yararlanabileceklerdir.

Promosyon uygulamasiyla ilgili diger bilgiler THY satis ofisleri ile THY rezervasyon 444 0
849 nu.l1 telefon ile www.thy.com adresinden alinabilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Egitim aldiginiz kurumda yapilacak olan seminerler, konferanslar, 6diil torenleri ve
sergiler i¢in arkadaglarinizla gruplar olusturarak her bir faaliyet i¢in basin biiltenleri yaziniz.
Yazdiginiz basin biiltenlerini uygun zamanda uygun araglarla medyaya gonderiniz. Medyaya
gonderdiginiz basin biiltenlerinin medya takibini yapiniz. Daha sonra yaptiginiz
calismalarinin geri doniisiimiinii takip ederek rapor hazirlayiniz.

Islem Basamaklari Oneriler

» Basin biilteninin konusunu tespit

» Basin biilteninin konusunu tespit ediniz. ederken dikkatli olunuz.

» Basin biiltenini yazarken, Tiirk¢e yazim
kurallar1 ve noktalama isaretlerine
uygun yazmaya 0zen gosteriniz.

» Amaca ve haber yazim kurallarina uygun
olarak biilteni yaziniz.

» Biiltene eklenecek fotograf, dokiiman vb. | > Biiltene eklenecek fotograf, dokiiman
ekleyiniz. vb. eklerken diizenli olunuz.

> icerige uygun bashik atmiz. » Icerige uygun baslik atarken aragtirmaci

olunuz.
» Basin biiltenini uygun sekilde » Basin biiltenini uygun sekilde
diizenleyiniz. diizenlerken zamani etkin kullaniniz.

» Cesitli kurumlara ait basin biilteni
orneklerinden arsiv olusturunuz.
Entelektiiel birikime sahip olmak i¢in
gerekli caligmalar yapiniz.

» Biiltenin medyada takibini yapiniz.
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in Evet,
kazanamadiklariiz i¢in Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Basn biilteninin konusunu tespit ettiniz mi?

2. Amaca ve haber yazim kurallarina uygun olarak biilteni yazdiniz
m1?

3. Biiltene eklenecek fotograf, dokiiman vb. eklediniz mi?

4. Igerige uygun baslik attiniz m?

5. Basin biiltenini bigimine uygun diizenlediniz mi?

6. Biiltenin medyada takibini yaptiniz mi?

7. Cesitli kurumlara ait basin biilteni 6rneklerinden arsiv olusturup
entelektiiel birikime sahip olmak igin gerekli caligsmalart
yaptiniz m1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme” ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Kurumun faaliyetlerini basmna periyodik olarak duyurmak amaciyla hazirlanan
duyurulara ne denir?
A)  Kupiir derleme
B) Basin toplantisi
C) Basin biilteni
D) Gazete

2. Haber merkezleri tarafindan ek ¢aba sarf ettirmemesi nedeniyle en fazla tercih edilen
basin biilteni asagidakilerden hangisidir?
A)  Haber halindeki basin biiltenleri
B) Diiz metin halindeki basin biiltenleri
C) Bilgi amach
D) Davet amagh

3. Yayimnlanma amacindan ¢ok gazeteciyi konu hakkinda bilgilendirmeye yonelik olan
basin biilten ¢esidi asagidakilerden hangisidir?
A)  Yaymlanmaya hazir tek sayfalik basin biiltenleri
B)  Ozet eklenmis teknik biiltenler
C) Destekleyici bilgi igeren basin biiltenleri
D) Davet amagh

4.  Bir biiltenin igerik bakimindan haber niteligi tasiyabilmesi igin hangi sorulara cevap
vermesi gerekir?
A)  Ne, nerede, nasil, nigin, ne zaman ve kim sorularina
B)  Konunun giincelligi
C) Tarafli olmast

D) Higbiri
5. Asagidaki kisaltmalardan hangisini basin biiltenlerinde kullanirsak dogru olur?
A) Tirk Hava Yollart
B) THY
C) TiHa Yo
D) THY

6.  Asagidakilerden hangisi basin biiltenlerinin ele aldig1 konularin disinda kalir?
A)  Toplanti ilan
B)  Arastirma-gelistirme faaliyetleri
C) Kuruma yeni secilen yoneticiler
D)  Orgiitiin kurulus y1l déniimleri
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7. Basin biiltenlerinin basin kuruluglarina dagitimi sirasinda asagidaki yontemlerden
hangisi kullanilmaz?
A)  Basin kuruluslarina bizzat ziyaretle gotiiriillmesi
B) Internet
C) Posta yoluyla
D) Belgegeger

8.  Radyoya gonderilen biiltenlerin siiresi asagidakilerden hangisi olmalidir?
A) 30 ile 60 saniye aras1
B) 3 dakika ile 2 dakika aras1
C) 10ile 15 dakika arasi
D) 20 saniye ile 70 saniye arasi

Asagida verilen ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yazimz.

9. Televizyon icin hazirlanan mesajlarm............. V..o tarafindan hazirlanmasi
gerekir

10. Basin biiltenlerinin dagilimi genellikle basin kuruluslar1 bizzat ziyaret edilerek ya da
Veya ........... ile gerceklestirilmektedir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Gerekli ortam saglandiginda basin toplantisi, basin gezisi ve basin kokteyli
diizenleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

> I:Jlkemizde en fazla hangi konularda basin toplantilarinin yapildigini arastiriniz.
Ogrendiklerinizi arkadaglarinizla paylasiniz.

> Bir basin toplantisin1 ve basin kokteylini izleyerek nelerin yapildigini
O0grenmeye calisiniz.

> Basin kokteyli diizenleyen bir kurulusu ziyaret ederek yaptigi ¢caligmalar
hakkinda bilgi aliniz.

> Basin gezilerinin kurumlara sagladigi faydalar nelerdir? Arastirarak
ogrendiklerinizi arkadaslarinizla paylaginiz.

> Basin toplantisi, basin kokteyli ve basin gezisine ait 6rnekleri arama motorlarini
kullanarak arastiriniz. Bunlari diizenlenme nedenleri ve sonuglar1 bakimindan
inceleyiniz.

3. BASIN TOPLANTISI, BASIN
KOKTEYLLERI, BASIN GEZISI

3.1. Basin Toplantisi

3.1.1. Basin Toplantisimin Tanimi ve Ozellikleri

Onemli bir konuda kamuoyunu bilgilendirmek, biiyiik bir agilis, bilimsel bir toplanti,
temel atma gibi kamunun dikkatinin g¢ekilmesi istenen olaylar s6z konusu oldugunda ve
ayrica kamuoyunda ve basinda yanlig yorumlanan bir haberin ortaya ¢ikmasindan dolay1
yapilan toplantilara basin toplantis1 denir.

Kamu ve 6zel sektor kuruluglarinin tanittiminda ve her tiirlii mesajlarinin kamuoyuna
iletilmesinde en ¢ok bagvurduklar1 yontemlerden biri basin toplantilaridir. Basin toplantisinin
biitiin asamalarindan halkla iligkiler birimleri ya da uzmanlari sorumludur.

Basin toplantisi iilkemizde ¢ok fazla uygulanan bir yontemdir. Diizenlenmesine iligkin
yasal bir kisitlama s6z konusu olmadigi gibi herhangi bir kurumdan izin almay1 da
gerektirmez. Bu yiizden lilkemizde ¢ok fazla basin toplantilarinin yapildigr goriilmektedir.
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Yapilan toplantinin etkin ve verimli olmasi i¢in mutlaka giiclii bir gerek¢e olmali ve
iletilecek mesaj haber degeri tasimalidir. Yoksa gosteris i¢in basin toplantisi diizenlenmis
gibi bir anlayis sergilenir ki hem katilimcilar diis kirikligina ugrar hem de zaman bos yere
harcanmis olur.

Resim 3.8: Basin toplantisi

Toplantida hedef kitlelere verilmek istenen mesajin habere doniiserek basinda yer
alabilmesi 6nemli oldugu i¢in bu konuda ¢ok ince hesaplar yapilmali ve duyarl
davranilmalidir. Tlging diizenlemeler, garpici ve dikkat gekici sozler sdylenmelidir.

Bazi basin toplantilari, tanitim amaglh gezi olarak da diizenlenmektedir. Yeni agilacak
kurulus, isletme ya da tanitilacak {iriin vb. ile ilgili kamuoyuna verilecek mesajlar gezi adi
altinda aktarilmakta ve basin mensuplar1 tanitimi yapilan igletmeyi ya da {irinii ayrintilartyla
bizzat gozlemlemektedir.

Gezili basin toplantilart siirekli ayakta gecebilecegi gibi son asamasinda bir mekanda
oturarak elde edilen veriler degerlendirilebilir. Oturma asamasindan sonra klasik basin
toplantis1 uygulamasi da baslamis olur.

3.1.2. Basin Toplantisinin Asamalari

Basin toplantisinin planlama, uygulama ve toplanti sonras1 olmak {izere {i¢ agamasi
vardir.

3.1.2.1. Basin Toplantisinin Planlama Asamasi

> Once toplantisinin basini davet etme agisindan tarihi ve saati belirlenmelidir.
Toplantinin yapilmasina birkag¢ giin varsa gazetecilere cagri, davetiye
yontemiyle yapilmali; ani ve kisa zamanda gergeklestirilmesi gereken basin
toplantilarinda ise ¢agrilacak basin mensuplar1 basin biilteni bilgisayar, telefon,
faks ve teleks ile davet edilmelidir. Ayrica belli bir kural olmamakla birlikte
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amaca ulagabilmek i¢in basin toplantilarinin en az 48 saat once ilgililere
duyurulmasi gerekmektedir.

Toplant1 yerinin, gazetecilerin kolay ulasabilecekleri, kurulusun merkezi bir
binasinda olmasinda yarar vardir. Boyle bir olanak yok ise basina merkezi
yerden kalkacak bir arag tahsis edilmeli ve toplant1 duyurusunda bu durum
basina bildirilmelidir.

Toplanti salonunun diizeni de ¢gok 6nemlidir. Daha 6nce bu konuda hazirlanmis
bir yer yoksa se¢ilen mekanda diizenleme ¢alismalar1 yapilmalidir. En iyisi (U)
seklinde bir oturma diizeni kurarak toplanti bagkanini veya konugmaciy1 (U)
diizeninin ortasina oturtarak gazetecilerin iizerinde bir statii baskis1 yaratmamali
ve gazetecilerle yakin diyalog kuracak sekilde ayarlanmalidir. Ayrica salonun
ses ve 151k sistemi gazetecilerin ¢aligmasina uygun hale getirilmelidir.

Toplantidan amag, tanitimin ya da mesajin basin-yayin organlarinda habere
doniiserek yayimlanmasi olduguna gére zamanlama 6nemlidir. Gazetelerin baski
ve elektronik basinin yayin saatine rahat yetisebilecek bir zaman segilmelidir.
Bu agidan en uygun saat, sabah saat 10.00 ile 12.00 arasidir. Basin
toplantilarinin sabahlar1 yapilmasi haberin bir sonraki giine yetistirilmesini
saglayacagindan basilma sansi artar.

Baskanin toplantiy1 acip gerekli agiklamalar1 yapmasindan sonra ¢ayli, pastali
veya yemekli bir sohbete gecilecek tarzda planlama yapilmasi gerekir. Cilinkii
gazetecilerle halkla iligkiler sorumlulari bu sohbetler sayesinde daha yakin
iliskiler kurabilmekte ve bu da kurumun lehine olmaktadir. Ayrica gazeteciler
boyle bir ortamda sorularini daha rahat sormakta ve kurumla ilgili daha fazla
bilgi 6grenmektedir.

Toplantiya katilan basin mensuplarinin siralarina bloknot ve kalem vb. araclarin
konulmasi halkla iliskiler agisindan yararlidir.

Basin toplantisinda dagitilacak rapor, grafik, 6zet nitelikteki bilgi ve belgeler
onceden bir dosya halinde hazirlanmalidir. Hatta verilecek olan bilgi metni
haber seklinde diizenlenirse yaymlanma sansi daha da artacaktir.

Basin mensuplarina film ¢ekme, fotograf ve ses alma, teleks, faks ve internet
olanaklar1 yaratilmalidir.

Basin toplantisinin saatinin bagka 6nemli toplumsal olaylarla ¢akigmamasi
gerekir. Ornegin, 6nemli bir futbol mag1, agik hava toplantisi ve kutlama toreni
vb. sirasinda basin toplantisi diizenlenmemelidir.

Basin toplantisinin yapilacagi zaman dikkatle belirlenmelidir. Ornegin
toplantilarin insanlarin daha ¢ok gazete ve dergi okuduklar1 hafta sonlarina
dogru diizenlenmesi haberin okunma sansinin artirir.

Organizasyon ag¢isindan toplantiya kag kiginin katilacaginin 6nceden
bilinmesinde yarar vardir.

Basin toplantisina ¢agrilanlarin tilkedeki ya da bolgedeki kitle iletisim araglarini
temsil edecek sayida ve nitelikte olmasina 6zen gosterilmelidir. Ayrica ¢agrilan
basin mensuplarinin toplantinin konusuyla ilgili olmalarina da 6zen gosterilmeli
gerekirse bunun i¢in haber midiirleriyle irtibata gegilmelidir.
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Resim 3.9: Basin toplantilarinda U seklindeki oturma diizeni

3.1.2.2. Basin Toplantisimin Uygulama Asamasi

Konusmacinin ve uzmanlarin yerlerini almasindan sonra basin toplantisina
baslanmalidir. Daha 6nce hazirlanmis olan basin toplantisinin konusuyla ilgili rapor, grafik,
fotograf ve bilgilerle beraber basina duyurulmak istenen konularin yer aldigi dosyalar,
toplant1 ile birlikte dagitilmalidir. Elinde gerekli dokiimani olan gazeteci, hem olay1 daha
kolay izler hem de ayrintili haber yapma imkéani veren adres, telefon ve dokiimanlara
kolayca ulasabileceginden daha rahat ve verimli ¢alisabilecektir.

Basin toplantisi ¢ok uzun olmamali, asil iletilecek mesajlara agirlik verilmeli, gereksiz
ayrintiya girilmemeli ve daha once belirtilen siirede toplant1 bitirilmelidir. Maksimum 2
saatlik siire asilmamali, soru ve cevaplara zaman ayrilmalidir. Ornegin Cumhurbagkani,
Bagbakan, Bakanlar, iist diizey biirokratlari, politikacilar, yabanci devlet adamlari vb.
kisilerin 6nemli konulardaki basin toplantilarinin iki hatta {i¢ saat siirdiigli goriilmiistiir.

Konusmaci soziinii bitirdikten sonra sorular sorulmalidir. Bazen sorular daha 6nceden
konusmaciya yazili olarak da verilmektedir. Cevap verip vermemek konugmacinin takdirine
baghidir. Eger sorular cevaplanacaksa acik, net ve dogru cevaplandirilmalidir.

Basin toplantisi kuru ve donuk bir atmosfer iginde gergeklesmemeli, miimkiin
oldugunca kisa olmal1 ve kurulus tarafindan basina saygili davranilmalidir.

Bunlarin disinda ayrica basin toplantilarinin sonunda bir kokteyl diizenlenirse daha
renkli bir goriiniim kazanir. Ozellikle iist diizeyde yeni bir yonetici atanmussa bir agilis
yapiliyorsa veya kurulus yil doniimii s6z konusu ise basin toplantilarimin bir kokteylle
stislenmesi ilgi ¢ekici olabilecegi gibi isletme yoneticileri ve halkla iligkiler uzmanlarinin
basin organlarina daha ¢ok yakinlagsmasina firsat yaratilmis olur.
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Resim 3.10: Basin toplantisinda konusmaci soziinii bitirdikten sonra sorular sorulmasi

3.1.2.3. Basin Toplantis1 Sonrasi Yapilacaklar

Halkla iligkiler uzmanlarinin gorevi toplantinin sona ermesiyle bitmemektedir. Basin
mensuplar1 zamanlama agisindan haberlerini toplant1 yerinden haber merkezlerine gegmek
isteyeceklerdir. Bunun i¢in gazetecilere gerekli olan bilgisayar, telefon, faks ve teleks gibi
cihazlardan yararlanma imkéni saglanmalidir. Daha sonra basin mensuplar1 toplanti sonrasi
is yerlerine geldikleri araglarla geri gonderilmelidir.

Halkla iliskiler uzmanlari, toplanti sonrasi eksik goriilen bilgileri isteyen basin
mensuplarina iletmeli, sorularini ayrintilariyla cevaplamali ve eksik kalan bilgileri
tamamlamalidir.

Basin toplantis1 sirasinda ve sonrasinda ¢esitli armaganlar vermek ’yarim elma, goniil
alma’’ bakimindan halkla iliskiler a¢isindan olumlu bir yaklasimdir. Ornegin, anahtarlik,
cakmak, ¢anta vb. dagitmak gibi.

Ayrica basin toplantisini izleyen giinlerde haberin gazetelerde ¢ikmasi halinde,
gazeteciler aranmali ve yaptiklarindan dolayi tesekkiir edilmelidir.

Tiim bu ¢aligmalarin eksiksiz olarak sirasiyla yerine getirilmesinde bizzat gorevli olan

halkla iliskiler uzmanlari, amaglarina ulasmakta, etkin ve basarili bir basin toplantisinin
gerceklesip basinda istenen etkinin meydana gelmesini saglamaktadir.

32



3.2. Basin Kokteyli/ Basin Resepsiyonu

3.2.1. Basin Kokteylleri (Basin Resepsiyonu)’nin Tanimi

Basin kokteylleri, kurumlarin, medya ve kamuoyu 6nderleriyle iliskilerini gelistirmek
amactyla diizenledikleri planli ve programli davetlerdir.

Basim1 ve kamuoyu oOnderlerini kurulusa davet ederek olumlu izlenimlerin ve
iligskilerin olusumunu saglayan basin kokteylleri géreve yeni atanan bir yonetici, bir yil
doniimii, kutlama, bir agilis ve yeni bir iirlin tanitim i¢in diizenlenir. Eger tiim bu sayilan
nedenler yoksa bile herhangi bir neden yaratilmali ve basinla dostluk zemini
olusturulmalidir. Ciinkii basin tarafindan tanmmak ve basin mensuplarinin giivenini
kazanmak, faaliyet alanmizla ilgili bilgiye gereksinim duydugu zaman gazetecinin sizi
aramasi anlamina gelmektedir.

Resim 3.11: Basin kokteyli ncesi agilis toreni

Basin kokteylleri, basin toplantisinin hemen ardindan olabilecegi gibi bagimsiz olarak
da diizenlenebilir. Halkla iliskiler uzmanlari, diizenledikleri basin kokteylleri ile basin
mensuplarinin kurumun tiim yoneticilerini yakindan tanimalarimi saglar. Ayrica, kurumun
caligmalart ile ilgili bilgileri ilk kaynaktan O6grenmelerini ve bu bilgiler 1s13inda haber
yapmalarini saglar.

Sadece bir kokteyl olarak diistiniilmemesi gereken ¢ok daha fazla sey ifade eden basin

kokteyllerinde, ilging bir agiklamanin yiyecek, igecek servisi ve hafif miizik esliginde
verilmesi genellikle katilimi olumlu yonde etkilemektedir.
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Resim 3.12: Basin kokteyllerinde yeni olan her seyin basinla tamistirilmasi

3.2.2: Basin Kokteyli I¢in Yapilmas: Gerekenler

Basin kokteylleri diizenlenmesinde de basin toplantisinda oldugu gibi ¢esitli
hazirliklarin ve planlamalarin yapilmasi gerekir. Kokteylin, yeri, katilimer listesi, servis
listesi, tarihi, yeri ve konusma metni daha 6nceden hazirlanmalidir.

Hem katilim hem de maliyet agisindan 6nemli oldugu icin basin kokteyli diizenlerken
iyi bir zamanlama yapilmali, gazetecilerin is yogunluguna girmeden bir araya gelmesini
saglamak ve daha az masraf i¢in sabah saatleri secilmelidir.

Uriin ve hizmet tamtim materyalleri hazirlanmali ve yeni olan her seyle basin
tanistirilmalidir.

Ulusal ve yerel basin temsilcilerine, ticari basin temsilcilerine davetiye gonderilmeli,
politikacilar, orada bulunmasi gereken kisiler ve miisterilerde kokteyle davet edilmelidir.
Ayrica o giin yoreyi ziyaret edecek 6nemli kigilerde davet edilebilir.

Yiyecek servisi ve miizik i¢in iyi bir yerle daha 6nceden anlagilmalidir.

Basin kokteylinden bir hafta 6nce cevap vermeyenler (LCV) teyit almak i¢in aranmali
ve tiim isim kartlar1 konuk gelecekmis gibi doldurulmalidir.

Basin mensuplart i¢in kurulus ve konuyla ilgili aciklayici bilgilerin yer aldigi basin

dosyalar1 hazirlanarak davet giinii alfabetik olarak diizenlenen isim kartlartyla birlikte
konuklara verilmelidir.
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Resim 3.13: TBMM resepsiyon salonu
3.3. Basin Gezileri

Insanlarin duyduklarindan ¢ok, gordiiklerinden etkilenmesi gercegine dayanan basin
gezileri, halkla iligkiler uygulamalarinda 6nemli bir yer tutar.

Basin gezileri, kurumu ve yonetimi medyaya daha yakindan tanitma amaci tasir.
Ayrica, yeni teknolojik gelismelerin yerinde goriilmesi, ek iinitelerin incelenmesi gibi
nedenlerle de diizenlenebilir.

Basin gezileri, bir giin iginde baslayip bitebilecegi gibi bir hafta da siirebilir. Bu
nedenle gezi organizasyonunun zamanlamasinin ¢ok iyi yapilmasi gerekir. Bir giinde
tamamlanacak bir basin gezisi {i¢ dort giin siirmemelidir.

Basin gezisinin programi, sorulabilecek tiim sorularin cevaplarini da icerebilecek
sekilde ayricalik yapmadan tiim medyaya gonderilmelidir.

Halkla iligkiler gorevlileri, basin gezisini en kii¢iik ayrintilar1 da dikkate alarak
diizenlemelidir. Basin mensuplarmin bu organizasyonu énemsemesini saglamalidir. Basina
yonelik bu organizasyonun, amacindan saparak eglence gezisi ya da ziyafete doniismesini
onlemelidir. Bu nedenle basin gezisinde kullanilacak araglar, gezi esnasinda yapilacak ikram,
dagitilacak yazili malzemeler, fotograflar, konuklarla ilgilenecek kisiler ve diger
organizasyon hazirliklari basin gezisinden 6nce tamamlanmalidir.
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Resim 3.14: Basin gezisinden bir goriiniim

Konunun uzmanlari bir araya getirilerek basin belirlenen alana gotiiriiliir. Gezinin ne
zaman Yyapilacagini, alana nasil gidilecegini ve gezinin neden yapildigini anlatan basina
yonelik bir davet mektubu yazilarak basin ve ilgili kisiler geziye ¢agrilir. Organizasyonun
basindan sonuna kadar, basin mensuplarina eslik edilmesi gerekir.

Basin gezilerinde dagitilmak iizere basin dosyalar1 hazirlanir. Bu dosyalarin iginde
toplantinin amacini ve igerigini anlatan bir basin duyurusu, gezinin diizenlenmesine neden

olan konuyla ilgili ¢esitli dokiimanlar, brosiir vb. bulunmalidir.

Medya kuruluslarina toplantiyla ilgili davet mektubu gonderildikten sonra telefonla
arayarak takip edilmesi ve gezinin zamani, yeri ve 6neminin tekrar hatirlatilmasi gerekir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Egitim aldiginiz kurumda yeni agilan bir boliim, laboratuvar, sergi, mezuniyet toreni,
odil toreni ve kutlamalar i¢in tanitim amagli gezi seklinde basin toplantisi ve basin gezisi

diizenleyiniz. Gezi seklindeki

toplantinin  bitiminde

kokteyl diizenleyerek basmn

mensuplariyla yakindan ilgilenip kurumunuzun gereken tanitimini yapiniz. Kokteylin
bitiminde basin mensuplarini gorgii ve protokol kurallarina uygun bir sekilde ugurlayimiz.
Daha sonra katilanlar tesekkiir ederek kurumunuzla ilgili haberin ¢ikip ¢ikmadiginin takibini
yapiniz. Tiim bu yaptiginiz ¢caligmalarla ilgili rapor yaziniz.

Islem Basamaklan

Oneriler

» Basin toplantisinin ,basin kokteylinin ve
basin gezisinin zamanini ve yapilacagi
yeri belirleyiniz.

» Basin toplantisinin basin kokteylinin ve
basin gezisinin zamanini ve yapilacagi
yeri belirlerken dikkatli ve planl
olunuz.

» Basin toplantisi, basin kokteyli ve basin
gezisi i¢in basin listesi hazirlayiniz.

» Listeleri hazirlarken dikkatli olunuz.

» Basin toplantisinin, basin kokteylinin ve
basin gezisinin basin davetiyesini
hazirlayiniz ve medyaya ulagtirmiz.

» Davetiyeleri hazirlarken ve medyaya
ulagtirirken zamani iyi kullaniniz.

» Basin kokteyli ve basin gezisi igin LCV
yapiiz.

» Basinla iyi iligkiler kurmaya caligimz.

» Basin toplantisinda, basin kokteylinde ve
basin gezisinde dagitilacak dokiimani
hazirlayimiz.

> Dikkatli ve titiz olunuz.

» Basin toplantisinda basinin rahat
caligmasini saglayacak ortam
hazirlayiniz.

» Basinin rahat ¢aligmasi i¢in gerekli
dokiimanlar1 zamaninda hazirlayiniz.

» Basin toplantisini haberinin gazetelerde
yer almasini saglayiniz.

» Gazete yayilanan haberlere ait bir argiv
olusturunuz. Ayrica internetten de
haberleri takip ediniz.

» Basin toplantisina gelen medya
mensuplaria tesekkiir ediniz.

» Medya mensuplarina tesekkiir ederken
igten samimi, etkili ve giizel konusunuz.

» Basin toplantisinin haberinin medyada
takibini yapiniz.

» Gerekli medya takibini yaparken sabirli
ve dikkatli olunuz.

» Basin toplantisi raporu yaziniz ve
dosyalayiniz.

» Basin toplantist raporunu yazarken
objektif olunuz.
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» Basin kokteyli i¢in miizik, yemek,
siisleme organizasyonu ile ilgili fiyat
teklifi aliniz.

» Organizasyon becerisine sahip olunuz.

» Gelen teklifleri degerlendirerek karar
veriniz.

» Gelen teklifleri degerlendirirken is
ahlakina ve is disiplinine uygun
davraniniz.

» Organizasyonun hazirlanmasini takip
ediniz.

» Organizasyonun hazirlanmasi
asamasinda stresle basa ¢ikma
konusunda etkili olunuz.

» Davetlileri karsilayiniz ve ilgileniniz.

» Davetlileri karsilama da ilgilenmede
beden dilinizi etkili ve iyi kullanmaya
0zen gosteriniz.

» Basin kokteyli ve basin gezisi siiresince
olusabilecek aksakliklar1 ¢oziiniiz.

» Olumsuzluklarin ¢éziimiinde sabirli
olunuz.

» Basin kokteyline gelen medya
mensuplarina tesekkiir ediniz.

» Basin mensuplarina tesekkiir ederken
sicak ve i¢ten davraniniz.

» Basin gezisinin programini belirleyiniz.

» Basin gezisinin programini yaparken
zamanlamay1 iyi ayarlaymiz.

» Basin gezisi igin konaklama ve yemek
rezervasyonunu yapiniz.

» Konaklama ve yemek sirasinda basinla
iyi iligkilerin kurulmasi igin gerekli
ortami olusturunuz.

» Basin gezisi tanitim konusmast
hazirlaymiz.

» Tanitim konugmasini herkesin dikkatini
cekecek ve kurumun tanitimini yapacak
sekilde yazmaya 6zen gosteriniz.

» Basin gezisi bitiminde konuklara tesekkiir
ediniz, konuklar1 ugurlayiniz ve rapor
yaziniz.

» Konuklari ugurlama sirasinda nezaket
ve gorgii kurallarina uyunuz.
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in Evet,
kazanamadiklariniz i¢in Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Basm toplantisinin basin kokteylinin ve basin gezisinin
zamanini ve yapilacagi yeri belirlediniz mi?

2. Basin toplantisi, basin kokteyli ve basin gezisi i¢in basin listesi
hazirladiniz mi1?

3. Basin toplantisinin, basin kokteylinin ve basin gezisinin basin
davetiyesini hazirlayarak medyaya ulastirdiniz m1?

4. Basin kokteyli ve basin gezisi i¢cin LCV yaptiniz mi1?

5. Basin toplantisinda, basin kokteylinde ve basin gezisinde
dagitilacak dokiimani hazirladiniz mi?

6. Basin toplantisinda basinin rahat calismasini saglayacak ortami
hazirladimiz m1?

7. Basin toplantisinin haberinin gazetelerde yer almasini sagladiniz
mi?

8. Basin toplantisina gelen medya mensuplarina tesekkiir ettiniz
mi?

9. Basin toplantisinin haberinin medyada takibini yaptiniz mi1?

10. Basin toplantisinin raporunu yazip dosyaladiniz mi?

11. Basin kokteyli i¢cin miizik, yemek, siisleme organizasyonu ile
ilgili fiyat teklifi aldiniz mi?

12. Gelen teklifleri degerlendirerek karar verdiniz mi?

13. Organizasyonun hazirlanmasini takip ettiniz mi?

14. Davetlileri karsilayip ilgilendiniz mi?

15. Basin kokteyli ve basin gezisi siiresince olugan aksakliklari
¢Ozdiiniiz mii?

16. Basm kokteyline gelen medya mensuplarina tesekkdir ettiniz mi?

17. Basi gezisinin programini belirlediniz mi?
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18. Basin gezisi i¢in konaklama ve yemek rezervasyonu yaptiniz
m?

19. Basin gezisi i¢in tanitim konusmasi hazirladiniz mi?

20. Basin gezisi bitiminde konuklara tesekkiir ederek konuklari
ugurlayip raporunuzu yazdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme” ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Onemli bir konuda kamuoyunu bilgilendirmek, biiyiik bir agilis, bilimsel bir toplant,
temel atma gibi kamunun dikkatinin ¢ekilmesi istenen olaylar s6z konusu oldugunda
yapilan toplant1 asagidakilerden hangisidir?

A)  Emir toplantist

B)  Koordinasyon toplantisi

C)  Kurul toplantisi

D) Basin toplantisi

Ulkemizde ¢ok fazla basmn toplantisiin yapilmasmin nedeni asagidakilerden
hangisidir?

A)  Niifusun kalabalik olmasi

B) Cok fazla olay olmasi

C)  Yasal bir kisitlamanin olmamasi ve herhangi bir kurumdan izin alinmamasi

D) Kurum ve kuruluslarin ¢ok olmasi

Basin toplantis1 yapilmasi i¢in en uygun vakit asagidakilerden hangisidir?
A)  Sabah saat 10.00 ile 12.00 arasidir.

B)  Aksam saat 16.00 ile 18.00 arasidir.

C) Sabah saat 8.00° dir.

D) Aksam saat 20.00’ dir.

Daha 6nceden hazirlanan ve toplanti baglamadan 6nce basin mensuplarina dagitilan
basin dosyasinin iginde agagidakilerden hangisi yoktur?

A)  Grafikler

B) Fotograflar

C)  Kurumla ilgili verilmek istenen bilgiler

D) Gelecek toplanti tarihini gosteren yazi

Kurumlarin, medya ve kamuoyu O&nderleriyle iligkilerini gelistirmek amaciyla
diizenledikleri planl ve programli davetlere ne denir?

A)  Basin toplantisi

B)  Basin kokteyli

C) Basin gezisi

D) Basin duyurusu

Asagidakilerden hangisi basin kokteylinden dnce yapilmasi gerekenlerin disinda kalir?
A)  Kokteylin yeri ve konugma metni

B)  Servis listesi, tarihi

C) Tutanak

D) Kokteylin, yeri, katilimcr listesi
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Asagida verilen ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

10.

Basin kokteylinden 6nce ... ve L i¢in iyi bir yerle daha
onceden anlasilmalidir.

Basin gezileri  ....... ve L medyaya daha yakindan tanitma amaci
tagir.

Basin gezisinin =~ ........ , sorulabilecek tiim sorularin cevaplarini da icerebilecek
sekilde ayricalik yapmadan tim ... gonderilmelidir.

Ayrica basin toplantisini izleyen giinlerde haberin gazetelerde ¢ikmasi halinde,.......
............... ve yaptiklarindan dolay1 ......... ...........
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MODUL DEGERLENDIRME

Modiilii bitirdiniz.

Modiil sonunda kazanmaniz gereken yeterliligi kazanip- kazanmadiginizi dlgen bir
Oleme aract 6gretmeniniz tarafindan hazirlanarak size uygulanacaktir.

Bu uygulama sonunda bir {ist modiile gecip gecemeyeceginiz 6gretmeniniz tarafindan
size bildirilecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI - 1 CEVAP ANAHTARI

1 D
2 D
3 Y
4 Y
5 D
6 Y
7 D
8 Y
9 D
10 Y

OGRENME FAALIYETI — 2 CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETIi-3CEVAP ANAHTARI
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Yiyecek

7 servisi-
Miizik
Kurumu-
Yonetimi
Programi-
Medyaya
Gazeteciler
aranmali-
TesekKkiir
edilmelidir
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ASNA M. Alaeddin, Halkla Tliskiler, ikinci Baski, Misirli Matbaacilik,
Istanbul, 1998.

BUDAK Géniil, Gillay BUDAK, Halkla Iliskiler, Beta Basim Yayim, Istanbul,
1995.

BICAKCI ilker, iletisim ve Halkla iliskiler, Media Cat, 3. Baski, Ankara,
2000.

BULBUL A. Ridvan, HalKla iliskiler ve Tanitim, Nobel Yaym Dagitim,
Ankara, 2000.
GOKSEL Ahmet Biilent, Halkla Iliskiler, Bilgehan Basimevi, Izmir, 1988.

OKAY Ayla, Okay AYDEMIR, Halkla iliskiler (Kavram Strateji ve
Uygulamalar), Der Yayinlari, Istanbul, 2005.

PAKSOQY Arzu Cekirge, Tiirkiye’deki Halkla iliskiler Uygulamalari, Rota
Yaynlari, istanbul, 1999.

PELTEKOGLU Filiz Balta, Halkla iliskiler Nedir, Beta Basim Yayim,
Istanbul, Haziran, 2001.

SABUNCUOGLU Zeyyat, Isletmelerde Halkla fliskiler, Ezgi Kitabevi, Bursa,
2001.

SEFKATLI Murat, Halkla iliskiler Ders Kitabi, Tutibay Yaymlari, Ankara,
2005.

KARACAN Agikogretim, Genis kapsamli Yardime1 Temel Kaynak, Halkla
iliskiler, On Lisans 2, Karacan Yayincilik, Ankara.

YUKSEL Erkan, Halil ibrahim GURCAN, Haber Toplama ve Yazma, Tablet
Kitabevi, Konya, 2005.
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FOTOGRAFLAR

http://www.derinsular.com/im/2006/0307-gazeteler.jpg
http://www.cisday.org/wp-content/uploads/2006/08/radio.
http://www.muhasebat.gov.tr/say2000/imgs/meetl.gif
http://www.balikesir.gov.tr/pgae_blank1.asp?id=224
www.meb.gov.tr/haberler/haberayrinti.asp?1d=945
http://www.gyte.edu.tr/ebulten/sayil6/bastop.jp

http://www.cankaya.gov.tr/tr

VvV V V V V V VYV VY

http://album.comu.edu.tr/albums/userpics/normal_plan%20basinda%20basin%2
Omensp.jpg2

INTERNET ADRESLERI

> http://www.rtuk.org.tr/sayfalar/icerikgoster.aspx?icerik_id=254374a7-f4ee-
4364-ba69-89a6183617f3 basin bildirileri

> http://www.datapress.org/basin_gezi.htm basin gezileri
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