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ACIKLAMALAR

KOD 342PR00033
ALAN HalkKla iliskiler ve Organizasyon Hizmetleri
DAL/MESLEK Kamuoyu Arastirmacilig
MODULUN ADI Yazih Medyay: Takip Etme
U Yazili medya takibi i¢in gerekli unsurlarin anlatildigi 6gretim
MODULUN TANIMI materyalidir..
SURE 40/16
ON KOSUL
YETERLIK Yazili medyay1 takip etmek.
Genel Amag:
Bu modiille, yazili medya takibi icin gerekli unsurlar
. Ogrenip, yazili medya takibi yapabileceksiniz.
MODULUN AMACI
Amaclar:
1. Hedef Kitle ile ilgili haberleri aragtirabileceksiniz.
2. Hedef Kitle ile ilgili haberleri diizenleyebileceksiniz.
Ortam: Sinif, isletme, kiitiiphane, bilgi teknolojileri ortama,
EGITIM OGRETIM basin miizesi, siireli ve siiresiz yaynlar gibi kendi kendine ve
ORTAMLARI VE grupla galigabileceginiz tiim ortamlar.
DONANIMLARI Donamim: Bilgisayar donanimli atdlye, projeksiyon, internet,
stireli ve siiresiz yayinlar, ansiklopediler, kaynak kisiler.
Modiil icinde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6l¢me sorulari ile simif iginde olusan tartisma ve
OL CME VE gz{selﬁl;::dirgi{éli y rellilésverlslerl sonunda kendinizi Olgerek
DEGERLENDIRME 8 ‘

Ogretmeniniz modiil sonunda size 6lgme araci uygulayarak
modiil uygulamalar1 ile kazandigimiz bilgi ve becerileri
Olcerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili 6@renci,

Gilinlimiizde internet ve elektronik ticaret dnlenemez bir sekilde biiyiiyor. Her hangi
bir iste basar1 i¢in bilginin ¢ok kritik oldugu bilgi ¢ag1 ¢oktan basladi. Artik bilgiye sahip
olan ve onu iyi degerlendirebilen kuruluslar basariy1 yakalayabiliyor. Kisilerin ve kurumlarin
bilgi ihtiyaci en 6dnemli ihtiyaclar arasinda yer aliyor. Bu amagla siirekli giindemde olanlar
merak ediliyor ve giindem takibi yapiliyor. Baz1 kuruluslar bu islemi kendileri yaparken
bazilar1 da sirf bu amagla kurulmus medya takip merkezlerinden yararlaniyor.

Bilgisayar sistemlerinde saklanan bilgiler her yil biiyiik oranda artmaktadir. Siirekli
artan bilgilerin depolanmasi da 6nemli bir konu olarak karsimiza ¢ikiyor.

Sizler de bu modiille, giindemi takip edebilmeniz i¢in gerekli olan bilgilere sahip
olacak, siireli ve siiresiz yayinlari takip edebileceksiniz. Ayrica medya takibinin bir parcasi
olan kupiir derleme galigmalar1 da yapabileceksiniz.

Is yasammin hatta 6zel yasanmumuzin bir parcasi olan bilgi ve belgelerin istenilen
zaman kullanilabilmesi igin belli bir diizene gére depolanmasi gereklidir.

Bu modiilii bitirdiginizde her zaman ihtiya¢ duyacaginiz, elde edilen bilgilerin
ayiklanmasi, belli bir diizene gore dosyalanmasi ve arsivlenmesi c¢aligmalarmi da
yapabileceksiniz. Boylece bir halkla iligkiler elemaninin ihtiya¢ duydugu bilgiye sahip olma
ve bilgiyi saklama konusunda yeterli hale geleceksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Hedef kitle ile ilgili haberleri arastirabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Bir hafta siire ile giinliik gazeteleri inceleyerek egitim ile ilgili haberlerin kupiir
derlemesini yapiniz.

> Bir halkla iligkiler birimi ya da medya takip merkezini ziyaret ederek glindemi
nasil takip ettiklerini ve diger ¢alismalarini gdzlemleyiniz.

> Bir hafta siire ile internet haber sitelerinden ya da ajanslardan giindem takibi

yapiniz.

1. YAZILI MEDYA TAKIBI

Resim 1.1: Basin bir yandan genel kamuoyunu olustururken, éte yandan da kamuoyunu
yansitma imkén ve giiciine sahiptir.

1.1. Yazih Medyay1 izleme Yéntemleri
Stireli yayin; belli araliklarla yayimlanan gazete, dergi gibi basilmig eserler ile haber

ajanslarini ifade eder. Siiresiz yayin ise; belli araliklarla yayimlanmayan kitap, biilten, brostir
gibi basilmis eserlerdir.



1.1.1. Giindemi Takip Etme

Gilindem: Belirli zaman diliminde televizyon haberlerinde simdi, o giin, gazete
haberlerinde diin, dergilerdeyse yayin periyoduna bagli olarak (haftalik, 15 giinlik ya da
aylik) onemlilik sirasina gore dizilmis sorunlar, konular ve olaylar listesidir. Izler kitle
iizerinde, etkili olmanin yollarindan biri olarak degerlendirilen giindem olusturma, medyanin
haberleri sunus yoluyla halkin diisiindiigii ve konustugu konular1 belirledigi diisiincesine
dayanmaktadir.

Kitle iletisim araglar diinyay1 bizim i¢in insa etme yetenegine sahiptir ve bu yonde
calisir. Bunu yaparken de belirli bir fikrin alacagi yonii belirlemeksizin kamuoyu igin
giindem hazirlar.

Medya, izler kitlenin ne hakkinda konusacagina, ¢cogunlugun gercekleri ne olarak
diisiinecegine ve pek ¢ok insanin sorunlarla miicadele etmede hangi yolu kabul edecegine
karar vermede biiylik paya sahiptir. Bu anlamda medyanin dikkat cektigi konular,
kamuoyunda da tartisilan konulara dontistiirtliir.

Medya iiriinlerinde diinyada meydana gelen her seyin izleyenlere duyurulmasi zaman
ve kapasite agisindan imkansizdir. Bu kisitlilik igerisinde diizenlenen is akisi igerisinde haber
yapilacak konular arasinda da bir se¢im yapma zorunlulugu s6z konusudur. Hem oncelik
siralamasi yapilacak, hem de daha 6nemsiz goriilenler elenecektir. Bu secimde habere temel
olusturan olaylarin sadece belli 6zelliklerinin vurgulanacagi da siiphesizdir. Bu noktada
medya kapasitesinin kisitliligindan kaynaklanan igsel ve karmasik bir catigma ortami
kendisini gostermektedir.

Basin, biitiin diinyada yasama, yiirlitme, yargi organlarindan sonra doérdiincii giic
olarak kabul edilir. Biitiin diinyada ¢ok onemli gorevler listlendigi kabul edilen basinin en
onemli islevlerinden biri de kamuoyunu yansitmaktir. Basin bir yandan genel kamuoyunu
olustururken, 6te yandan da kamuoyunu yansitma imkan ve giicline sahiptir. Yani basin
kamuoyunu hem etkileyen hem de ondan etkilenen bir giigtiir. Dolayisiyla basin, kamuoyu
denen davraniglar biitlinii i¢inde ¢evresinden hem beslenen, hem de cevresine bir seyler
veren zincirin bir halkas1 konumundadir.

Resim 1.2: “ Basin ¢cogu zaman insanlara ne diisiineceklerini soylemede basarili olmayabilir,
fakat okuyucularina ne hakkinda diisiinmeleri gerektigini soylemede son derece basarihdir.”

Bernard COHEN



Ulkenin ekonomik ve siyasi olaylar1 giindemde ilk siray1 almaktadir. Bunun yaninda
taninmis kisiler yaptiklar1 aciklamalarla giindeme gelebilmektedirler. Aniden gelisen olaylar
da giindemde siklikla yer alir (trafik kazalari, deprem, sel, vb.). Ayrica medyanin
glindeminin bir boliimi, siireklilik halinde devam eden olaylara da dayanabilir.

1.1.1.1. Giindemi Belirlemede Bazi1 Ozel Noktalar

> Konu Teklifciligi

Bir konu hakkinda medyanin dikkatini ¢eken, bir konuya 6nem veren, ilgi gosteren
bireyler ya da kurumlardir. Bu kisi ve kurumlar, muhabirlere haber yapilmasi i¢in 6nerilerde
bulunurlar. Medya kurulusglari, giindem belirlerken kuruluglarin ve ilgili kisilerin 6nerileriyle
ilgili biiltenlerden yararlanarak haber olusturabilmektedirler.

> Medya Savunuculugu

Medya kuruluglarinin bazi konular1 giindeme getirerek kamuoyunu ve siyaseti
etkiledigi goriilmektedir.”’Baba Beni Okula Gonder” kampanyasi buna Ornek olarak
gosterilebilir.

»  Atesleyici Olaylar

Gindem belirleme konusunda yapilan arastirmalarda atesleyici ya da ani gelisen
olaylarin giindeme yerlesmedeki rolidiir.

> Medya Kuruluslar1 Arasindaki Etkilesim

Bir medya kurulusunda ele alinan bir konuya baska bir medya kurulusunun da benzer
icerik, siire ve yer ayirdiklari goriilmektedir. Bunda esik bekgilerinin diinya goriislerinin
biiyiik Olgiide uyusmalarinin ve benzer geg¢mis ve deneyimleri paylasmalari sonucu
olugturduklar1 haber degeri kavramina yiikledikleri anlamin da benzer olmasinin rolii
biiytktiir.

> Gercek Yasam Gostergeleri

Bir toplumsal sorunun riskinin ya da siddetinin derecesini az ya da ¢ok nesnel bicimde
Olcen degisken ya da degiskenlere gergcek yasam gostergesi deniliyor.

> Giindem Yanhhg:

Medyanin sectigi konular belirli bir ideolojinin lehine ya da aleyhine olmaktadir.



Resim 1.3: Medyanin sectigi konular belirli bir ideolojinin lehine ya da aleyhine olmaktadir.

1.1.1.2 Giindem Belirlemede Esik Bekgilerinin Rolii

Medyada esik bekgilerinin glindem belirlemede oynadigi rollerle ilgili iletisim
bilimciler irfan ERDOGAN ve Korkmaz ALEMDAR’ 1 bulgular1 sunlardir:

>

>
>

Esik bekgileri haber igerigi tasiyan enformasyonlarla ilgili karar verirken
izleyicileri diisiinmezler.

Haber servisleri yazi isleri sorumlularini etkiler.

Di1s haberlerde, siyasi haberlerde, ayrica dramatik etki yaratacak sansasyonel
(dalgalandirici) ve magazin igerikli haberlerde esik bekgileri, ayn1 konular
iizerinde durur, ayni haberleri verirler. Bu g¢ercevede birinin verip Gtekinin
vermedigi haber yoktur.

Izler kitleye ulasan haberlerin kaynagmin ¢ogu resmidir. Bunlarm bir kismini
muhabir kendi girisimleriyle (demeg, arastirma, miilakat) bir kismini
diizenlenen verili ortamdan (basin toplantisi, konferans, panel) toplar. Bir
kismimi kaynagin sagladigi verilerden (basin bildirisi, raporlar, aragtirmalar vb)
toplar. Bir kismin1 da yar1 resmi kaynaklardan (gizli, hitkiimet dis1 orgiitler ve
kurumlardan) ya da baska radyo, televizyon, gazete, dergi vb. elde eder.

Medya bir konuyu ele aldiginda, bununla ilgili haberleri devam ettirme egilimine
girer. Giindemde belirli bir konu iglenirken, baska konularin gliindeme gelmemesinin nedeni
budur. Olaylar, ancak siyasal ve nitelik bakimindan belirli diizeye ulastiktan sonra tek tek
izlenerek medya giindemine girer. Kisaca medya, ya belirli bir konuyu ya da belirli konulari
siirekli haber haline getirerek giindemde tutmaktadir. Boylece kamuoyunun o habere karsi
ilgisini arttrmaktadir. Eger ele alinan haber icerigiyle ilgili demokratik mekanizmalar
isletilemez ve kamuoyu vicdani o konuda tatmin edilmezse, izler kitlede degisen bir sey yok
anlayisini pekistirir. Bu durumda habere konu olan igerigin, ters bir duruma yol agmasi séz
konusu olabilir. Haberin igerigi ve kullanim siklig1 izler kitlede bikkinlik yaratmamalidir.



Halkin Giindemi
Halkin giindemini g6z 6niine alma ve 6l¢mede ¢esitli yollar vardir:

> Kisinin ne tiir konularla ilgilendigi sorusturulur. Kamuoyu arastirmalarinin
yaptig1 budur. Bu incelemede, kamuoyu bireysel inang ve goriislerin toplami
olarak tanimlanir.

> Arkadaslar ve tanidiklar arasinda hangi konularin tartisildig1 incelenir. Kisilerin
onemli gordiikleri konular, oteki kisilerle konustuklariyla ilgili, fakat &zdes
degildir. Baz1 bulgulara gore, konusma giindemi haftadan haftaya hizla degisir
ve kamu konularinin giindemi zaman i¢inde daha istikrarli kalir.

> Toplumdaki kisilerin kamuoyunu algilamasi ile ugrasir. Tek degil bircok
kamuoyu vardir.

Resim 1.4: Eger giindeme getirilen olay, durum vb. sonrasinda magazin icerikli bir haber
verilirse, bu mesaj etkisizlestirir.

Medyanin hangi konular1 6nemli, hangi konular1 6nemsiz hale getirdigi gazetelerde o
konunun birinci sayfada yer alip almadigi ve kag siitun {izerinden verildigiyle yakindan
ilgilidir. Ele alinan konu tek siitun iizerinden i¢ sayfalarda verildiginde yeterince dikkat
¢ekmez. O gazetenin bu habere yeterince deger vermedigi ortaya ¢ikar. Ayni durum
televizyonlar agisindan haberin hangi biiltende, hangi sirada, hangi siireyle yer aldigiyla
baglantilidir. Yani televizyonda ana haber biilteninde ve ilk siralarda yer almayan ve siiresi
uzun olmayan bir konunun giindem agisindan onemli olmadigi sonucu ¢ikarilir. Ancak
televizyonlar veya gazeteler tek bir konuyu gilindeme getirmeyebilir. Birkag konuya izler
kitlenin dikkatini ¢ekmek isteyebilir. Bu durumda gazetelerde ilk sayfada yer alan haberler



televizyonlardaysa (haberin siiresi, biiltendeki yeri, olay yerinden yapilan naklen yayin vb.)
haberin &nemini vurgular. Onem verilen haberden sonraki haber de, o yayin kurulusunun
tavrini ortaya koyar. Eger giindeme getirilen olay, durum vb. sonrasinda magazin icerikli bir
haber verilirse, bu mesaj1 etkisizlestirir. Yaym kurulusunun giindeme getirdigi konu
sonrasinda yayinladigi haber bu agidan 6nemlidir. Yayin kurulusunun giindeme getirdigi
konu hakkindaki tavrini yansitir.

Yayin Kimligi

Bir gazetenin haber yapisini, haberlere ve yorumlara bakis acisini tamamen etkiler.

Resim 1.5: Gazeteler, yayin politikalarina gore haberleri farkh acilardan ele
alirlar.
Yayin Politikas1
Bir gazetenin haberlere bakis agisidir. Bazi medya organizasyonlarinda yayin
politikasin1  belirleyici organizasyon kitapciklari hazirlanir. Bu kitapgiklarda gazete
organizasyonunun yayin politikasi, bu dogrultuda haber yazim kurallar1 ayrintili olarak,
medya organizasyonunda gorev yapan gazetecilere dagitilir.

Gagzeteler, yayin politikalarina gore haberleri farkli agilardan ele alirlar. Bir haberin
farkli gazetelerde verilisiyle ilgili asagidaki 6rnegi inceleyiniz.

“Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi ve Aydinspor Futbol Takimlari arasinda,
Yiikselme Grubu’nda oynanan macta ve sonrasinda ¢ikan olaylar konusunda 25 Ocak
1999 tarihli gazetelerde yer alan haberler”

......... Gazetesi

Haber, gazetenin spora ayrilmis 24. sayfasinda tek siituna 10 cm yiiksekliginde ve
oyuncular1 birbirleriyle itisirken gosteren renkli bir fotografla siislenerek kullanilmistir.



Imzali haberin metni soyledir:

“Yiikselme Grubu’nda, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi, Aydin’1, Biinyamin, Ismail ve
Ergun’un golleri ile 3—1 yendi. Deplasman ekibinin goliinii Hamdi atti. Aydinli Ibrahim’in
kirmizi kart gordiigii magtan sonra Caglayan, Belediyeli Derya’ya saldirinca iki takim
oyuncular1 birbirine girdi. Kavga zor yatistirildi.”

—

Resim 1.6: Giindemde yer alan konular rastlantisal olarak ilk siralara tasinmaz. Hangi
konularin giindemin iist siralarinda yer alacagini belirleyen unsurlar vardir.

............ Gazetesi

Haber, spor sayfasinda, 4 siituna 23 cm. bir alam1 kaplayacak bi¢cimde oyuncularin
tartisma ve itismelerini konu alan bir biiyiik, iki kii¢iik fotografla verilmistir. Olayli mag

“Belediyenin” basligindan sonra yer alan spotta, “Yiikselme Grubu’nda oynanan
karsilasmada gerilim yiiksekti. Biinyamin, Ismail ve Ergiin’iin gollerine Aydin, sadece
Hamdi ile karsilik verirken, mag¢ sonunda futbolcular birbirine girdi.” ifadesi kullanilmistir.
Bu anonim bagliktan sonraki metinde, ma¢ anlatilmis, sag yan tarafa yerlestirilen iki
siitunluk “Sahada ¢irkin goriintiiler” baslikli bagka bir haberde ise olaylar hakkinda bilgi
verilmistir.

............ Gazetesi

Olaya en biiylik alan1 ayiran gazetedir. Haber 23. sayfada, 5 siituna 15 cm. bir alanda
“Hem olayli hem gollii” baslig1 ve birbirinin iistiine sigramis futbolcular1 konu alan biiyiik
boy renkli bir fotografla kullanilmistir. Haber metninde, mag¢ ve olaylar birlikte anlatilmus,
sahadan atilan Aydmli Ibrahim’in sahaya girerek, rakip futbolculara saldirdigi, bunun
lizerine oyuncular arasinda baslayan kavganin kisa siirede yatigtirildigi bildirilmistir. Bu
magla ilgili olarak Spor Yazari Bilal Mese de Aydin Sporlu oyuncularin tutumlarini
elestiren, “Aydin’in Kabadayilar1” baslikli bir yazi kaleme almustir.



............. Gazetesi

Habere genis yer ayiran ikinci gazete olmustur. Haber, spora ayrilan 19. sayfada, 8
siituna mansetten verilmistir. 8 siituna 10 cm yiiksekligindeki, “Mactan sonra kick-bocks”
baslikli haberin sag yanina, magtan bir ani1, konu alan renkli bir fotograf yerlestirilmistir. Iki
kisa siituna yerlestirilen haberden Onceki spotta, “Yiikselme grubunun onemli maginda
Istanbul Belediyesi, Aydin Spor’u 3-1 yendi. Miicadelenin bitimi ile konuk ekipten
Caglayan ve Turgay, tekme ve yumruklarla rakip oyunculara saldirdi.” ifadesi yer almistir.
Haberde, ma¢ ve olaylar Ozetlenerek anlatildiktan sonra, “Futbolcularin ve polislerin
cabalariyla yatisan olaylar sonunda, takimlar soyunma odalarina gittiler.” denilmistir.

............. Gazetesi
Haber, spor sayfasinda tek siituna, “Olayli mag¢i1 Belediye kazandi” bashigiyla

fotografsiz olarak verilmistir. Haberin son bdliimiine, yine olayli biten Goztepe-Rize Spor
magindan bilgiler eklenmistir.

1.1.1.3.Konularin Giindeme Yerlesme ya da Diisme Nedenleri

Gilindemde yer alan konular rastlantisal olarak ilk siralara tasinmaz. Hangi konularin
giindemin {ist siralarinda yer alacagini belirleyen unsurlar sdyle siralanabilir.

> Umulan fayda
> Giindem konularinin sinirlt olmasi

> Haberin igerigine etki eden 6geler

Konularin giindeme diisiis ve ylikselisleriyle ilgili olarak su sonuglar1 ¢ikartabiliriz:

> Gilindemdeki konular bir siire¢ araciligiyla giindeme yliikselir ve giindemden
diiser.

> Bireyler sinirh sayida giindem konusuna ilgi duyabilir.

> Konular giindem konusu olarak segilebilmek ve giindemin {ist siralarina

¢ikabilmek igin birbirleriyle yaris halindedir. Bu nedenle, belirli bir zamanda
giindeme girebilecek giindem maddelerinin sayisi sinirlidir.

istihbarat

Bilgi toplama, haber alma ya da bilgiye ulagma, eldeki bilgileri dogrulatma olarak
tanimlanabilir. Haber siirecinin ilk asamasi, istihbarat sahibi olmakla baslar. Istihbarat bir
anlamda, “Bu bilgiyi kimden ya da kimlerden alabilirim; bu bilgiyi bana kim verebilir?”
sorularinin yanitin1 aramak ve bulmak isidir. Haber kaynaklar1 bu anlamda birer istihbarat
kaynaklaridir.

10



Medya organizasyonlarina gelen telefon, faks, mail mesajlart ya da ziyaretcilerin
haber yapilmasi icin verdigi bilgiler birer istihbarattir. Medya ¢alisanlarinin duyumlarini da
istihbarat olarak kabul etmek gerekir. Istihbarat elde etmek kadar, istihbarati en kisa siirede
sorusturmak ve tamamlamak da haberciligin 6nemli kurallarindan birisidir.

Istihbarat servislerinde istihbarat sefinin giinliik ¢aliyma planinm bulundugu istihbarat
defterine her giiniin tarihinin altinda izlenecek haberler siralanir. Deftere genellikle rutin
haberler islenir. Haber isleme su sirayla gergeklestirilir: “Saat, konu, adres, giden muhabirin
ismi” Ozel haberler genelde istihbarat defterine ayrintili bir sekilde yazilmaz. Sadece kisaca
konu ve olayi izleyecek muhabirin ismi ile yetinilir. Baz1 durumlardaysa 6zel haber konusu
sadece istihbarat sefi ile muhabir arasinda goriisiiliir deftere islenmez. Deftere islenmis
haberler genelde sabah saat 10.00° da gergeklesecek sekildedir. Istihbarat defteri sayesinde
mubhabirler bir giin sonra izleyecekleri haberleri aksamdan 6grenebilirler. Boylece evlerinden
direkt haberin izlenecegi adrese gitme imkani bulurlar. Istihbarat sefi, defterinin gdsterdigi
plan dogrultusunda muhabirleri uzmanlik alanlarina gore secerek haberleri toplamaya
gonderir. Gidilecek haberin niteligine gore de tek kisi ya da grup halinde izlenmesi
gerektigine karar verir.

Bilgi ve Enformasyon
Enformasyon
Bilgi alma ve verme, danigma, tanitma olarak tanimlanabilir.

Bilgi

Insan aklmin erebilecegi olgu, gercek ve ilkelerin biitiinii; 5grenme, arastirma ya da
gbzlem yoluyla elde edilen gergek; insan zekasinin ¢aligmasi sonucu ortaya ¢ikan diisiince
iiriinii seklinde tanimlanabilir.(TDK)

Bilgi ne denli yiiksekse, onu iletmek o denli giigtiir. O nedenle medya igeriklerindeki
bilginin enformasyon olarak tanimlanmasi gerekir. Enformasyon, az bilgilendiren; ama kolay
iletilebilen bilginin, medyatik dile doniistiiriilmiis halidir. Bilgi elde etmek icin arastirma
yapmak gerekir. Enformasyonsa ihtiyacimiz olmadan gelir. Bilgi siireci verir, enformasyonsa
yalnizca sonucu aktarir. Bilgi diislince liretir, enformasyonsa hiikmii bildirir. Bilgi neden ve
nigin sorularini sorgular, enformasyonsa kim ve ne sorularini yanitlar. Bilgi net ve yalindir.

Enformasyonsa asir1 derecede tekrar igerir. Enformasyon beyinsel etkinin yerini
duygusal etkiye biraktigi veridir. Daha genis kitlelere pazarlanabilir nitelik tagir.

Bilgiyi Enformasyon Haline Doniistiirme

Bilginin enformasyona doniisiimiinde yararlanilan sunum teknikleri ya da anlatim
bigimleri ¢ogu zaman, bir olayin medya igeriklerinde yer alabilmesini saglamak igin
basvurulan yontemler olarak da degerlendirilebilir. Haber yazma kurallar1 ya da haberciligin
diger kurallar1 kadar bilinmeyen bu anlatim big¢imleri, elestirel bakis acisim1 da iginde
barindirir.
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“Enformasyon Ormani”’nda Haberi Bulmak

Glinlimiiz insan1t gergek bir enformasyon bombardimani altindadir. Onlarca gesit
gazete, dergi, sadece haber yayini yapan birkag televizyon kanali, radyolar ve internetin yani
sira cep telefonumuzun dahil oldugu iletisim organlar1 her giin yiizlerce, binlerce haberi
adeta iizerimize “yagdirir.” Bu bombardimanda {izerimize yaganlarin ¢ogu gercek anlamda
“haber” degil, “enformasyon”, yani islenmemis bilgidir. Iletisim kanallarindan bize gelen bu
enformasyonlar arasinda ¢cogunun bizim gilindelik hayatimiza veya diinyaya bakisimiza bir
katkis1 olmaz. Onemli bazi bilgileri ise her haber alicis1 yorumlayacak seviyede degildir.

“Enformasyon bombardimani”nin kaginilmaz bir sonucu, binlerce haberin arasinda
kalan insanin bu bilgileri zihninde siraya koyamamasi, 6nemli veya Onemsiz ayrimi
yapamamast ve haber akisi durmaksizin devam ettiginden 6grendigi bilgileri yorumlayacak
veya hazmedecek zaman1 kalmamasidir. Ornegin; cok sayida 6liiniin oldugu bir trafik kazasi,
haberinin hemen ardindan bir magazin haberini veren TV haber biilteni, bize trafik kazasinda
6lenlere iiziilecek zamani bile tanimaz.

Haber merkezlerine gelen haberleri eleyerek kullanilacak olanlari segen editorlerin
goreviyse daha zordur. Yerli-yabanci onlarca haber ajansi, haber merkezlerine giin boyu
yiizlerce, binlerce haber geger; ancak haber editorleri veya haber miidiirleri, ajanslar disinda
rakip gazeteleri, televizyonlar1 ve internet sitelerini de tarayarak belki on binlerce bilgi
arasindan giindemi olusturacak 6nemli haberleri yakalamaya ve okuyucularina sunmaya
caligirlar.

Haberlesme aygitlarinin boylesine gelistigi ve c¢ok degisik cesitlerde, iletigim
aygitlarinin bulundugu bir ¢agda, 6nemli biitiin olaylarin haber oldugu ve kitle iletisim
araglarinda yer aldig1 diistiniilebilir. Oysa gergek hi¢ de boyle degildir. Pek ¢ok yayinci
kurulus, kiiresel 1sinma konusunda yapilan uluslararasi bir toplantiy1 yayinlamak yerine,
haber biiltenlerinde agacta mahsur kalan bir kedi yavrusunun kurtarilisi gibi “haber”leri
sunmay1 tercih eder. Bu ve benzeri 6rneklerin gosterdigi gibi olaylara haber degeri Ol¢iisii
katan ve onlar1 giindemin ilk siralarina tagiyan gergekten onemli olmasi degil, ilging,
eglendirici, sasirtici veya korkutucu olmasidir. Yani giindemi, okuyucu ve seyircinin kitle
iletisim aracindan beklentileri sekillendirir.

Gindemin belirlenmesinde gelismis {ilkelerle “lglincii diinya {lkeleri” olarak
adlandirilan yoksul {ilkeler arasindaki fark da ¢ok carpicidir. Gelismis iilkelerde ajanslarin,
gazete ve televizyonlarmin ¢ok sayida muhabiri dnemli bir olay1r video veya fotograflar
esliginde habere doniistiirebilir. Habercilerin bulunmadigi durumlarda amatér kameralar
veya giivenlik kameralar1 devreye girer. ABD’de kimsenin burnunun bile kanamadig1 bir
soygun haberi, fotograf veya video goriintiiniin destegiyle Tiirkiye’de giindemin on
siralarinda kendisine yer bulabilir. Gelismis bir {ilkenin metro istasyonunda patlayan ve
onlarca kisinin hayatin1 kaybettigi bir terdr eylemi haftalarca konusulabilir. Oysa bir Afrika
iilkesi olan Ruanda’da daha 1990’larda on binlerce kisinin hayatin1 kaybettigi i¢ ¢atigmalar
ve katliamlardan ¢ogu kisinin haberi bile olmamistir. Tiirk yaym organlarmin bu iilkede
muhabiri yoktur, uluslararast haber ajanslar da bu iilkeden —diger Afrika iilkelerinde oldugu
gibi- c¢ok fazla haber toplamamaktadirlar. Hatta olaylar izlense bile glindeme
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alimmamaktadir; ¢ilinkii Ruanda’da haberin miisterisi olacak biiyiik gazete veya televizyonlar
yoktur.

Bir muhabirin veya haber merkezi yoneticisinin kafasindaki haber degeri kriteri
“Oonemlilik” ile “okuyucu-izleyicinin begenisine uygunluk” arasinda siirekli bir gelgit
halindedir. Haber degerini olusturan 0&geler okuyucu veya seyircilerin beklentileri
dogrultusunda sekillenir. Ornegin haber degerini olusturan 6gelerden “6nemlilik” maddesini
ele alirsak; Tirkiye’de bebek dliimleri hakkindaki bir haberle, diinyaca {inlii bir sanatginin
diisiip bacagimi kirmasi hakkinda ikinci bir haberden birini se¢me sansi olsa, ¢ogu haber
okuru “6nemli” olani atlayip “ilgi cekici” olana yonelecektir. Haberin miisterisinin yani
gazete okuyucusu ve televizyon seyircisinin bu tercihleri, haber iireticilerini de ikinci tlirde
haberlere daha ¢ok yer vermeye mecbur birakir.

Haber degerinin kalitesindeki bu diisis, ciddi olaylar: takip eden muhabirlerin olaylara
bakiginda da degisime yol acar. Onemli bir basin toplantisini takip eden bir muhabir, ilging
bir ayrintidan yola ¢ikarak takip ettigi bu giindem maddesini magazin haberine de ¢evirebilir.

Okur ve seyircilerin beklentileri, muhabir ve editorlerden, habere konu olan
kuruluslarin c¢alismalarina da yansir. Artik giiniimiizde ciddi haberlerle giindemde yer
bulamadigin1 goéren bir sendika, absiirt (anlamsiz, sagma) veya komik eylemler yaparak
haber biiltenlerinde kendisine yer bulmaya calisabilmektedir veya ¢ok ciddi bir teknolojik
bulusun tanitimi, daha ¢ok gazeteci gelmesi i¢in bir manken esliginde yapilmaktadir.

Haber bir eglence degildir. Demokratik toplumlar i¢in bir ihtiyagctir. Haber
biiltenlerinin eglence programlarina doniismesi veya gazete sayfalarin1 magazin haberlerinin
kaplamasi, giindemi degistirir ve toplumun haber alma hakkinin oniine geger. Eglenceli
haberler veya magazin haberleri de bir ihtiyaci karsilamaktadir. Ancak bu tip haberlerin
gercek giindemin Oniline gegmesi, demokratik tlilkelerde halkin dogru kisileri segmek igin
gerekli haberleri edinmesini de engeller.

Tiim bu Ornekler 15181nda soylenebilir ki, glindemi siyasetgiler, i adamlari, kanaat

onderleri veya sanatgilar tek bagina olusturamazlar. Cogu durumda giindemi belirleyen, bazi
haberlerin daha 6ne ¢ikmasini, daha ¢ok konusulmasini saglayan gazetecilerdir.
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Resim 1.7: Giiniimiiz insam gercek bir enformasyon bombardimani altindadir.

Gilinlimiiz insan1 gergek bir enformasyon bombardimani altindadir.

Gazetecilerin manget olusturma veya ana haber biilteninin birinci haberini se¢me
sirasinda en 6n planda tuttuklari ise toplumun daha ¢ok kesimine ulagabilmektir. Daha ¢ok
okunma, daha ¢ok izlenmenin en kestirme yolu, haberleri egitim ve kiiltiir seviyesi en diisiik
vatandaslarin veya genglerin bile anlayabilecegi seviyede olusturmak ve miimkiin oldugu
kadar ilgi ¢ekici bir sunumla vermektedir.

Haber, eglence degildir. Bundan dolay1 TV haberleri, insanlara istediklerinin yani sira
ihtiyact olanlar1 da vermelidir. C6ziim, kamuyu bilgilendirme amacindan sapmadan, genis
izleyici kitlesinin ilgisini ¢ekecek bir bigimde haberleri sunmaktir.

Aslinda haber toplanmaktan ¢ok yapilir ve bu yapilig, gazetecinin 6nemli buldugu ya
da onun izleyiciler tarafindan 6nemli veya ilging bulunacagini sandig1 fikrine dayanmaktadir.

Haber Merkezi / Haber Havuzu

Haber havuzu deyimi 1991 yilinda Korfez Savasi’nda habercilikte siklikla
kullanilmigtir. Savas siiresince Pentagon’un basina uyguladigi bir ¢esit Ortiillii sansiirii
nitelendirmistir. Savasi izleyen yaklagik 1600 gazeteci icin cephede 11 haber havuzu
olusturulmus, gazetecilerin buralardan bilgi almas1 saglanmistir. Ancak gazetecilerin istedigi
bilgiler degil, sadece elde var olan ve ABD ordusu yetkililerinin yayilmasini istedikleri
bilgiler bu havuzda toplanmaktaydi. Fakat haber merkezi igin kullanilan haber havuzu
deyimi daha farkl: bir anlam tasir. Ciinkii haber merkezi, haber servislerinden, Ankara, Izmir
biirolarindan, ayrica abone olunan yerli ve yabanci haber ajanslarindan gelen haberlerin
toplandig1 yerdir. Aym1 zamanda da haber merkezi, giin icindeki haber trafigini, sabah
yapilan giindem toplantis1 dogrultusunda yonlendirir.

Tiriyaj
Haberler, haber merkezinde iki islemden gegirilir. Birincisi tiriyaj, ikincisi de

redaksiyondur. Tiriyaj abone olunan yerli ve yabanci haber ajanslarindan gelen haberlerin
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konularma gore smiflandirilarak (istihbarat, ekonomi, dis haber, sanat, magazin, spor vb.)
ilgili servislere gonderilmesidir. Boylece haber servisleri, ellerinde sadece istihbarat olarak
bulunan bilgilerin zenginlestirilmesini saglarlar. Ayrica izleyemedikleri bazi rutin haberleri
ajanslardan kullanma sansina sahip olurlar.

Tiriyajda siniflamanin yani sira gelen haberlerin gazetenin yayin kimligine ve yayin
politikasina gére ayrimlar1 da gerceklestirilir (Gate keeping). Ilk ayrim bu ydnde, gazeteye
girebileceklerin iizerinde yapilir. Daha sonra bu haberler smiflandirilir. Digerleri haber
copliigiine gider. Biiyiik bir medya organizasyonunun haber merkezine, abone olunan yerli
haber ajanslar1 ve organizasyonunun haber servislerinden giinde ortalama bin haber gelir. Bu
haberler arasindaki tasnif gérevi 6ncelikle haber merkezine aittir.

Asagida ANKA Haber Ajansmmin 10 Mayis 2006 Baskent Giindemi ve abone
kuruluslara gecilen haberlerden 6rnekler yer almaktadir.

>  DANISTAY’IN 138'NCI KURULUS YILDONUMU KUTLANIYOR

> 10.00 Damistay'n 138'nci kurulus yildéniimii nedeniyle TODAI'de bir téren
diizenlenecek. Buradaki térene, Cumhurbaskani Ahmet Necdet Sezer, Bagbakan
Tayyip Erdogan ve CHP Genel Baskan1 Deniz Baykal katilacak.

> BASBAKAN SCHRODER iLE GORUSECEK

> 14.30 Basbakan Recep Tayyip Erdogan, Tirkiye'nin Paris ve Kanada
Biiyiikelgilerimi kabul edecek.

> 15.30 Erdogan, Almanya eski Basbakani Gerhard Schrdoder ile Bagbakanlik
Resmi Konutu'nda goriisecek.

>  BAYKAL ORDU'DA IL BINASI ACACAK

> 13.30 CHP Genel Baskani Deniz Baykal, Ordu'ya gidereck CHP il Binasim
hizmete agacak. Baykal burada partililere seslenecek.

> 17.00.Bagbakan Erdogan, resmi temaslarda bulunmak iizere Avusturya'nin
Baskenti Viyana'ya gidecek {iyeleriyle Tiirk Akreditasyon Kurumu'nda bir
araya gelecek.

>  BAKAN CELIK'IN PROGRAMI

> 10.00.Milli Egitim Bakanlig1 ve Ulastirma Bakanlig1 arasinda "1500 Okula BT
Smiflar1 Kurulmasi"na iligkin protokol Ulastirma Bakanligi'nda imzalanacak.
Torene, Milli Egitim Bakani Hiiseyin Celik ve Ulastirma Bakani Binali
Yildirim da katilacak.

>  MECLIS GUNDEMI

> 10.30.Adalet Komisyonu'nda terdrle miicadele yasasinda degisiklik ongoéren
tasarmin goriismelerine devam edilecek.

> 11.00 Plan ve Biitge Komisyonu'nda, Bagbakanlik Teskilati hakkinda THK nin
degistirilerek kabulii hakkinda yasada degisiklik ongoren tasari ele alinacak.

> 12.00 TBMM Baskanvekili Ali Dinger, insan Haklar1 Dernegi Baskan1 Yusuf
Alatas ve beraberindeki heyeti kabul edecek.

> 11.00 Anavatan Partisi Grubu toplanacak.

> 15.00 Genel Kurul, giindemindeki yasa tasar1 ve tekliflerini goriismeyi
stirdiirecek.

»  TURKIYE ITHALATINA YETECEK DOVIZI BILE KAZANAMIYOR
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Tiirkiye ekonomisi bu yilin ilk ii¢ ayinda, ihracat; turizm, tagimacilik ve benzeri
tim doviz kazandirici yollarla 24,1 milyar dolarlik doviz kazandi; ancak bu
doviz geliri, ayn1 donemde 27,6 milyar dolar olan ithalati bile karsilamaya
yetmedi. Ithalat toplam doviz gelirlerinin yiizde 114,6’s1 kadar bir biiyiikliik
olusturdu. Tirkiye'nin doviz gelirlerinin doviz giderlerini karsilama oraniysa
yiizde 73,7 ye kadar indi.

DAYANIKLI ESYA URETIMINDE YUZDE 10,6’LIK ARTIS

Yilin ilk {i¢ aylik doneminde, aralarinda buzdolabi, televizyon ve ¢amasir
makinesinin de bulundugu dayanikli esya iiretimi gore yiizde 10,6 oraninda
artarak 9 milyon 570 bin 874'e ulasti. Televizyon iiretimi ylizde 5,2 artarak 5
milyon 103 bin 896'ya, firin iiretimiyse yiizde 25,9 artarak 1 milyon 688 bin
702'ye ¢ikt1.

1.1.2. Siireli Yayinlar1 Takip Etme

Gazeteler insanlarin en temel duygularindan birine seslenir: Merak. Cevremize
bakalim, kimi arkadasimiz ¢ok, kimi daha az meraklidir; ama sonugta herkes meraklidir.
Insanlar olaylardan haberdar olmak isterler. Bugiin genel kiiltiir sahibi olmanin en kolay, en
hizli, en ucuz yolu her giin bir saatimizi ayirip gazete okumaktir; ¢linkii haberlerle bilgilenir,
kose yazilari, yorum ve analizlerle farkli bakis agilarini goriir, kimi zaman da egleniriz. Bu
nedenle her giin en az bir gazete detayli olarak takip edilmelidir.

Gazetenin neden okunduguna iligskin olarak yapilan bilimsel arastirmalarda su unsurlar
tespit edilmistir:

>

vVV VYV 'V

Gazeteleri kamu isleri hakkinda 6nemli ve ciddi haber ve yorum kaynagi olarak
algiladiklar1 i¢in gazete okuduklarini ifade edenler,

Gazeteleri giinliilk yasama dolaysiz yoldan yardimci oldugu igin okudugunu
ifade edenler,

Gazeteleri giinliik sorunlardan uzaklagmak i¢in okuduklarini ifade edenler,
Gazeteleri giinliik yasantilarinda giindeme getirdikleri fikir ve kanaatlerde
sosyal prestij elde etmek i¢in okuduklarini ifade edenler,

Sosyal temas i¢in gazete okuduklarimi ifade edenler,

Gazeteleri bir sey okumus olma isteginden dolayr okuduklarini ifade edenler,

Yazih Basinda Haber Takibi

Medya takip kuruluslari, ulusal-b6lgesel-yerel nitelikteki gazete ve dergileri baskidan
¢ikar ¢cikmaz aliyor, tariyor ve istenilen formatlarda sunumunu yapiyor. Bu alanda kullanilan
formatlar su sekilde siralanabilir:

Hard Copy Ile Sunum: Gazete/dergi kupiirleri
E-mail ya da faks ile sunum

Cd ile sunum

Web iizerinden sifreli online sunum
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1.1.3. Medya Takip Kuruluslar:

Medya, insanlar1 ve toplumlari birbirinden haberdar ederek diinyay: kiigiiciik bir alana
doniistiirtirken, kendi 6nem ve giicliniin de artmasimi saglamaktadir. Yazili basin, radyo,
televizyon ve nihayetinde elektronik basmin da katilimiyla olusan "medya" kavrami,
insanlarin alg1 ve davraniglarini yonlendiren en 6nemli iletisim araglarindan birine doniistii.

Giiniimiizde medya, ¢esitli mesaj iletimine olanak taniyan yapisi nedeniyle, takip ve
Olciimleme gerektiren en 6nemli bilgi kaynaklarinin basinda geliyor. Takip ve dl¢limleme,
basin yoluyla gergeklestirilen, kontrollii veya kontrolsiiz, dogrudan veya dolayli mesaj
iletiminin yansimalarimi gérmek icin yapilir. Boylece, ilgili kisi/ iiriin/ hizmet/ marka ve
sirketin, ¢esitli kitleler tarafindan nasil algilandigi tespit edilerek, hedeflenen algi ve davranis
degisikligini saglayacak iletigsim stratejilerinin olusturulmasi miimkiin kilinir.

Rekabetin giinbegiin kizistig1 pazar kosullarinda medya takibi, hizmeti alan kurulusa
objektif bir veri saglar ve tehditlerin/firsatlarin tespit edilip gerekli tedbirlerin alinmasinda
onemli bir rol iistlenir. Her giin daha da cesitlenerek devam eden iletisim yogunlugu, adina
"bilgi kirliligi" dedigimiz durumun olugmasina ve "ayristirllmis ve Ozellestirilmis veri"ye
duyulan ihtiyacin biiylimesine neden oluyor.

MEDYA TAKIP TARIHCESI

1900'lii yillarin baslarinda Amerika'da, Universite hocasi profesér William French
Adams'in ev kadimi esi Flora Adams'in hobisi ilging buldugu gazete kupiirlerini keserek
biriktirmekti. Kocasinin meslegi geregi eve gelen ¢ok miktarda gazete ve dergi bayan
Adams i¢in bilylik bir kaynak olusturuyordu. Bayan Adams, bir giin ilgi ¢ekici olacagini
diisiinerek, kestigi kupiirleri, kupiirlerde ad1 gegen kisilere gondermeye basladi. Bir siire
sonra kupiir gonderdigi kisiler bayan Adams"h arayip, bu isi diizenli olarak ve para
karsilig1 onlar i¢in yapmasini teklif ettiler. Bayan Adams bu teklifleri kabul etti ve hobi
olarak basladigi kupiir kesme igini profesyonel bir meslege doniistiirerek para kazanmaya
bagladi. Mutfak tezgahinda yiiriittiigii isin hacmi kisa zamanda biiyiiylip bayan Adams'in
tek basina yetisemeyecegi boyutlara ulasinca, Profesor kocasit William French Adams
Universite'deki gérevinden ayrilarak 1903 yilinda tiim ailenin kusaklar boyunca gecimini
saglayacagl Luce Press Clipping firmasimi kurdu ve tiim Amerika' da subeler acarak
A.B.D.'de medya takibinin onciisii oldu. Luce Press Clipping, bu giin de diinyanin en
biiyiilk medya takip firmalarindan biri olarak ve ailenin 4. kusak bireyleri yonetiminde
varligin siirdiirmektedir.

1.1.4. Kupiir Derleme

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

yapar.
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Kupiir derleme, degisik bigimlerde yapilabilir. Yalniz kuruma ait, basinda ¢ikan
haberlerin kupiir derlemesi yapilabilecegi gibi kurumla dogrudan ilgisi olmayan iiretim,
hizmet, ekonomik gelismelerle ilgili konularda da yapilabilir. Kupiir her seyden 6nce bir
belgedir ve gecmiste ¢ikan bir habere gereksinim oldugunda kullanilir.

Halkla iligkiler gorevlileri, her sabah gérevine gazete okuyarak baslamali ve kurumla
ilgili gordiigli haberleri kupiir derlemesi durumuna getirmelidir. Kesilen bu kupiirler,
“dolasim” adi1 verilen sistem ile kurumun, tiim yoneticilerine ¢ogaltilarak dagitilmali, bu
kisilerin konuyla ilgili bilgilenmeleri saglanmalidir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Smifta arkadaglarmizla bir grup olusturarak asagidaki islem basamaklarim
uygulaymiz.

Islem basamaklar Oneriler
» Bilgi ve haberleri yazili basinda » Arastirmanizi yaparken dikkatli olunuz.
arastiriniz. » Cok yonlil diisiiniiniiz.
» Titiz ve diizenli olunuz.
» Bilgi ve haberleri toplayiniz. » Dikkatli olunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki bosluklar: uygun ifadelerle doldurunuz.

L ; belli araliklarla yayimlanan gazete, dergi gibi
basilmis eserler ile haber ajanslarini ifade eder.

giin, gazete haberlerinde diin, dergilerdeyse yayin periyoduna bagl olarak (haftalik,
15 giinliik ya da aylik) onemlilik sirasina gore dizilmis sorunlar, konular ve olaylar
listesidir.

3. Fikir gazeteciligi ve .................c.o...e. olmak tizere iki tir yayin kimliginden
bahsedebiliriz.

4. Abone olunan yerli ve yabanci haber ajanslarindan gelen haberlerin konularina gore
siniflandirilarak (istihbarat, ekonomi, dis haber, sanat, magazin, spor vb.) ilgili
servislere gonderilmesine ....................cooieal. denir.

5. Kurum ile ilgili, gazete ve dergilerde ¢ikan haber, fotograf gibi materyalin kesilerek
arsivIenNMeSINe .......coeivriiiiiiie i, adi verilir.

Asagidaki ciimlelerin basindaki bosluklara dogru ciimlelere (D) , yanhs
ciimlelere (Y) ibaresi koyunuz.

6. () Medya, izler kitlenin ne hakkinda konusacagina, ¢ogunlugun gercekleri ne olarak
diisiinecegine ve pek cok insanin sorunlarla miicadele etmede hangi yolu kabul

edecegine karar vermede biiyiik paya sahiptir.

7. () Bir toplumsal sorunun riskinin ya da siddetinin derecesini az ya da ¢ok nesnel
bigimde dlgen degisken ya da degiskenlere giindem yanliligi deniliyor.

8. () Gazeteler, yayin politikalarina gore haberleri farkli agilardan ele alirlar.
9. () Rekabetin giinbegiin kizigtig1 pazar kosullarinda medya takibi, hizmeti alan
kurulusa objektif bir veri saglar ve tehditlerin/firsatlarin tespit edilip gerekli tedbirlerin

alinmasinda 6nemli bir rol ustlenir.

10. () Halkla iliskiler gorevlileri, her sabah gorevine gazete okuyarak baslamali ve
kurumla ilgili gordiigii haberleri kupiir derlemesi durumuna getirmelidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. 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 FAALIYETIi-2

AMAC
Hedef kitle ile ilgili haberleri diizenleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Kiitiiphanelerde kitaplarin asil gruplandirildigini arastirimiz. Elde ettiginiz
bilgileri arkadaglarinizla paylasiniz.

> Herhangi bir kurumu ziyaret ederek, dosyalama sistemleri hakkinda arastirma
yapiniz.

> Arsivleme c¢aligmalariin kurumlar ve tilkeler i¢in 6nemini arastiriniz

2. BILGILERI DUZENLEME

2.1. Tasnif Etme

Kuruma gelen bilgi ve belgeler 6nce belli bir ayrima tabi tutulmalidir. Her kurum ve
kurulus bu islemi yapmak zorundadir. Karmakarisik bilgi yiginlar1 kimsenin isine yaramaz.
Bu nedenle her bilgi ve belge konu, kisi, kurulus vb. sekilde ayrildiktan sonra ilgili
calismalar yapilir. Giinlimiizde bilgi kaynaklarinin ¢ok artmasi sebebi ile kurum ve kisiler
icin medya takibi yapan kuruluslar da ¢calismalar yapmaktadir.

Rekabetin giinbegiin kizistig1 pazar kosullarinda medya takibi, hizmeti alan kurulusa,
objektif bir veri saglar ve tehditlerin/firsatlarin tespit edilip gerekli tedbirlerin alinmasinda
O6nemli bir rol iistlenir.

Her giin daha da cesitlenerek devam eden iletisim yogunlugu, adina "bilgi kirliligi"
dedigimiz durumun olusmasina ve "ayristirilmis ve 6zellestirilmis veri"ye duyulan ihtiyacin
biiyiimesine neden oluyor.

Hangi alanda olursa olsun diizenlenmemis, belli bir ayristirmadan gegmemis bilgilerin
kullanilmasi giictiir. Gilinlimiizde zamanla yarigan kuruluslar i¢in diizenlenmis bilgiler ¢ok
onemlidir. Ciinkii elde ettikleri bilgi ve verilere gore ¢aligmalarina yon veren kuruluslari
disiindiglimiizde bunun 6nemini daha iyi anlayabiliriz. Bu ihtiyagtan dolay1 ortaya ¢ikmig
medya takip merkezleri de bilgileri arastirma, arastirdiktan sonra istenilen sekilde diizenleme
islemlerini miisterileri i¢in yaparlar.
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2.2. Dosyalama

Biirolarda islerin zamaninda ve gereken sekilde yapilabilmesi icin iyi bir haberlesme
saglanmalidir. Bu nedenle aranan bilgiler kolayca bulunmalidir. Evraklarin kolayca
bulunabilmesi, giivenilir sekilde saklanmasi i¢in dosyalama teknikleri kullanilmalidir.

Isyerlerindeki gelen ve giden yazilara, doldurulmus formlara, raporlara evrak denir.
Belli bir amaca yonelik olarak evraklarin kolayca bulunabilir ve giivenilir sekilde muhafaza
edilmesine dosyalama denilmektedir.

Onceden belirlenmis kurallara gore yapilan iyi bir dosyalamanin amaglar1 sunlardir:

> Evraklarin kaybolmasini 6nlemek,
> Evraklarin yipranmasini 6nlemek,
> Evraklarin arandiginda kolayca bulunmasim saglamak,

2.2.1. Dosyalama Cesitleri
Dosyalama ¢esitleri bes grupta siralanabilir:

Alfabetik dosyalama,

Numaraya gore dosyalama,
Konuya gore dosyalama,

Cografi konumuna gore dosyalama
Kronolojik dosyalama

YVVVYY

Isyerlerinde genellikle dosyalama cesitlerinden birkag tanesi birlikte kullanilmaktadir.
Bu duruma karma dosyalama denir.

»  Alfabetik Dosyalama

Dosya bagliklarinda sahis veya kurulus adi bulunan dosyalarin harf sirasina gore
siralanmasina alfabetik dosyalama denir. Dosyalar alfabe sirasina dizilmis harfleri tagiyan
kilavuzlar (rehberler) arkasina alfabetik sekilde yerlestirilir. Dosyalarin siralanmasinda ilk
harfler ayni ise diger harflere bakilir.

»  Numaraya Goére Dosyalama

Numaraya gore dosyalama, kilavuz ve dosya bagliklarinda numara bulunan dosyalarin
numara sirasina gore siralanarak muhafaza edilmesidir. Her konuya bir numara verilir.
Numaralar bagliklara yazilir. Evraklar ilgili dosya numarasi bulunan dosyalara yerlestirilir.

Numaraya gore dosyalamada, konular 1-9 arasinda 9 ana konuya ayrilir. Bu ana

smiflarin higbirine girmeyen konular “000 — Genel Konular” siifina girer. Ana konular alt
konulara ayrilir.
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Ornegin;

000 Genel Konular
100 Muhasebe

101 Avanslar

102 Siparisler

103 fadeler

200 Personel

201 Yillik izinler
202 Mazeret izinleri
203 Raporlar

> Konuya Goére Dosyalama

Dosya basliklarinda konu adlar1 bulunan dosyalara evraklarin yerlestirilmesine
“konuya gore dosyalama” denir. Evraklar konu bagsliklar1 bulunan dosyalara yerlestirilirler.

> Cografi Konumuna Gére Dosyalama

Dosya basliklarinda bolge, yer adi bulunan dosyalama tiiriine cografi konumuna gore
dosyalama denir.

2.2.2. Dosya Cesitleri

Icine evrak konulan araclara dosya denir. Yarim kapak dosya, telli dosya, karton
dosya, plastik dosya, cepli dosya, kapatilinca ¢anta seklini alan dosya, klasor gibi.

Evraklarin dosyalanmasi agisindan dosyalar ikiye ayrilir:

> Genel dosyalar
> Sahsi dosyalar

Genel dosyalar i¢inde ¢esitli konulara ait evraklar bulundurulur. Genel dosyada bir
sahis veya konuya ait evraklar belli bir sayiya ulastiktan sonra sahis ismi, konu ismi veya
konu numarasi bulunan sahsi dosyalara konulurlar. Dosya igindeki evraklar en yeni tarihli
olan en iistte olacak sekilde yerlestirilirler.

2.2.3. Alfabetik Dizinleme Kurallar:

Dosyaya yerlestirilecek evraklarm hangi isim altinda saklanacaginin belirlenmesine ve
siralanmasina alfabetik dizinleme denir. Alfabetik dizinleme agagidaki kurallara gore yapilir.

Alfabetik Sira: Isimlerin her kelimesi harf harf karsilastirilarak alfabetik siraya
konulur. ilk kelimeler ayn1 ise diger kelimelere bakilir.

Sahis Isimleri: Soyad: sahis ismi, ikinci isim siralamasina gére yer alirlar.
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Ornek:

Isimler

Dizinleme Sirasi

Mustafa Kemal Akin

Ak, Mustafa Kemal

Turkan Pinar Hazar

Aslan, Salim

Serdar Hazar

Hazar, Serdar

Salim Aslan

Hazar, Tiirkan Pinar

Ismin Tk Harfi ile Baglayan Soyadi: Sahis isminin kisaltilmis ilk harfi ile kullanilan

soyadi, ayni1 harfle baglayan “soyadi, isimden” 6nce yer alir.

[sim Dizinleme Sirasi
B. Cil Cil, B.
Burhan Cil Cil Burhan

Isimsiz Soyadi: Isim bulunmayan bir soyadi, bir bagka isimle beraber bulunan ayni

soyadindan once yer alir.

Isim Dizinleme Sirasi
Ertem Ertem

A. Ertem Ertem, A.
Abdullah Ertem Ertem, Abdullah

isletme Isimleri: isletme isimleri yazildiklari sira ile dizinlenirler. Isletme isimlerinde
tek harfler ayr ayr dikkate alinirlar.

Isim Dizinleme Sirasi

A B C Tuhafiye A B C Tuhafiye
Aydin Turizm Aydin Turizm

Oyuncak Satis Magazasi Oyuncak Satig Magazasi

Numara fle Baglayan isimler: Numara ile baslayan isimler okunuslarinmn

hecelemesine gore alfabe sirasi ile dizinlenirler.

Isim Dizinleme Sirasi

1001 Cesit Oyuncak 1001 (Binbir) Cesit Oyuncak
52 Kebap 52 (Elliiki) Kebap

Esin Kuafor Esin Kuafor

Mesleki Unvanlar: Bir kisinin mesleki unvani dizinlemede dikkate alinmaz. Parantez

i¢inde en sonda gosterilirler.

Isim

Dizinleme Sirasi

Prof. Dr. Giilden Kilig

Kilig, Giilden (Prof.Dr.)

Dog¢.Dr. Vildan Kilig

Kilig, Vildan (Dog.Dr.)
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Tire ile Ayrilmus Isimler: Tire (-) ile ayrilmis isimler ayr1 birer kelime olarak
dizinlenirler.

Isim Dizinleme Sirasi
Celik — Er Kitabevi Celik — Er Kitabevi
Necati Celiker Celiker, Necati

Resmi Daire Isimleri: Resmi daire isimleri bagl bulunduklar1 bakanligin adi altinda,
yabanc elgilikler ait olduklar iilke ad1 altinda dizinlemeye tabi tutulurlar.

Ornek:

Milli Egitim Bakanlig1 Halkla iliskiler Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanlig1 Personel Genel Miidiirligii
Pakistan Biiylik El¢iligi

Bilgisayarda Bilgileri Depolama

Gilinlimiizde sirketlerin basarisi bilginin edinilmesi, yaratilmasi, saklanmasi ve etkin
paylasilmayla orantilidir. Daha hizli, daha iyi bir iletigsim, islerin yapilma siiresini kisalttig
gibi kalitesini de énemli dlgiide artirir. Hizli ve dogru karar vermede kapsamli bilgiye ¢cabuk
erisimin 6nemi ¢ok biiyiiktiir. Bilgi her tiirlii kaynaktan gelebilir. Tiim bu bilginin
toplanacagi ortak alan1 "sirket bellegi" diye adlandirabiliriz. Sirket bellegi, herkesin elinin
altindaki, bellegindeki bilgilerin bir araya toplanmasiyla olusur ve gereksinim duyuldugunda
kolayca erisilebilir olmalidir.

Ortalama bir profesyonel biiro ¢alisani her is giiniiniin yaklasik %10 ila %40’ 11
bilgiye erismek i¢in aramakla veya beklemekle harcar.

Biiro icinde yaratilan veya digaridan gelen her cesit yazili veya basili belgenin
bilgisayar ortaminda belirli kriterlere gore dizinlenerek saklanmasi ve istendiginde erigilmesi
biiyiik kolayliklar saglayacaktir.

Yontem:

Sayfa okuyucular, faks ve teleks arabirim sistemleri, modem ve benzeri yollarla
belgelerin bilgisayar ortamina kolay ve hizli bir sekilde, aslina yakin kalitede belirlenen
kriterlere gore kaydedilmesi, daha sonra bu kriterler vasitasiyla aninda erigimin saglanmasi
ve elde edilen belgenin aslina yakin bastirilmasi, ¢ogaltilmasi, dagitilmasi. Bir elektronik
goriintiileme sistemi, bilgisayar teknolojisini kullanarak kagit belgelerin elektronik
goriintiilerini yakalar, depolar, erisimi saglar ve yOnetimini yapar. Belgeler elektronik
kopyalara doniistiiriilerek yiiksek kapasiteli manyetik veya optik disk Unitelerinde
dizinlenerek saklanir.

a)Dosyalama

Operator dosyalama islemine belge tanimlayarak baslar, boylelikle sonraki erisimlerde
kolaylik saglanir. Her belge icin dosya dizini kullanici tarafindan olusturulur. Aslinda

25



dizinleme islemi egitilmemis bir kullanici tarafindan bile az bir denetleme ile kolay bir
sekilde gerceklestirilebilir.
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Resim 2.1: Her belge icin dosya dizini kullanic1 tarafindan olusturulur.

b) Optik Okuma

Yiiksek kalitede sayisal bir optik okuyucu ile sayfalarca metin, resim ve hatta el yazisi
notlar, formlar bile otomatik olarak optik okunabilir. Optik okuyucu, fotograflar ve
cizimlerin tiim ayrintilarini orjinaline ¢ok yakin bir sekilde elde eder. Cesitli ¢oziiniirliik, gri
tonlama veya renk Kkalite seviyeleri su anda kullanilmaktadir. Goriintii optik olarak
okunduktan hemen sonra istenirse otomatik olarak lazer optik diske veya CD-ROM'a
aktarilir ve boylelikle emniyeti ve siirekliligi saglanir. Hi¢ bir sekilde degisime ve bozulmaya
ugramaz.

¢) Ekranda Gorme

Operator, dosyalanmig bir goriintiiyli birkag saniye siiren bir islemle ekranda tam sayfa
olarak gorebilir. Dizinlenmis bir belgenin yeniden erisilerek kullanimi, arama fonksiyonu
yardimi ile belgenin yerinin bulunmasiyla baslar. Cok yonlii ve kullanimi kolaydir. Operator
arama isleminin tasarimini ¢apraz referans dizinleri kullanarak yapabilir. Yeri bulunan belge
sayfa sayfa ekranda goriintiilenebilir, kiigiiltme, biiyiitme, dondiirme, diizeltme ve gesitli
araclarla isaretlemeye tabi tutulabilir.

d) Baski, Cogaltma, Yonlendirme

Belgenin baskis1 kullanicinin yazma komutlarim1 se¢mesiyle gergeklesir. Boylece
yiiksek hizdaki lazer yazicidan kisa siire iginde Kkaliteli bir baski elde edilir. Kullanici,
gorilintliyli otomatik olarak baska bir kullaniciya, sisteme veya faks cihazina gonderme
islemini segebilir. Ayrica belgelerin belirli kurallar ger¢evesinde kullanicilar veya sistemler
arasinda yonlendirilmesi, dolastirilmasi ve olasidir.
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Endiistri analistleri kagitsiz ofis kavramimin is diinyasinda kisa siire igerisinde
gecerlilik kazanacagini savunmaktadirlar. Gergekten de hali hazirda bir ¢ok islemi internet
araciligl ile kagit formlar doldurmadan gerceklestirmek miimkiin olmaktadir. Bize kalirsa,
kagida olan bagimliligimiz siirecektir. Bunun belli bashi nedeni, insanlarin ellerinde
secenekler bulunmasimi sevmeleridir. Bir girketle iletisim kurmak igin birden fazla yol
bulunmas: miisterilerce tercih edilmektedir. Sonug¢ olarak, kagit ve elektronik dokiimanlar
beraberce kullanilmaya devam edilecektir.

2.3. Arsivleme

Resim 2.2: Arsivler genel olarak klasik arsivler ve modern arsivler olarak ikiye ayrihr.

Arsiv; kurumlarin, gercek ve tiizel kisilerin faaliyetleri sonucunda meydana gelen,
idari, hukuksal, kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak iizere iiretilen her tiirlii gorsel,
yazili ve data bilgilerinin muhafaza edildigi yerdir. Arsivler genel olarak klasik arsivler ve
modern arsivler olarak ikiye ayrilir. Klasik arsivler, Osmanli arsivi gibi eski yaziyla yazilmig
belgelerle ilgili arsivlerdir. Modern arsivler, is diinyasi, hastaneler, televizyonlar vs. gibi
kurumlarin tirettikleri her tiirlii belge ve bilginin tutuldugu yerlerdir.

Arsiv kelimesinin kokii, eski Yunanca arkheion kelimesinin Latinceye ge¢mis hali
olan archivumdur. Anlam olarak arsiv resmi dairelerin, cesitli kurumlarin veya kisilerin
islerini yiirlitiirken, muamelesi tamamlanmis ve saklanmasi gereken belgelerin diizenli bir
sekilde, belirli kurallara gore bir araya getirilerek saklandigi yerdir. Arsivler, belgelerin
ciktig1 yerler olan devletin, sehrin veya kurumun, ailenin hizmetinde olusuna goére devlet
arsivi, sehir arsivi, 6zel arsiv, aile arsivi gibi isimler alir.

Arsiv malzemesinin ¢ekirdegini, devlet dairelerinde, biiylik kurumlarda giinliik
islemler sirasinda cikan yazismalar ve dosyalar meydana getirir. Fakat biitiin bu kagitlar
arsiv malzemesi degildir. Toplanan malzeme arsivlerde uzmanlari tarafindan segilip belirli
kurallara gore tasnif edilerek saklanir. Bu smiflandirmanin sonradan kullanim sirasinda
kolaylik saglayacak sekilde olmasina dikkat edilir. Arsivleri olusturan malzemeler, kesinligi
olan dokiimanlar oldugu i¢in, ge¢cmis faaliyetlerin yasayan ve gercek delilleridir.
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Arsivin dokiimanlar1 ¢ogunlukla kil tabletler, tung tabletler, papiriisler, parsomenler, el
yaz1 ile, daktilo ile yazilmis veya matbaada basilmis kagit belgelerdir. Bunlardan baska
mikrofilmler, fotograflar, ses bantlari, video kasetleri gibi 6nemli dokiimanlar da arsiv
belgesi olabilir.

Bir seyin arsiv malzemesi olabilmesi i¢in {izerinden en az 30 yil gegmesi kurali kabul
edilmistir. Tiirkiye’de arsiv terimi, tanimdaki anlami asan bir bigimde kullanilmakta, her
tiirlii dokiimantasyonu i¢ine alan bir kapsamda degerlendirilmektedir.

Analog ve Dijital Depolamanin Karsilastirilmasi

Bilgi ve belgelerin saklanmasi ig ¢evreleri i¢in dengelenmesi ¢ok kritik bir konudur. 3
aylik kayitlar1 iceren yeni dokiimanlara ¢ok sik bagvurulurken daha eski dokiimanlara daha
az siklikta (o da gok gerekirse) bagvuru yapilmaktadir. Dokiimanlarin korunmasi i¢in konan
kurallar standart ve kesin degildir. Internetten pazarlama ve satis yapan bazi sirketler, risk
alarak, dokiimanlarini 1 yil saklarken sigorta sirketleri bir poligeyi yasam siiresi art1 7-10 yil
icin saklarlar. Oyleyse bir dokiimanin belirsiz bir uzun zaman siiresince korunmast i¢in en
iyi yontem nedir? Bu en basitinden kagit orijinallerin bir kutuya konup gerektiginde
ulagilabilmesi i¢in bir depoya kaldirilmasindan mi ibarettir? Bu ydntem gegtigimiz
yiizyillarda ¢ok uygulanmis olup, iki konuyu 6ne ¢ikarmaktadir:

Dokiimanin kagit (analog) ortaminda olmasi, gelecekte ona gereksinim duyacak
herkesin erisip okuyabilmesini saglar. Burada okuyanin okudugunu anlamasinda tek engel
kullanilan lisanin anlagilabilmesidir.

Insanlarin ¢alisma yontemleri ve is siiregleri zamanla degisiklige ugramistir.

Giliniimiizde bilgi ve belgeye erisimin, yaratilmasi ve dagitimimin bilgisayarl
asamalardan gectigi dijital evreyi yasiyoruz. Bu nedenledir ki, bir kagit dokiimana ulagmak
ya da onu kullanmak amaci ile dagitmak ve ilgili herkesin paylagmasini saglamak i¢in onu
dijital ortama aktarmak gerekmektedir.

Bugiin analog ve dijital ortamda yaratilan dokiimanlarin belirsiz uzunlukta bir gelecek
zaman siiresine kadar saklanmasi igin en uygun ¢6ziim ne olmalidir?

Dokiiman Korumasinin Bilesenlerini Belirlemek:

Dokiimanlarin depolanmasi ve erisilebilmesi i¢in dijital sistemler bugiiniin dogal
secimi olmaktadir. Glinlimiiz teknolojisi yiiksek kapasitelerde bilgiyi maliyetleri diisiik olan
manyetik disk, teyp ya da optik disklerde depolayabilmektedir. Ayn1 zamanda kagit ve
mikrofilm ortaminda da saklanabilir.

Dijital Secenekleri irdelersek:

Oncelikle dijital yontemi segersek, opsiyonlar; kagidi bir tarayici vasitasi ile tarayip

goriintliyli dijital ortama aktarmak ve bir veritabaninda saklamaktir. Taranan goriintiiler
dijital olarak yaratilmis dokiimanlar ile birlikte saklanabilir ve kolay erisim igin
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fihristlenebilirler. Maliyet unsuru, teknolojik gelisim egrisi her yil %50 fiyat performans
iyilestirmesi sundukga, zaman icinde erimektedir. Peki dijital teknolojiler, bilinen tecriibe ve
pratik orneklerden yola ¢ikildiginda, kayit ve bilginin belirsiz bir zaman i¢in korunmasi
sartin1 ne derecede yerine getirebiliyorlar?

Dijital medya secimi manyetik disk ya da teyp veya optik disk, teknolojik {iriin dmrii
ile siirlidir. Genel olarak, bir medya tipi satic1 firma tarafindan 10-15 yillik bir siire i¢in
tutulur, daha sonra desteklenmez. Bu bilgi iceriginin tekrar tekrar yenilenmesi gerekliligini
ortaya cikarmaktadir. Ve kapasitelerin artmasi ile ciddi bir maliyet unsuru ortaya
cikabilmektedir.

CD-ROM vya da DVD gibi alternatif medyalar daha ziyade dagitim medyasi olarak
kullanilmaktadir. Ancak bunlarin da gelecekte artik desteklenmeyecekleri belirli bir dmiirleri
vardir.

Bilginin yenilenmesi esnasinda bilginin biitiinliigii saglanmis midir? Cogunlukla bu
tiir bilgi yenilemelerinde icerigi koruyan yontemler var olmasina karsin dis etkenler nedeni
ile bilgilerin degismis ya da bozulmus olma riski daima vardir. Dokiimanlar bir kez
kayboldugunda is riski bir hayli yiiksek olup, hatta felaket ile sonuglanabilir.

Veriyi okuyan ve isleyen bilgisayar donanimlarinin da 6nceden tanimlanmig 6miirleri
vardir. Dolaysi ile dijital ortamda, kolay erisim, dagitim ve kullanim avantaji, bilginin yeni
medya iizerine giincellenmesi gerekliligi ve bu esnada olusabilecek bilgi kayip ve
bozulmalar1 hesap edilerek dengelenmelidir.

Dijital depolama ¢ok cekici bir alternatiftir. Cok komplike sikistirma ve kriptolama
teknikleri mevcuttur. Ancak yazilimlarin {iriin 6émiirlerinin 3-7 yil olup, yilda bir ya da iki
kez yeni versiyonlar ile giincellendigi ve siirekli viriis tehdidi altinda oldugu gerceginden
yola c¢ikarsak eski ve kiymetli dokiimanlarin uzun siireli olarak manyetik medya iizerinde
saklanmasi se¢enegini ¢cok dikkatli bir sekilde degerlendirmemiz gerekir.

Sonug olarak, dokiimanlari gelecekte belirsiz bir zaman siiresi i¢in sadece dijital
olarak muhafaza etmek gercek is risklerini beraberinde getirir. Burada tercih edilecek
yontem olarak, analog temeli olan basit, ancak kayitlar1 hizli bir sekilde arastirilip dijital bir
sisteme aktarabilecek ve ginliikk ¢alisma temposunu aksatmayacak bir ¢éziim ortaya
cikmaktadir.

Kagit orijinal belki de en basit formdur ancak biiyiik arsivlerde ciddi saklama ve
erigsim problemleri yaratir.

Analog Secenekleri irdelersek:

Bu seceneklerin incelenmesinde, bir tek dokiimana ulasabilmek icin bir¢ok dosyayi
arastirma zorunlulugundan 6tiirii kagidin erisim hizinin oldukga sinirl oldugu goriillmektedir.
Sirketler ¢ok biiyiik miktarlardaki kagit arsivlerini depolarda, bodrumlarda ve hatta
kullanilmayan maden ocaklarinda saklamaktadir. Baz1 durumlarda depolar istenen dokiimana
kolayca ulagsmay1 saglamak {izere otomatik erigim sistemleri ile donatilmaktadir. Ve kagit
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arsiv depolarinin yangin, sel ve deprem gibi felaketlere ugrayarak tamamen yok oldugu
bir¢ok tecriibe yasanmistir. Mikrofilm uzun yillardir bu tiir kayitlarin gelecekte belirsiz bir
zaman siiresi i¢in saklanmasinda ¢ok kullanilmistir ve halen kullanilmaktadir. Mikrofilm
ortamindaki bilgi ve belgelere (mikrofis ve rulo mikrofilm iizerinde aranan bir gériintiiye)
kolaylikla ulagtirabilen sistemler de gelistirilmistir. Bir engeli, analog bir medya olmasi
nedeni ile elle miidahalenin ¢ok olmasidir. Ilaveten filmin banyo edilmesi gerekmektedir.

Analog yaklasimin fayda ve yetersizlikleri su sekilde siralanabilir:
Kagit kolayca okunabilir, uzun bir émrii vardir ve gelecekte degistirilmemis, orijinal
haline erisilebilir. Ancak hizli ve kolay erisim i¢in depolanmasi ve fihristlenmesi zordur.

Bir kez arsivden ¢ikarildiginda derhal taranmasi veya kopyalanmasi gerekir ki orijinal
dokiiman bozulmadan arsive iade edilebilsin. Dijital bir sistemde dagitiminin yapilabilmesi
i¢in taranabilmesi gerekir.

Mikrofilm, analog ve dijital erisim sistemleri ile desteklenmekte olup, uzun siireli
dokiiman depolama amaciyla kullanilir.

Dijital ya da analog formda olan dokiimanlar mikrofilm ortamina alinabilir ve orada
saklanabilir. Kagit dokiimanlarin direkt fotografik goriintiisii ya da bilgisayar ¢iktis1 olarak
mikrofilm, dokiimanlar orijinal iceriginde saklar. Dokiimanlar dijital ya da analog erisim
yontemleri kullanilarak fihristlenebilir.

Okuma amagl basit bir ¢6ziim; bir mercek ve bir 151k kaynagidir, karmagsik degildir ve
zaman icerisinde eskime tehlikesi bulunmaz. Mikrofilm de tarama yapilarak erisim ve
goriintiileme i¢in dijital teknoloji ile entegre edilebilir.

Mikrofilm proses (banyo) edilmek zorundadir. Fihristleme sistemlerini manuel
yontemlerle desteklemek ve yonetmek i¢in insan emegi kullanilmak zorunludur.

Analog ve dijital teknolojilerin bilesenleri incelendiginde; uzun siireli koruma

sartlarini yerine getirmek i¢in ancak her ikisinin de en iyi yonlerini almak yolu ile ideal bir
arsiv deposu yaratilabilecegi goriilmiistiir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Sinifinizda arkadaglarinizla gruplar olusturunuz. Grubunuzla bir konu belirleyerek bir
hafta siire boyunca ulusal gazetelerden asagidaki islem basamaklarini dikkate alarak
uygulamay1 adim adim gergeklestiriniz.

ISLEM BASAMAKLARI ONERILER

» Hedef kitle ile ilgili bilgi ve haberleri tasnif | > Dikkatli olunuz.
ediniz. » Cok yonlii diisliniiniiz.

» Planli ve diizenli olunuz.
» Cok yonlil diistiniiniiz.
» Ayrimtici olunuz.

> Hedef kitle ile ilgili bilgi ve haberleri
kesiniz.

» Dosyalama tekniklerine dikkat ediniz.
Thtiya¢ duyarsamz ilgili konuyu tekrar
ediniz.

» Hedef kitle ile ilgili bilgi ve haberleri
dosyalayiniz.

» Dijital depolama yontemlerine dikkat

» Elde edilen bilgileri veri bankasina ediniz.

gonderiniz. > Dikkatli olunuz.
» Diizenlenen bilgileri hedef kitleye » Elde ettiginiz bilgileri en kisa siire ilgili
ulastiriniz. kisilere ulastiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi1 belirleyebilmeniz icin
sorular verilmistir. Asagidaki sorulardan dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Bir kurulusa gelen ve giden yazilarin aranildiginda kolayca bulunabilecek sekilde belli
kurallara gore saklanmasi islemine ne ad verilir?
A)Dosyalama
B)Dizinleme
C) Siralama
D) Muhafaza

2. Dosya basgliklarinda sahis veya kurulus adi bulunan dosyalarin harf sirasina gore
siralanarak korunmasina ne ad verilir?
A)Konuya gore dosyalama
B) Alfabetik dosyalama
C) Dizinleme
D) Numaraya gore dosyalama

3. Asagidakilerden hangisi bilgi alma ve verme anlamina gelir?
A) Giindem
B) Gazete
C)Enformasyon
D) Konu teklif¢iligi

4. Kurum ile ilgili, gazete ve dergilerde ¢ikan haber, fotograf gibi materyalin kesilerek
arsivlenmesi islemine ne ad verilir?
A) Dosyalama
B) Giindem
C) Medya
D) Kupiir Derleme

5. Asagidakilerden hangisi dijital dosyalama yontemlerinin avantajlarindan biri_degildir?
A) Bilgilere kolay ulagilabilir.
B) Depolama i¢in kullanilan yer azdir.
C) Dokiimanlarin bozulma ve yok olma riski vardir.
D) Maliyeti daha azdir.

Asagidaki climlelerin bagindaki bosluklara dogru climlelere (D) , yanlis climlelere (Y)
ibaresi koyunuz.

6. () Dosya basliklarinda konu adlar1 bulunan dosyalara evraklarin yerlestirilmesine
“konuya gore dosyalama” denir.

7. () Kurumlarm gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri sonucunda meydana gelen, idari,

hukuksal, kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak {izere {iretilen her tiirlii
gorsel, yazili ve data bilgilerinin muhafaza edildigi yere dizinleme denir.
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8. () Resmi daire isimleri bagli bulunduklar1 bakanligin ad1 altinda, yabanci elgilikler
ait olduklari iilke ad1 altinda dizinlemeye tabi tutulurlar.

Asagida verilen ifadelerde bos birakilan yerleri uygun kelimelerle doldurunuz.

9. Belli araliklarla yayimlanan gazete, dergi gibi basilmis eserler ile haber
ajanslarint................... belli araliklarla yayimlanmayan kitap, biilten, brosiir gibi
basilmis eserlere ise ................coeenilan denir.

10. Dosya bagliklarinda bdlge, yer ad1 bulunan dosyalama tiiriine ...........................
denir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme” ye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Modiilii bitirdiniz. Modiil sonunda kazanacagimz yeterligi kazanip kazanmadiginiz
Olcen bir 6lgme araci 6gretmeniniz tarafindan hazirlanarak size uygulanacaktir. Bu uygulama
sonucunda bir {ist modiille gecip gegemeyeceginiz size Ogretmeniniz tarafindan
bildirilecektir.

Asagidaki sorularin yanlarindaki parantezlerin icine dogruysa “D” yanhssa “Y”
yaziniz.

1. () Medyanin hangi konular1 6nemli, hangi konulart 6nemsiz hale getirdigi
gazetelerde o konunun birinci sayfada yer alip almadigi ve kag siitun tizerinden
verildigiyle yakindan ilgilidir.

2. () Sireli yayin; belli araliklarla yayimlanan gazete, dergi gibi basilmis eserler ile
haber ajanslarini ifade eder.

3. () Alfabetik dosyalama, kilavuz ve dosya bagliklarinda numara bulunan dosyalarin
numara sirasina gore siralanarak muhafaza edilmesidir.

4, (' )Kuruma ait, basinda ¢ikan haberlerin kupiir derlemesi yapilamiyacagi gibi kurumla
dogrudan ilgisi olmayan {iiretim, hizmet, ekonomik gelismelerle ilgili konularda da
yapilamaz.

5. () Haberler, haber merkezinde iki islemden gegirilir. Birincisi tiriyaj, ikincisi de

redaksiyondur.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimiz1 cevap anahtartyla karsilastirmmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’IN CEVAP ANAHTARI

Siireli Yayin
Giindem

Kitle Gazeteciligi
Triyaj

Kupiir Derleme
DOGRU
YANLIS
DOGRU
DOGRU
DOGRU
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OGRENME FAALIYETIi-2’NIN CEVAP ANAHTARI
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Siireli Yayin
Siiresiz Yayin
Cografi
Konumuna Gore
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MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI
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